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INTRODUCCION

Es cada dfa mds uvidente ia importancia qgue eﬁ ta -
vida de la empresa han adquirido ]ns:asﬁectos relativos al-
Factor Hutmano, y es por.ello que el.presente'seminarfo'de -
1nvestiqaciﬁn pretende Hemést?er.él qur‘éué de la nccesidad
imperante que existe en las empresas de nﬁestro pais de con
tar con un eleménto humano adecuado a 5#5 estructuras orga-

ﬂlznciunales;

£s muy fﬁportaﬁtu hacer notar que el obfetive que -
s pretende alcanzar al presentar este suminaﬁlb de fnvest)
gacién, na vs ¢l deterwinar las funcioncs totales del Depar.
tamento de Recursos Humanos, sino dnicamente el proporcio--
nar algunas funciones bdsicas y asl sembrar una fnguicetud -
en Tas personas que estdn al frente del mancjoe del elemento
humano, para que con su propla infcifativa y alentados por. -
ia inquietud dv superacidn, coordinen sus esfuerzos siste--
maticamente buscando el logro de una mayor eficiencia en lo
relative a la administracion del recursd humdneo. Pars lou--
grar este ehjctive primero estableceré como s¢ origind €l -
departamento de recursos humanosi: la definlcidn del concep-
to y las diferentes denominaciones dadas al mismo, evsta in-

formacién puede ser de gran utilidad para conocer mejor la-



naturaleza del departamento de recursos humanos. En ef'se-
Jundo capftulo se establece 12 organfzacidn y estructura --
del departamento de recursos humanos, informacibn relavante
gue puede ser de gran”utiliﬁad para'1a bugna pdmihistracidn.

del elemento humano.

Por Gitimo, en el tercer capitulo en que se divide-
e} presente seminario de {nvestigacifn, comprende algunas -
de las funciones bisicas del departamentd de'rgch¥os huma -
nos, las cuales son muy {mportantes, y es necesarfo llegar-
las a comprender para su mejor aplicazcifn, para proporcib-f
nar el elemento humano necesario para el buen fuhcionamieﬁ-‘

to ¥ evolucidn de las organizaciones.

Otro de mi{s objetivos al presentar esfc-kémiq&rip -
invastigacidn, es el de lograr el térﬁiho'de'1a-Licen;i£ .

cura en Administracidn.,
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CAPITULO T 4
ANTECEDENTES

“: ORIGEN DEL DBEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS:

Aln cuando la administracién'dé'ré:ﬁrsds"ﬁdﬁéﬁos ha"h
‘5{do reconocida formalmente por cerca de ﬁedibzsiélo.”éomo;
un campo de pf&ctica y especializacibn Funciohaj ;u§:rai;es
penctran profundamente en al pasaﬁn; la adhinistraciﬁh'&e :f'
recursos humanos ha sido necesaria siempre que han exfistide
grupos de personds organizadas para lbgiér objeti#os COoMmu =~

nes,

La administracidn de recursos humanos del pasado es
tika mds interesada en el manejo de los niveles operativos-
{obreras) que de 1os niveles medios o directivos (ehplcados)
sizuacidn gue prevalecia por considerar que }a planta y no-
la oficina representaba la mayor fuente de los costos de la

mang de. obra,

Fué en el Srea de Ja planta de produccidn, en vez -
de 1a oficiha. el lugar en donde 1os trabajadores primerc -

se¢ organfzaron ¥y contrataron colectivamente.

Ho fué hasta mediados de 1a década de los 50's, gue



Tos empleados de offcina, en la'fuerza de trébajo. sobrapa-
saron en nimero de los obreros, y éste ha continuado aumen-

tando en una praporci6n relativamente mayor.

Todo lo anteriarmente méncionadn ¥ los nueves covo-

cimientos generados cn esa época pur el moviminnto ﬂ& Yo

ministracién cientifica N pur 'sicologia 1ndustriai ---

ayudaron a__'ia_nu_ces{_da_d‘d" orm liur 12 2dministracion de-

racursos’ humanos.’

Aun cuando e]_ epartamento de recursos humanos exis
tid con: anteriuridad en Furma de activ{dad de contratacidn-
0 b{enestar. se ha fijado al aﬁc de 1912. cama la fecha ---
aproximada en la cual’ se acordé reconocerio y darle la cate
goria de departamento. En 1915 fue ofrecido el primer cur-
" so0 universitaric Sob?e personal, consistente en un programa
de_entrenamiento para administrahgres de empleos, que fué -
ofrecido por la Tuck School en el Dartmouth College. Al em
pezar la década de los éﬂ's. ya en el campo de la adminis--
tracibn de rncurgos'hpmanos se encontraba bien establecida-
‘y existia ya un departamento de recursos humanos en muchas-
de las grandeé compafilas y en las organizaciones fundamenta
les, Estos dep#ﬁ;amentés fueron establecidos con ¢l propé-
sito de ébqfdihar'léﬁ actividades de personal y ayudar-a --

-4 -



las administradores y supervisores en 1a administracién de- -

su personal.

A medida que se van conociendo los. benéf{&fnﬁ qdé -

se deriven al establecer un departamento de recu:sos huma-—_-.”'f

noc; hace gue éstos sean aceptades sin mucha resistencfa y-’ '7"3

coen el tiempo llegan a alcanzar un status profesional muy -

'

. iavade, tanto los departamentos como’ el trabajo de perso--_ 
ual, haciendo el establecimiento de\ departamento comu ‘aigo f
izgncial para un &ptimo rendlmiento de la empresa._-ff“-'“
B) ORIGEW DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN MEXICO:
En Méxfco el movim{entnireyolJﬁ{uﬁékio de 1910 bis-
caba una serfe de reformas y'pbjétivoé que eﬁ gran ndheto =
de casos carrespﬁndian a aspectos'relatfbbé a )é adminfstra
cibn de recursos humanos. ASl.vema# en ias-obh&s de dife-~
rentes tratadistas de 1a Revolucién Hé21cana.'qﬁe se exigia
un sistemé_do salarfos justos. una re{uc;iﬁn_ea Jaé.hnrasl-
de trabajo, Tibertad sindfcal. 1a ellminééién de las tien---
das de raya y en genera] un tratn més humano en el trnbajo. 
Atendiendo ‘a estas. demanda Jos cnnstituyentes de --
S 1917 incluyeron dentru de la nueva constituc16n el artTculo
123, referente’ a] trgpajn-y prgvfsion sncia}, que posteriag
mente éSte.articuio dqr{a'o}fyen7h_laiuLeyiFederaf-del Tra-

‘.5 Ji'uq



bajo".

Estos:ordgqumicntqs Tedqales, plasmados en el ar--
ticulo 123 de 1a Coasti#u:iﬁn ﬁexiéaﬁa. asi{ como 1a Ley Fe-
def&f dél'ff;ﬁdjé.;cbﬁtienen una serie de disposiciones cu=~
yo-éumﬁliﬁiqntﬁ'haté.necesafia la utilizacidn de wmodernas -
técnitas-dn”;dministr;ciﬁn ¥y la eliminacidon de improvisacio

nes. -

. 51';§p1do desarrollo de &1gunas organizaciones mg
xicina;. les hizo encontrarse repentinamente con que su es-
tructura no correspondia a sus necgesidadues y fue entonces -
cuando se precisd crear nucvos departamentos que dtendicran

funciones especializadas, integrando un experto al frente -

de ellas. En reproduccidn, era necesario controlar la cali-

dad: l1a contabilidad ya no era solo pard pagar impuestos; =
y él'dcpartamentn de personal, oue exclusivamunte foarmulaba
ndminas, necesita de especialistas quu evitandn fracascs ==
en la contratacidn de nuevos elementos, al tratar cun_e\'-f
sindicato, entre otros. Considerd que esta ctapa Se dfﬁ --
precisamente en estos dltiwos ains, cuando 1a obsurvaclbﬁ -

de Y& ley se intensificd notablemente.

Por otra parte, Yo €redcidn de nucvas uruani:uéig'



nes es un Tendmeno que se 5resent§ cotfdiaﬁamgnte.:enéoﬁ?---

tréndose que muchas de estas institucfones, desde su Sunda- = °

cidn reconocen la necesidad de la funciéﬁ'de-édmiﬁiétrﬁéfﬁnrﬁ-:f.

de recursos humanos, aunque desgraciadamente. en nuestro.-i

pa¥s, por la situacién econdmica que esté pasando. ‘no se -15?‘ o

cuenta con el apoyo econdmico necesario para e;tab]e:eruunf'

departamento de recursos humanos bien estructura&o} o en su:"

defectu. no cuenta con un departamento de personal

C} DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUHANOS'

Para ubicar el papel de la administraciﬁn de re--
cursos humanos, es necesario empezar por recordar el. concep
to de adminfstracfdén general. Aungue éxisteﬂ.MﬁItip]ES”dEf
finiciones més o mengg concordantes, para el propdsito de -
este seminario de investigacidn utilizaremos la dada por --
Fernindez Arenas que dice que la administracifn es "la dfs-
;1plina gue persigue Ja satisfaccidn de objetivos drganiza—
cionales contando para ello con una esiructura y & traves -
del esfuerzo humano coordinaco™({1)-. Cdﬁo seupuede apre-«-
ciar, el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiepn
to de cualquier organfzacién; si el esfuerzo humano estd§ --
ufspuésto a proporcionar su esfuerzo, la organizacibn mar--

chérd; en caso contrario se detendr§., ODe aquf que toda la-

* Las referencias se encuentran al fina).

U



-
organizacidn debe prestar vital atencidn a4 sus recursos hu-

manos,

Asi pues, !a.aUministracfbu de recursoy humenos -
es; “"el proceso administrativo aplicado «l acrecentamiento-
y conservacidn del esfucrzo, las experivncias, la salud, ~-
los conocimientos, Tas habilidades, entre otros, de los ---
miembros de la organifzacitn, en beneficiv del indlvidﬁo. de

la propfa organizacidn y del pafs en general* {2},

D) DIFERENTES DENIMINACIONES DADAS A LA ADMIRISTRALION WL -
RECURS0S HUMANOS:

En virtud de aue otros términos sc¢ emplean fre---
cuentemente, y para poduer Jdiferenclarlos del cooncepto a utj
lizar en este scewinario de investigacion, s¢ dan @ continga

cidn una lista de ¢110s con sus contenldoes: '

RELACTONES HUMANAS:

Es cu&lquier interaccidn de dos o mds personas --
constituyen una rcelaci6n humana, Este término es {ncomple-
"to e impreciso, a mi jufcio Tas relaciones humanas no se «-
dan exclusivamente entre los miembros de la nrgani:aciﬁn.r-
i no también som aguellas que Se dan entre padres e hijos,

entre amigos, eatreg esposos.,.. Este término se convierte -



en sindnimo de las que se le denomina “coriesié {ndusériAI“
tratar bien a los subordinados, Jefes y compaﬁeros. felici-

tarlos en su cump1eaﬁns. etc.

RELACIDHES INDUSTRIALES.

A primera vista puede comprendefée due el férmino
es demasiado estrecho; propiamente hablandé. cuﬁprénderia -~
tas relaciones que hay en empresas f&bri]e; o manufatureras,
quedando fuera de ellas 1o§ prublémas de édﬁiniétraciﬁn de-
recursos humanos en comercios, bancos, servicios y cuval----
quier otra actividad que no sea industrid: auéga hrimor---
dialmente, lograr una relacién eﬁuit&ti#a Entfe’el pe}sonaY

verura y la empresa.

RELACIONES LABORALES:

Este termino es parte ‘de la adminiscraciﬁn de re-
cursos humanos, enfocado a1 aspecto Iega1. a la resalucién--g
equitativa de los intereses del patrﬁn y el emplnadn. cimen

tado en bases legales.'

Este término se emplea frecuentemente asociado a=
AU .

las retaciones obrero patranales.

.HAHEJD DE PERSUHAL.

El manejo de personal. ‘8§’ Ia fase de 1a adminis--

g



tracidn gue se ocupa de la vtilizacidn de 'as energfa humi-
nas, intelectuales y fisicas, an el logro de los prapdsitos

de una empresa organizada; pero esta funcidn no se ve excly

sivamente en las ewpreses, L3 palabra "waeneje” non da unu-

idea dp gue se estd tratando o hablando de manfguies y no -
de personas. Este término se ha reservedo pars Jas relacio
nes entre la organizacidn y la persons individuel con el +-

cual gquedan fuera los aspecios colectives.

Por lo tanto concluimos, que ¢! térming mas apro-
piado es el de administracidn de recursos humdnos, ya que -

es la definicidén mis apropfada y completa,

Asi pues, la administracidn dJde recursos humanos -

es al "proceso administrativo aplicado al acrecentawiento -

y conservacidn del esfuerzo, Tas experivncias, la salud,

los conocimientos, las habilidades, etc., do los miembros -

de Ta organizacidn, en beneficio del fndividuo, de¢ 1o pro--

pia organizacién y del pals en general”,



caPlTULO I
- ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DEL
DEPARTAMENTG DE RECURSOS HUMAKOS.,



CAPITULO It
ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DEL DEPARTA
'MENTO DE RECURSOS HUMANOS.

. Cbho ya‘se'heﬁckoné en el capftule anterior, la'-
admfnistraciﬂn de - recursos humanecs, es el acrecentamientog -
Yy conservacfdn de los cOnncimiun:cs y habi]idaUc del persu
nai para cnnal{zartos a fa rcalizacién de ]os objutfvos de-
la-organizaqidn! pqr=tal putivo es necesario que el departy
mento- de: reéur&és'hﬁm$hus. dfsponga de una estructura mode=
lada en funciﬁn de Ias caracteristicas de la empresa y de -

~EUS " poli:icas que ésta se planteé, .

Cadz empresa presentard un modeloc singular, adap-
tado & sus propias necesfdades, &ésto dependerd del nimero -
" de empieadus y de las diferentes actividades, que son ]as_-

que condicfionan enormemente toda la organizaclén,

Es por eso que en este capftule trataré, la mane-
ra de organizar y estructurar el departamento de recursos -

"humanos dentro de una organizacidn.

-'Unn de los aspéctos primordiales que se pre#uqta-

r& en la ubfcacisn del dupartamento di Fecursos humanes, ra

- 11 .



guardar; ésto es;_ga?ﬁﬁgfn*VET ngef&éﬁeﬁﬁef}&irécféﬁenfe; "

Actualmente e jdepértamento de reéuFﬁbs'ﬁuhadoéré.'”ﬁ

_.Vuncién de récursos humanos es bﬁsi:a. de -

importancia y nivel ‘al: mena; igual. ‘a las otras funciones-

basicas de Ia empresa representada por aque]las que se re--

'quieran para la cbl ecuciﬁn de los objetivos o fines de la-

empresa pudiendo ser. prnducciﬁn. finanzas, ventas, repre--
sentandas ;odas ellas al fguwal-que recursos humanos, las --

funcinnes basicas para lngrar el fin de la empresa.

2) Siehdu 1a funcién de recursos humanos de suma-
importancia.{cuando un Jefe de personal se encuentra colocad

do &n al’ :ercer 0. cuartu nivel, ello conduce a3 que l1a consi

. T

durun secundaria.

- 12 -



3) Dgsdq un punto de vista eminen:eménte prictico.
c;belobservér.que'cuando el departamento de recursos huma--
nos se cblqca_en tercer o cuarto nivel jerdrquico, de hecho,
el jefe de personal reportard a uno de los jefes de un de--
pa}taﬁeﬁto; por ejempio, en una 1ndqstria manufacturera, su-
reﬁortarﬁ-al jefe de una seccidn mis concreta ain. Ahora -
‘bien, en caso de gque dicho jefe de personal quiera interve-
nir, porque la naturaleza de sus funciones lo exija, én T_-—
otros departamentos, e¢n algan problema de perscnal de ven-«
.fag. finanzas, ectc. ;e consideraria como un fntruso, ya --

que depende del jefc de otro departamento,

L2 razén por 12 cual suele colocarse en algunas -
empresas al jefe de personal en un nivel inferior, es por -
qﬁe su actividad se ha reducido a cosas meramente rutinde--
rias tales como el control de asistencias con reloj marca--
dor, formuiacibén y pago de ndminas. Pero si la funcidn de-
recursos humanos l1ieva a un nivel superior, investigando, -
estableciendo ¥ coordinande politicas: estructurando siste-
mas de valuacidn de puestos u otras técnicas similares que-
han de aplicarse en el total de la empresa, es obvic que la

‘colocacitn debe ser la que he sedalado anteriormente.

ESTRUCTURA DEL DEPA#TAHEHTO DE PERSONAL:

tio pretendo daﬁ el "inice. organigrama posible --

- 13 =




para este departamento pero 51 expondré uno. ln suficiente-
mente amplio {figura 1.1.):, apto para una gran empresa. -
con el fin de que. slrva de’ or1entacion. para’ que sepan adap
tarlo, suprimiendo, recorcando 0. agrupando de acucrdo a Tas"
caracterTsticas de la empresa y sus verdaderas necesidades.
advirtiendo de antemano que un urganigrama dqbe ser siempre
un instrumentn de trabajo a] servicio de la empresad y no al

" revés.

'DEPARTAMENTO DE PERSOHAL CENTRALIZADO O DESCENTRALIZADO:

_ Las moda11dades anterinrmente mencionadas podrdn-
'utilizarse dependiendn de e1 giro en que se desempeﬁe 1a em

" -

presa.. .v‘\q{

_;Cida{éhprés§‘teﬁdra actividades que determinarin-

e forma dgiﬁﬁjl}}a&.eiidépartamento de recursos humanos(

.degﬁeJemp1o‘-‘laﬁ'actiﬁidades de uha argahliacidn;

aundcn ser tan autunumas ¥ distribuidas en: varias sucursa1e5'

: que. debidol :esto. se neces{te el recurrir a la descentra-

'lizacién o en el caso contrario. puede haber act{v{dades et

-tan'dnpendientes unas de otras y aunQUe estén distribuidas~

"eh[ 1ferentes

';rrir\Q la_matrtz en este casn ser!a la central1zacibn.

;‘14 :.;-;

ucursales. que. aun asi. serﬁ necesario rncu e



DIAGRAMA DE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTOD

DE PERSONAL.

[GEREHTE DE PERSOHALI

SO A | —

FIVISION DE EMFLENS DIYESION DGE PIYISION DE DIVISION DE RELACICHES
FHIRCHAMICHTO SULLDIS ¥ SALARLODS LABORALES.
RECLUTAMIENTN PROGHAMA DE AUALISIS DE PUES- ASUNTOS LEGALES
CHTREVISTAS EMTRENARMIEUTOS i05. ELEVACION DE PLAY DE SUGESTICNES
PRINAG DI RADDRT S PUESTNS CLASIFICA NEROCTACTONES AN -
ALbnnaCiour -, e M ToRgs Cioit DE EMPLIADDS ASOCTACIQONED,
ORILHTAC IO
TEFMTNACTON

DU 0 ] BIVISION MEDICA DIVISION DE SERVI
SEGURTIAD. CIOS A EMPLEADOS
SEGUR DA EXAMENES SEGURDOS
CAHBARRS PRIMEROS AUXILIOS| |CAFETERIA
ACCIDENTES FACILIDADES MEDI-| |PUBLICACIONES RECREA

cas CIOHALES

SERVICI0S VARIOS

FIG, L.1.
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TIPO DE AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

‘Unoe de los problemas que mds se han discutido en-

relaciSn con el departamento de recursos humanos, es el due -

se refiere a cudl debe ser 1a naturaleza de su autoridad,

Primeramente. hay que recurdar que en-la. organiaa '

. cidn de la empresa se distinguen tres tipos de autortdad.e-

Son las siguientes.

aJ La autoridad Lineal )
b)) La autoridad de asesornmiunto técuico (staffj

“e) La autoridad funcional.

_ _ Como-yé'éé mgh:funé en. el ﬁ&rrafo anterfor, uno'f
QQ Ios.grave;prubJemﬁﬁ.quu se-relacionan con el departdmug
_Eo de recurscs humanos es dafinir su tipo de autoridad, ya-
que es muy diffci) el poder separar en uno manerd clara y -
;precisa_l&s campos‘due corresponden a las autoridades linea
les y staff. k

_ En_el caso del departamentoe de recursos humanos,-

por su forma de operar es abselutamente necesarioc que el je

fe de recursas humanos tenga autoridad para fatervenir en -

las activida&Es de departamentos o secciones distintos a, &1,

- 16 =



tales como produccidn, venfas.'finaniﬁg.ffaf

En otras ocasiunes ocurre que el Jefe de algun de

pactumento no tiene la hab111dad o los conocimienbos teqni-

cos, suficientes para manejar determinadus aspuctos coﬁ res;f?'

nera cnnstante. e1 jefe de recuraos_humanns necesita tnter-

' estusy otrcs €| os ana1ogos se. requiere da la-

preseﬁéia de 1a autnr{dad.fun610na1. ?: ' .

' ';\VEI

prin ipio'basico.que en pstos casos debe tener
se en cdenta: Sjefe

ta hacer usof



Un segunda princ1pio s ‘que la autnr!dad funcio-i§-

nal debe limitarse infcamente o :asi Gn1camente. ‘en mete--x

rias de procedimientos o en cuestlones tecnicas.

E1 tercer principio recomendable es que la autori'-
dad funcional obtenga la cnlaboraciﬁn y apoyo de los otrns-f’
jefes en aquelles departamentos a 105 que 1e cnrresponde in:

tervenir,

Para una mejor comprensiéhﬂéé_bfésénta'cstg.gjem—

plo grifico:

GEREMNTE

FINANZAS ' : S _r_ig_n%ouu
PRODUCCTON L L VENTAS
FIG, 1.2.

En este caso. e1 gerente ha delegado en el jefe -
de recursos humanns una autorldad funciona] que le permite-

intervenir directamente en-1qs depan;amentos de produccibn-
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se debe de seguir su reglamentacidn en forma precisa y su -' J'n

reducciﬁn al animn posibln.

._1.9_



cAPzTut.o.'u_r .
) FUNCTORES BASICAS DEL nsmnmnamo'
- DE necunsos HUMANOS. o



: CAPITULG 1II
FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECUR
S05 HUMANOS,

Existe un gran nimero de funciones gque indiscuti-.
blemente corresponde realizar al Departamento de Recrsas ~

Humanos.

Duchas funciones las vamos a clasfficar 1o mas -fﬁ
técnicamente posible, de tal manera que al_mohéntoude sepd-
rarlas no exista la posibilidad de duplicacidn. total o par-

cial de unas en otras,

Es muy importante, tumar en cuenta 1a ampTinud -
capacidad econémica, posibilidad de cOntar con técnicos. ne‘
cesidades concretas ¥ otros factores que se planten en la -
empresa, condfciunar&n el que se adopte uua_furma particu--

lar de qiasif1caciﬁn de las funciunes."
. : LR :

Par otra parte,.al tratar de clasificar las fun-1
ciones, se busca ta manera que nos permita captarlas de un-
modo m&s ordenado y organfpo, as!{ como el poder relacfonar-

las mejor entre st.
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A continuaciﬁn. se d& 3a clasiffcaci&n de 135 fun_

cnones del Departamanto de R'cursos'uum nos

La Funcis dmi y.Emplea cuenta con Tas si

gdienteS'sﬁﬁthciﬁn

- Anﬂlisisrde punstns.".
' QuHecIutamienLo.. .
7 Se1ecci6n.‘
.'7 Induceifin,
: Iniegr3cjﬁn. PromociﬁnAy-Traanerencia.
. --Vencimiento de contratos de trabajo.
A continuacién mencionaré los objetivos y polfti-
cas de 1# primera funcibn &el Departamento de Recursos Huma

‘nos:

FUHCION, ADMISIONM Y EMPLEO.

O0BJETIVO: ‘Lograr gque todos 1os puestos sSecan cu=-

biertos por el personal idéneo, de acuerdo a und adecuada -

-2 -



para cubr1r 1as vacantes quu sn pruscntun

planeacién de recursos humanos,

SUBFUNELON Es:
RECLUTAHIENTO. oo

'OBJETIVU:'Buscar“j itrhér sulicitantus capacus -

pOLIT:cn..\ e

Siempre que se registre una vacantu. antes de Fe=

currir 2 fuentes externas. debera prucurarse cuhrirla. en -

nigualdad de circunstan:ias con personas que ya estén labu--'

‘rando en la organizacién y quu para &stn signirica un ascu_

so._cosa_quq sd1o_sucede g nivel nbreru en. las emplesas pe-

‘quedias.

SELECCTION:

COBJETIVO: Analizar habilidades y capacidades ==
de las.so11citantes a fin de decidir, sobre bases objetivas
cuaiés tienen mayor potencial para el desempeiio de un puese
to y posibilidad de un desarrollo future, tanto personal --

como de l1a organizacidn.

POLITIEA:

Para efoctos de la seleccidn objetiva, deberd ru-

. 22 -



.cisiones., En el‘Depa tamento‘ eine'ursn-

1dentifigqq16n

viceéversa.

-‘__PDL!TICA

f;. ubl1car y dirundir los ubjetivos ¥ politicas de-

‘la urganizaciﬁn. asT cumu todos aque!]us aspectus que 1a ca

racterlzan. aceptando 1as cr(ticas y sugerencias come una -

“forma de lograr un Tcohstante superaciﬁn ¥ hacer verdadera-

_4e'§sta a 105 diferentes sectores que la -

cumpouun o se. relac{onan con e11a.

- 23 -



_INTEcnnCJdd._Fndnutxbﬁ.y TRASFERENCIA.
0BIETIVO: } B |

: Asignar a. 105 trabajadores a Tos puestos “en que -

mnjor uti]lcan sus ca'ucida es., Buscar un du.arrolln intu-f

gra] ¥y estar pendientes de aque]los movimientus que le per?
mitan una mejor pnsiciﬁn para su de arrullo. el do 1a_orga- ;

nizaciﬁn y”e! de !a cnlectiv1dad ‘ﬁi_:;‘_f'- Lo

VENCIHIEHTD E CDHTRATOS DE TRnBAJO

OBJET[VO__

_ Liegado el cado de term1nos de contratos de traba
jo. esto deburé hacnrse en forma mas cnnveuiuute tunlu para
tTé urganizaci&n cnmaupara el‘trabajadqn.ndg,acucrdo a:la -

Y .

ley. -

PDLITICA:
Cuandu se pruduzca 1a terminacinn de 1a relacidn-i
) de trabajo.‘debera practicarse unn entrevista fina1 a efec-_
to de conocer los puntus de v{sta del que se retira ¥ apra-
vachar la informacidn resultante a efecto de curreg!r fa---

11as si las hubiera.'

La funcifn de Aqm{siﬁn y'EmplEo se realiza con el

.24 -



cardcter de "servic{o" -'Esto es: el’ Departamento de‘Recur-:'

sos'Humanos} por su especfal capaicdad en Tas tecni.as rEs-;J,

pectivas, busca y escoge lns mejores candidatos y los reco-?a~

lidades. i-}I-

l umanos no “deci-

Jebe sor contratado’ dgspyes:dn

wienda y aconseja, dgjahap Jé;ﬁj jmpndg;isjén:q los Jefes.

FUNCION: .. -

_ ADMISION Y, EMPLEO.. _ANALISIS DE PUESTOS.

Una vez est bl cidos lus diverso; departamentos -

' Y niveles jerarquic definiciﬁn precisa de lo gue <

debe hacerse_gn cada unidad; de trabajo.
Esta unidad. concreta de trabajo cé&lula de toda Va

Jida econﬁmica sbcihi en Ial'mpresa recibe el pombre de ---

“puesto"

_7.-‘25-



El pUesto puede definirse como. una unidad de tra-

bajo especifica e impersnnal.

a} UNIDAD DE TRADAJO.

Es%d quiere dccir que hemus Ilegadc a la parte Ff
nal del aspecto teoricu nos encnntramos en la deturminaciﬁn
ﬁ?tfma de To QUL cada hombru cuncreto dube hacer. a purtir-
‘de este momento tenemos que tratar del cnntuéto qﬁe esta --
"unidad teﬁrica tiene con Tas persnnas concretns quu han de-

ncupar et puesto

b) ESPECIFICA: o - --C';fJ_:_” SR

E1l puesto se constftuyn ante todo con lo que. Fde-
be hacerse" y "lo que requiere el trabdjador tenga" pdra po
der ocuparlo, Estas dds'qosds; de tal manera san espcclfi,
cas de cada puesfu._qué hagen deZ#ﬁy6 1mno§ib]p intercam---
b1ar‘de inmédiato-ln.qﬁe“héceﬁ pérsnnas.de:dfstinfusrpué§~-'
tos, ‘en tanto: que es nurmal dichu cambfu (cun pequeﬁos ajus

t. es. ¥ adiestramientj entru quienes ocupen puestn 1dcnticns.

S ey IMPERSDNAL‘.

El puesto es una- unidad teﬁrica ¥ pnr To mismo,-

no se refiere 2 Ias personas concretas que To ocupen. Asi,

?.iﬁr25¥%-“ o



. wds frecuente es que el puesto éété acdpidO'bof ¥arfas -

UITSORAS s1mu1t&neamente‘ hay an una empresa un puesto ‘de -

facturista y diez facturistas, un,pqes;o"de ;hafer Y veinte‘

~choferes.

El empleado una vez co1ocado en un-puesto determi
nade, Sse espera gue se 1dent1f1que p1enamente con las ta---
reas 0 actividades que se espera que desempefie como parte -

de los deberes y responsabilidades que le han sido asignada

dos. Toda esta informacidn ha sido reunida, analizada y «=-
compiliada en descripciones y especificaciones del puésto;ﬁg'

diante en proceso conocido como Andlisis del’ Puesto. - La -

descripcidn del puesto, es la declaracidn escrita que éubre

los deberes y.responsabilidades de un puestoy ia-gshecifjcg

cifn del puesto, contiene las caracteristicas pérsonales'—a

que debe poseer un individuo para hacerse cargo -de estos de-
beres y responsabilidades. Toda l1a fnformacidén del puestoé
se obtiene con mds frecuencia por medfo de cuestionarios, -
entrevistas, observacidn personal, o pdr.una combinacidn de
estos métodos. Cuando ha sido complilada ﬁdbre und ‘base -
mis formal y objetiva, la informacidn puede ayudar 2 redu--
¢ir, aun cuando no a eliminar, 1a influencia de las prefe--
rencias personales y tendencias en las dec{siones relativas

a 1os puestos. '
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Parz que o) andlisis de puesto tenga plena valor,

‘es esencial que toda 12 informacién del puesto se mantenga-

al dfa, Desafortunadamente, la informacién obtenida median
te el andlisis de puesto, por lo general es registrada en -
forma narrativa, es por eso que se descuida mucho su actua-'
l%zaciﬁn. €5 por eso que s¢ recomienda el uso de l1a compu-
tadnra'para registrar teda la informacidn referente al pues

to, para asi poder tener actualizada dicha informacién. -

FURCI1OR: SUBFUNCIDH:.
ADMISION ¥ EMPLEO. RECLUTAMIENTO,

E1 objetivo primordial del Reclutamiento de perso
nal, es el contar con e} persocnal calificado bara.cada'puei
to, para ésto; @5 necesarioc gue la compaiiia busque activa--

mente dicho personal a partir de una varfedad de fuentes, -

'tantn dentro (internas) como fuera de 1a orgenizaclﬁn (eu--.

ternas) Las fuentes mis preductivas puuden variar de we--

acuerdo con el tipo de puesto que necesita cubrirse y las -

'condtciones de1 mercadu Taboral.

Lns fuentes internas son_aqunllas que surgen den-

tro de Aa. empresa y éstas se refieren a’ am!stades. parien--

"_ tes 0 familiares de1 mismn personal o bicn a la prnmacibn -




ol

: rec]utamientu. cumo

de las empleados. Las.ventaja;_que Eépof?éﬁ_eSté fipq de -

fuentes de re£10tdmienfo;:es que. sirven;ﬁara 1mpéd1r'deépi-'.
dos o para crear oportunidades de pramociﬁn para empleados,
estn es -muy beneficioso para “1a mnra] del trabajador Y pue-
de hacer que la organizacién obtenga ut111dades pur 1a in-<
versién que tienen en el entrenamiento de sus empleados. -
sin emhargo. algunos expertos consideran que snn mayores -
las desventajas. ya que pueden surgir friccianes Y conflic-
tus entra el persnna] cuando un cand1dato no es aceptado, -
o cuando ya en el desempeﬂo de su; Iabores; disminuya S5u --
13)‘

eficacia. (Fig.

Exlsten también 1as 11amadas fuentes externas de-

ANUNCIOS

den 11agar a, ser 1a uente de reclutamientn. al momen

‘to de buscar 11enar sus'. puestos vacantes. La radio, 12 te-

-_levisién ¥ periédicos, pueden ser ‘medids ‘publicitarios para

intentar’ 11egar hasta 1us sn]ic!tantes 'interesados, con los

que de uhra fnrma no se podria establecer contacto.

Los anuncios tilenen 12 gran ventala de alcanzar -

un gran auditorio, aunque se ha demostrado, que &1 audito--
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rin que atrae, en su‘méyoria es persundl no huy capaz, ¥ ha

.ce mucho mas extenso Y . cnstasos los procedfmfentos de selec

Cién. con .Ja excepcidn de solicitan:es tecnicns.

'l'HS'I.'IT‘u'Cl’D'mE.S‘EbUEATi:M'? La creciente demanda - -

de pursonal que cuen:e con grados académi:ns superiores en-.
__los puestos administratfvus. han llevado n muchas campaﬂiasi
-a ncuparse dc un rnclutamlentu mﬁs viguroso dc qrdduudos dL.
secundaria. preparaturia. escueTas técnfcas ] universidaw-f

_dns.'

Ln maydéia‘dé la.‘fhstltﬁfidnﬂg'cduEhtiﬁu prapor )

cionan un servicio para ayudar a. los estudiantos a. encon--- C

trar empleu. proporcfonanda los registrus de los graduados-i
que buscan enpleo. Estos servicios dc cn1ocaciﬁn (bolsa de_
‘trabajo) puede ser de gran ayuda-a. 1as reclutarurns. por .-~
que pueden localizar a los candidatos mayor clasiflcadus pa=-

ra el puesto vacante y arreglar entreyistus con vllos,

AGEHCIAS DE EMPLEQS: Las agencias de vmpleos, --
en muchas ecasfones pueden llegar-a ser de gran utilidad --
a la empresa, ya que se pueden ver-como una extensidn del -
departamento de recursos humdnos,_ai momenta de e¢fercer la-
funcidén de admisién y empleno. Sedebenbuscar Tus agencias-

que puedan proporcionar los servicios y solfcitantes necesy
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yACAN'TE

HACERLO(_H-Q_ANALIS!S DEL_SJ._)CONSULTAR 'ESPECIFICACIONES
o F'UESTO oo

Y
4

I
HACERLA &-—VALUACION DE -—3. DETERMINAR
UESTOS FEMUNERACIONES

'

COMPARAR ESPECIFICACIONES Y
REMUNERACION CON INVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS.

RECLUTARLO(—GQ-HAY CANDIDATO EN LA .-—-—;. PROMOVERLO
CRGANIZACION .

3IGUIR PROCESO
DE  SELECCION
(FIG. 14)

FIGI3

PROCESO QUE SGUE EN EL USO
DE FUENTES INTERNAS.



rios. a up coste que valga la pena pagar.

SOLICITUDES ESPONTANEAS: La mayrofa de las com'pi'"

fias reciben diferente namero de su1icitudes_{spontihéasf¥

Por parte de gente que tiene muchas aptitudes y una-ﬁmﬁfiaA_'

variedad de cognocimientes y hobllidades, ‘En esté método se.

di mucho el uso de curriculum vitae, proporcionandu por gs-
te medio, un sumario de la educacién y de las e;peritncias-f
de trabajo del solicitante. Aln cuando la fuente de snlici'

tudes espontdneas pueden no propuécionar un- elevado porcen-

taje de candidatos aceptables, noc debe ser ignorada, ya que,
el hecho de que los indfviduos tomen la imiciativa puede --

indicar que estan interesados on trabajar en la umﬁrcéa.,

SINDICATOS: Los sindicatos son una de tas princi.
pales fuentes pora obtener solicitudes para los diversos---

t{pos de puestos, particularmente para los obreros.

En mucha' acasiones, 1a oficina dn'umpluo'. puﬁ--

den tnmar su\icitudes con anticipacibn.a que el puestn se

encuentre vacante. Por lo tanto, se registran en el archi-

1v6 ae la'nf{cina de'empleu del departamcnto de recurso;_hu-7

‘manas, aléanzando un nimere apropisde de posibles candida--

tos a ocupar 1as vacantes futuras. Esta Tista se forma a -
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.partir de Yas’ divt.sas fuentcs explicadns cun anterioridad.-

1nc1uyendc u‘ persona1 quc ha abandonado 1& empresa vulunta




gersona] ;iendaﬁ.a:ﬁefﬁheﬁos subjetivhs & m&s refinadaig &g.
terminando 1os'requcr1miéntbs de Tns-recdrsdi‘hdmahos;-aére
centandu las fuerzas m&s efnctivas quc nos parmita 1Iegar a
Ios condidatus 1ddneus. eva1uando la patenctalfdad fﬁsica¥
¥ menta1 ‘de los soli:itantes. as! comu 155 ectftudes de!
-trabajadar' utilizando para ello una surie de ternicas. co~
mo 1ns entrevistas. 135 pruehns psico!oqicas y otrus meuin;

‘que més ade!ante exp]icaru en una‘manera mis amp!fa.~

La seleccién de persunal. no es una novudad. cang
tituge una _ de las areas que’ en tnrminos guneralus. prusnnta
mayor uniformidad en lns distinta: organizacicnes y es un -.
tema de fos mds d!vulgadus._sln embargu.y a pesar de lo an-

terfor, resulta uhdfdellué]temassmié m51 cumprnndldns;
U 1QUE ES.UA. SELELCION?
La sa]ecciﬁn dL persnnal se dufine comy un procus

dimiunto para ennontrar al -hambre que cubra el puuste ado-~

. cuada. a un’ cnstn tambinn adncuado.-r‘¥‘

'Coﬁﬁlha u pravic ‘a 1a salcccibn_ticnica de péfso-.t
: nnl. resulta obliqado a conocqr 1a fi)nsufia ¥ prcpésitns -

de 1a organizacién. 351 como los objetivos generalts, dopar

3.
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tamentales, saccionales de la misma,

racifn de los recunsus existentes y la planeaci&n de 105 ia

Eszo 1mp1ica.\la va]o’-_-

Que van a Ser necesarios para a1canzar esos uhjetivus. y -

que ccmprende ta determinacidn de Ia

,cesidades presentesff
¥y futuras en cuanto a canttdad y ca1idad : .

) La cumpara:iﬁn entre dichns necesidades y el 1n--.'
ventario de regursos humanns. parmite hrecisar que se ests-
seleccionande persona1 para una organizac16n ¥ nn para una-
tarea 0 puasto espec!fico. Y también qua ese prnceso tiene-
tugar eén un momento del ﬁesarru‘lo de Y& personalidad del-
individue y de Ya dindmica de una org&ﬁizacidn. Este es un
punto que no siempre se¢ tiene an cuenta. Es frecuente ene=-
contrar en 1a prictoca que la se!eccibn se efectﬂa tenfendo
en menpte un puesto especi{fico y perdiendo.de vista 2 toda -
1a organizacién. Independientemente de 1a bé}i&ci'ée ia ~-
aseveraciﬁn_inmgdiatﬁ.aniefibr; ' "

A continuac!&n se p?antean 1os crtcerins de seleg

c!dn de persona1 para una organf:aci&n en?particular-

- A qué; nival se va a selecc1nnaT {edecutivos, -
o empleados. nhreros#.,

- Qué requisitas exige cada puesto para un desem-
peTo effciente? -
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- Qué probabilidades de dqsarru!lo-y promucidn -
puedén ofrecarse a les candidates? o

- Cudles son las politicas y Iimita;iﬁneslﬁoﬁffag‘
tuales? . ‘ ' ' o

- Cudles son las probabilidades ‘de sueldo y prus-'_

'tac1ancs de . la organizacidn nn relacidn at. ‘meri -

cado de Lrabajo (zuna. ;ompetcncia. ramo ‘fndus-
trial sinflar)?. .' - __x", |

- Hay suffcfentes candidahos o ¥a a 1imfturse a .
{colocario; en la mejcr forma posible?

-.Se estd seleccionando a.los mis aptog'o deséar;

- tandd’ a 105 menos Gtiles?

- Se busca al mejor fndividua o 1a homoyenizacién

de! grupo de¢ trabajo?

-Basdndose en las consideraciones anteriores, pue- .

de afirmarse que con frecuencia se hace mds hincapie en la-

téenica que en 1a capacidad profesignal que requiere la sé-

1ecci6n de personal, ta ¢ual saqlo es factible con un entre-

namiento 'y supervisian adecuadoes que 3segure que se est&n -

satfsfaciendo las necesiades prnsentes y futuras de lo mésﬂ

valioso_que tiene la organizacidn: Sur-recursns-humanus. '

. PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE- PERSONAL.:
Es de primgrdial jmpnrtanéi;}:ante;_de'descubrif-

S TR



‘el proceso, enfatizar tres pqincipios_fyﬁqdﬁgﬁté]es;‘

COLOCACION:

Como ya de indicﬁ anter1ormente..es muy comﬁn seJI

IQccionar a los :andidatns teniendo en _uenta solamente un?

punsto an particu]ar':peru parte de Ia tarea de1 selecciona o
dor es tratar de incrementar Ios recursns humanos de la orAA
:gnnizaciﬁn pnr medio del decubrimienta de habilidades u ap-
titudes que puedan aprovechar los candida;os_en su.propio -fw
beneficio ¥y en. el de la urgénizacién, 51 un ;;ndidato no -
tiene Tas habilidades recesarias para un determinado pﬂnsto}
pero sc¢ le considera potencialmente un buen préspectb porz-t':
otras caracterfsticas personales, e5 necesario dn#cubrir -

otras habilidades, las cuales pvedan ser reqqeriqa; en otra
parte de la organizacién o en otra ocupacién dentrao de la -

misma.

ORIENTACION:

Tradicionalmente se ha considerado a 12 organiza-
cifn como un sistema aislado de su medio. Por tanto, si un
candidato no erd aceptado, simplemente se le rechazaba; pe-
ro no hay que olvidar que la erganfzacibn se encuentra engar
zada dentro do un sistema egonbémico, social, cultural, pol}f

tice y que por ello cumplird con sus objetives sociales si-
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éyuqn a resulvﬁr lés problemas del pais, Es nuecesario con-
siderar 1a }abbr del seleccionador ya no como limitada por-
las froﬁteras‘dé la.urganizacibn sino en un septido mis am-
plio ¥y tenlendo como marco de referencia los problemas de -
sdbocuﬁa;ién y desempieo en el pais. Entonces, en caso dd;'
.que no sea puﬁiblc acéptnr a un candidiato es importante .-
--orientarlo. es decir, d1rig|r1o hacia otras posiblds fuen--
tes de empleo (10 cual imp]ica un intercambio de tnfnrma---
"cidn.a este respcctu entre diversns orqanizacinnus. - 1a --

cenhraltzaciﬁn de ella: en: a\uuna nflcina dcdicada a osta ta

rea; asi como Ta- ncccsidad de que el se 1eccinnador se con--.

vierta adem&s dc un experto en mcrcados de trabajo. en adi-
cibn’ de dominnr 1as tncnicas dc su]ecciﬁn) o hacia ul incre

.mentn de sus recursns a trnVLs du una uscu1nridad aducuada- :

o hacia 1a 5u1uc16n de sus prob1emas de sa]ud .en caso de - .-

. "que ésta sna 1a causa de 1a no- acephaciﬁn

) Sin Embargo,‘en 1a prdctica ‘sucede flﬂCucntcmuntL

'lo cnntrarin-~'Es muy comuu. que si e1 candldato no es con-

.siderado adncuado. senci11amente se o d{cL que su solici--

tuﬁ:sera nstudigda.y-quc“dgquus_Sc 1L OVISu!ﬂ el |usg\ta--
do. . o :

ETICA PROFESIOHAL

Pare:e que muchus .clc:cionadns no se hau dado --

S



cuenta que de las enormes {mp1icac10nes éticas
su trabajo. a’ juzgaar por la pro1iferac16n de q
seleccinon que no cump]en 195 mas e1ementales A

tecnicus de ‘esa, funciﬁn.

_impresc{ndible en

mp1ica una

:so de selecciﬁn" _erie de decislones

,.siones pueden afectar Ia vtda futura de] candid

coluca en un puesto para el cual no tiene habil

el cual tien"mas capdcidad de'la necesaria. sq

quienes se encuent

'.ruruncias y promocinnes r
de. espera o pnr nuevns sn)icitantes.- Los pasus

mente se 11evan a caho en e1 proceso de se1ecci

- 19 -
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y ﬁpmanaé.de
ficinaf\@e -
rfﬁcip{os -
que ei_pfocg
. Esas deci
ato, si se -
idades; para
n c{}ﬁunstag
raciones pa-

u. salud -men- .

'afia argani-

{dnédor tnn-
en’ afe:tar.-

"Es es-

ndﬁ'én 1a oy
ﬁueddn ser-
vés de trang
ran en lista
que tfipica-

&n ‘son los -




siguientes: (Figura 1.4.)

1} Re:epcidn-de1 ;oiicicante.

2) Entrevista pretiminar.

3} Llenado de la forma de solicitud,

4) Prucbas de cupleo.”

§) Entrevista, )

6) Investigacidn de_antecudéntus.

7) Sglnﬁcién préliminar en ¢ Departamento dg. -
Recursos Humanos, o .7. -

8) Seleccidn final dél'superglso;.‘

‘9) Exdimen méﬂicn.

10} ﬁsiﬁnacién.

EV nimero do. pnsos'eh éi ﬁrocusu ¥ sﬁ' sucuuﬁcia-
puede variar no séln por el zipo de organlzacibn 'sind_con-;_
el tipn ¥y nivel de1 puesto que deba ncuparse.; A cnntu;uﬁA-f
cidn daré una, brnve explicacidn snbrL las furmas y procndi--
minntos da snlecciﬁn mas cumunmentn usadns para nbtnner asi

"l hombre adecuadn para'ul puestu adecuado son los 515--

: guiuntes

zu'rnensm I’RELIMHMR._, vt

La entruuista prc1imlnnr puede ser. couducidd por-
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RECLUTAR VACANTE
TRO CAN- 4,
D'DATO RECEPCIONC DEL
‘: SOLICITANTE
ENTREVISTA
j INICAAL .
bye N2 REQUISITOS —:,LLENADO DE LA -
5 MINIMO FORMA DE soucn‘uo
' . - no EXIST_E‘NTEFES.DE
i . AMBAS - PARTES " B
PRUEBAS. DE EMPLEO -
e ne  SATISFACTORIO:
1 — & ne ENTREVISTA _si_3 SATISFACTORIA
3 e | T g
T | :
: — K ___no INVESTIGACION DE
2 S e ANTECE DENTES.
H ~
e i
S no SATISFACTORIOS
LT SELECCION PREE-
[ LIMINAR EN EL DEPARTAMENTO OE
RECURSOS HUMANOS ‘
©— L0 SATISFACTORIO £— E XAMENS— SELECCICN FINAL DEL
Js MEDICO SLPERVISOR
COMPARAR LOS |
o RESULTADOS ENTRE CANDIDATOS.
L . No___ES EL MAS ADECUADO
si
CONTRATARLO

NOTA En coto de que no se cutva la vecanie por medio de fuentes interngs, se-
edera o uilizar el sistema empleads en la fig |3, ademas de! qué s

esta presentande en la porte supericr. FIG.14



un'ayudante del Departamento de empleo o por alguma otra -
:persqna. seglin sea la importancia del puesto, esta entrevig
_.ta'preiiminar. dd 1a oportunidad para que .el.adminfistrador-
tnmé una decistén preliminar respecto a la canveniencia de?
sulfcitante y ast eliminar a aquellos que no satlsfagan lnsi'
requisitos ESEncfaTes deI puesto.
: Si:eiléolit}tante bafg§e ser uﬁ'ppsfbie'pandidgtof -

2l phesta;-séfpfﬁsngé a];llenddo ﬁe:lg‘f6rﬁa-de}éof{ci:hé%ff“

HOJA DE soLJc:Tun._ E

EI Ilenado de.la forma - dc solicftud us. mUy mpars

v

tantu. ya. que so?u ur'la basu dul procuso de scleccion--ya-f
que, todo* ‘los dem&s pasos T comparan con ella- sinu que -

se toma como ]a cahuza del uxpediuntu.del emplgada':ademé;-'
es un método bastan:e rdpido y sis:emdtlco para obtener )a-i

'1nformac16n que Ia empresa requiere del solicitante.

Unz empresa necesita conocer los sfgu]entes_aspég

tos del sulicitantg:

- ngeralus dol snlicftante' nomhre; domicil fo, -

nstado civit,

- Estructura familiar y sus caractdristlcqs vcanf

-az -



'Ciﬁﬂ'

mtcas. nombres. edades y ocupacinnes de los padres, espnsa-f

trabajado,:

trabajando,

mandacion;

pundaﬁ coﬁpréhar on-las’ personas que fas hayan enviado. 4;”

Es prefer1b1e pedir nombres de personas que nos puedan ayu-

! dar.déndpnu;?infﬁrme; sobre el snlicitante,

4ERTREVISTA.

Después ‘del 1lenado de 1a hoja de sul1citud. sg -

rea]izé una enptrevista mis a fondo, como s5e dijo anterior--

‘mente, la entrevista es una de las ms valiosas armas con -
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las que cuenta e! administrador. Esta ecntrevista se 1leva-

a cabo para completar los datos del! sollcitante.

La entrevista de empieo, per lo geperal, debe. de-

ser conducida por el gerente de empleo, cuya evalucacidn -«

puede ser complementada por otros especfalistas.  Para que- T

-.5e logre el éxito de la entrevista de empleo, dependerd de-

To que valga el entrevistador, y de 1o hdébil) que @ste ses.-

- ¥a que es necesarfo sacar 2 la luz las actitudesfy Senkj?éf'”'f-

ﬁientos'dellsolicitanta.

Durante la catrevista, el gerente dg‘empléo.ﬁucdg,‘ g.

Tlegar a sentir que el candidato no es tholpﬂri des¢nvole-
verse'en el puesto que se salicita. Si'es‘ds{}'ppédﬁ*ﬁcf 4f:'
posible, guiar a esa persond hacia otro puestﬁ_uﬁ_doade se¢-

requiera de su copacfdad y habilidad, . Lasﬁdc{vgpfo}as'para

un puesto puede ser ventajas para otro. "

Otro da los aspoctos a_conéiqérur_én;1a"enpruvis-
ta, es el tdpico a tratar, aunque &stos-son muy varlados, -

es conveniente fijar una guia de f&'eﬁtre&istd;'péri_facill

tar su uso, los principales sonz- = "7
-'Cbﬁﬁlgtékfoiéxpliéﬁr;IOs datos de la solicitud,
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.-a}

Y

“'el suyo (uq trabajo)'

ey

d)

.éi

‘Cuiles snn sus aficiones;y'gustos.

Qué dirigid al solicitante a esa empresa
Que espera encontrar en, su trabajn.-

Qué necesidades tiene. cargas fami]iares. es---_

truccura fami]iar. mas detalles que los que da-

en la so1icitud

Que sue]do espera y que tipo eftrabéjES-le_gdg'

taria desarro1lar

Cunviene recibirlo mas : amablemente posib!e al
candidato o

Iniciar 1 pldt haciéndo1e notar nuestro in

'teres eh 1a; entrevista,yfcﬁmo tratamns de armgo

'nizar un 1nterés‘nuestro (un trabajador) con -

-ldlsehciIIez ¥ cord{alidad. con el --

Procura 
Te4n- de abrir ‘en- e1 nntrevistado Ta: confianza.
Cuidar do entrevistnr. m&s que de nggr. entre--

Vvistado"

‘Garantizar. y rea]mente buscar, 1a leaitad, -
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el interés, entre otros.

‘f) Tratar de observar, 1o mejor que podamos, la-
persona del solicitanté. 5us reaccliones, su -
cu1tura.'presentac16n. )

g} Cerrar la entrevista. anunciandn que no pode-
mos preporcionarle trnbnjn por tal o cual mo-
-tivu. -] hien citdndolo para el siguiuntc tré-
mite.

h) Hacer inmediatamgnte por escrito un fesﬁmgﬁ_de_'
lo observado, £n la entrovisty cunvlghé_ésa-

.cribir 1o menos posible.'

Lo obtenido cn la entrevista son, sicmpre “datos -

_ que compraobar", pero.adn as{ . tieaen yran valor,

TEST DE EMPLEO:

Es 1ndiscutible que s¢ necesita verificar de al-1
gin modo Jas capacidadcs que el trabajador posece para ogu--
par el puesto al que los destinamos o que &1 pretende, Es-
to éhéie ]ograr;é con més efectividad mediante tests que ha
'yan éidnlconsﬁruidos o elegidos para ¢l puesto especifico y
segﬁn lo que so-quiera congcer o comprobar, Estos tests --
‘pueden dividirse en: aptitudes, de capacidad, de temperamen

to y‘péﬁsuﬁalidad.
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Para que’ una prueba o test psico1691co pueda ser-

aplicado cun exito. se requiere que esté determinadas su -

-estandarizacidn, cnnfiabilidad y va]!dez

;gﬁﬁant1-

consistente, "

Por ultimo. ‘1afvaljdezr de.un. test seArefiere a. -

que .1os resultados de leJen en las ca--

ra:terﬁsticgs‘currgspon&j' a eJecuciﬁn del'f

trabajo.

'I'lis ) 't-e’sﬂts' '..'pue'den divi

'de'vls;a.{

dfrsé én. prueba'jindividuales o grupales. de papei y ld---

pfz. ejecuciﬁn o instrumen a!es. B A de 1n:eligencia.

B

Sin embargo. lus test psicolégicos deher&n probar

- a7 -



se primera ¥y ser elegidos sobre la base de su habilidnd pa-

ra predecir el exito del puesto.

'lﬂVEsTlcaciou-na-Aurzcsnsnrss:

' si el entrevistado queda satisfecho de que ‘el so-‘
:licitante. es Ta persona idduea para el puustn. puedun 1n---
fvestigarse sys antncedentes_penales. Invustigar.sus pdrta;-

de recdmehdaciﬁh.Tsufhistoria.educaciunal. su dom1c11in ¥ -
fami}ia del soiicitante. segun hayan sido ucscritas en la -

furma de solicitud y ean- 1a entrevista de empleo.

' Obbiawedte.:ndlse‘buédé'cbmprobaf toda la infnrmé:'

cidn. pero seria conveniente investigar 1a m&s importante -

.

para daterminar‘la aceptabilidad del puesto.

" SELECCION. PRE

de tas”formas que han sido descri:as con ante
'TrIde&qﬁ.;gl departamentn de empleo hace por to general, ==

j.létséiééélbn preliminar 'de .los candidatos que parezcan ser-

.]os mis prnmetedures. A continuaciGn se envia uno o mds de
estos-selicitantes al departamentu en dnnde'é;iste 1a'vaca£

'_'t&,'ﬁir&”h&cer 1a ‘seleccién final.
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. EXAHEN Menlcu?-

1

_ El ex&men médico suele .ser uno de Ins pasos fina-
les en e1 prnceso de se]ecciﬁn debido a que puede ser costo,
© S0y porque puede hacerse 1nmediatamente antes de 1a contra

[

tacidn.

-Debuihacéﬁ ﬁﬁéﬁr'que np_ﬁ&g}a;'paré realizarlo, -
un médico cudlquiera, sinc que se requiere un maddice con cp
nocimientos de medicina jndustrial. 6 #nr 1o menos, a'quien
podamos sefialar en cqnéretn que es 1o que buscamos del exa-
men médico, segiin sean los requerimiéhtos del puesto, Por-
ejemplo en nuestro pals, en muchas organizaciones se requig
re la tarjeta de Salubridad, como regquisite para poder in--

gresar a la empresa.

EY Gltime paso. del hroheéo_de'se1e;é16n. e;‘aqhél.u
en donde se coloca a la baérsduh‘que'héya pasadao ;6Has'1554_'

etapas del _proceso de uﬁa‘mhﬁéréiSétisfactoéia.'és:e @5 ae-

'-:_adignado a 1a pusi:ién vacante en e1 departamento en donde-

el gerente y el supervisnr 10 han entrevistado y aceptadu.

'Fuucrou._" - SUBFUNCION:
ADHISION Y'EMPLED. . snoucc o,

La 1nducciﬁn es muy necesar1a e importante, ¥ya --
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‘21 nueva émpfeado ﬁécéﬁita ser'édaptado lo més rﬁpida y.ufi'
cazmentc que sea posib1e a1 nuevo medio, .Los primeros re--
cuerdos e 1mpresiones. sobre el” med1o. son Yos que mis per-
sistentemente harh&n de inc1u1r en el dasempeflo de su acti-
"vidad y._si son desagradables. alin 1nconsc1entumente. afec-

?.taran su. mora]. su establlidad ¥y hasta su lealtad a la em--

presa. '7”5f'

S 521 nﬁEQO"tribéjador-Vé'a encontrarse de pronto iﬁ“
mersu. en un. medio de nnrmas. pm11t1cas. procedimientos y -
cnstumhres extraﬂas para §1. es por eso que 10 anteriormen-

te di:hn. debe expnnersele lo mas pronto pasible. para que-

. Todo buen prugrama d; Administraciﬁn de recursos-
humanos. quedarta 1n=nnclusu si dnscu{dara 1a 1mportanciu y
: tra;cendencia que’ 1mp11ca,1a‘re:epcfdn qei persqna1 de nue-..
vu'ingFeso} la 4nforﬁéciahlque se le proparciona ¥ sy pro--

'-gresn_en el trabajo.

En la figura 1.3 se muestran los temas mas comu--
nes qué se desarrollan en programa de induccidn. Los que -
se comprenden bajo lor ubros "temas de organfzacién global”
¥ “pre;taciones y servicios al personal", se dirigen a to--
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TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL

HISTORIA DE LA COMPARIA

ESTRUCTURA DE LA COMPARIA

NOMBRE Y FUNCIONES DE LOS EJECUTIvVOS
PRINCIPALES

ESTRUCTURA DE EDIFECIOS E INSTALACIONES

LINEA DE PRODUCTOS O SERVICIOS
DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRODUCCION
POLITICAS Y HORMAS

MAHUAL DEL EMPLEADD

PRESTACIONRES Y SERVICIOS AL PERSONAL

POLITICA SALARIAL Y DE COMPENSACION
YACAC IONES Y FER!ADOS

GAPACITACION Y DESARROLLO

ASESORIA PROFESIONAL

SEGUROS INDIVIDUALES Y/0 DE GRUPD
PROGRANAS OE JUBILACEON

SERYICIOS MEDICOS ESPECIALES
SERYICIOS DE CAFETERIA Y RESTAURANTE

PRESTACLON

ES

AL SUPERVISOR
A LOS CAPACITADORES

A LOS COMPARERDS DE TRABAJO
A LOS SUBDRDINADOS

FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS

UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
LABORES A CARGO DEL EMPLEADO
HORMAS ESPECIFICAS OE SEGURIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
0BJETIVO DEL PUESTO )
REEACIOH COH OTROS PUESTOS

FIGURA 1.5
TEMAS COHMUNMENTE CUB1ERTOS EN LOS
FROGRAMAS DE IHDUCCION DE NUEY¥OS -
EMPLEADOS.
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dos los emp1eadus. Estos dns-aSpecfos'éé'cdﬁp1ehenfah‘$'me

nudo medfante un manual de1 emp?eado. en el cua1 se descri-__

ben ‘las politicas de 1a compaﬁia..normas. prestaciones y --

‘otros temas’ reIac{unados.- Los Programas de’ 1nduc“16n mas —- f'f

comp1ejos pueden inc1uir pe]iculas o audinvisuaies:sobre 13; 

histuria de la compaﬁia._asi como. un mensaje - grahadu en vi-:f':'

deotape de 10s. d1rectores 5 1enven1da”a o

los recién 11egados.f
Funcion:
ADHISION

t1mas hablare'a'

ontinuaciﬁn. L

g2 -



 PROMOCTION ¥ TRANSFERENCIA

La mhyorra'dérlos gefentds'parteh de 1a baso geng
ralmente vﬁlida de- que la mayorfa de- los empleados {perec no.
_tndns) dc%nan cnlfficnr para anores pucstos en el curso de

sus vidas de . trabajo.,“A

e:uencfa. una politica de promover desde -

adentro..ayudn.a“cubrir estas aspiracianus y proporcfona a=

1a organizacién Y abastu'contfnuo de recursos huamnos me---'_;

jur calificadns fSin embargo. lns promociones nn son lns_i'

ﬁnicas decisinnns de:pnrsnnai que cunciernen 2 los gerentesJI_

.y umpleadns

“bién fnrmns en que la cambfante fortuna de una nrganizacién“:-

se «'!JllSt-‘l il SHS I"DCUI'SGS humanus.

CDEFINICIONES:

’; Cnnsideramos qun una promocion‘_es el avance de'- 

Aan empleado a un . puestn mejnrh mejor en términOs de mayorﬂs-

‘respnnsabliidades. mas prcstigiu'"status" 'mayor habilidad«

R en especial una paga mayor"“ Un horarie mejor, mejor ubi

-cacién o meJores condicfones de tfabajo, también pueden .ca-

racterizar al “merjur puesto' para el cual un empleado bus-

_ca Ia‘"prnmucidn para siiel puesto no imp!ica mayor habi-

L i -53 ..-:':"7' N
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lidad, mis respons@biiiddd y mayor #aga. no debe considerar

se como una promacién.

; El'Férm{ﬁa-“aéccnﬁo" se refiere a una prictica E5 
'tredhamenﬁﬁ‘rgldcinnndq con la prnmdciﬁn. En realidag ----
eqdf§a1e.ﬁ'dﬁ adelanto en status en pequefa escala. E1 as-
censo es el movimiento de un empieado a un puesto ﬁe'mayur-_1
ruspnhsabilidad dentro de la misma unfdad ocupacional y con

un aumento correspondiente en la paga.

Las promociones y 1os ascensos deben distinguirse

de las TRASFERENCIAS, las. cuales son el movimivnto de em--- o

‘pleados de un puesto a ntro en el .misme nivui oeupa:ional y
.apruximadamente al mismo nivel de saIarins ¥ sueldos. HI -
estd implicando ningun aumento apreclable D, di-minucion en-
Yos - deheres y- responsabilldades.'aun -cuando puedn haber un-
cambio cn ‘su naturaleza Lspec!f&ca y en lag- cundiciones de-

trabajo

LA AHTIGUEDAD Y LA CDHPETEHClﬁ EN LAS PRDMDCIOHES'

La cuestibn de pulitica mis importante en 1u pro-
.@nctﬁn'és el mérito ‘relativo que se debe atribuir a la‘anti’™’
guedad y 1a competencia., E£xiste una gran tendencia en espuy’

cfal los sindicatos, a dar mis pese a 12 antiguedad al ha--
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cer prumoc1ones. debido a la 1mportanc1a que dan lns traha-.

dores’ al tiempo de servicic . Estn presenta dns preguntas -
. hasicas.

.Es necesariamente el empIeado con mﬁs3tiempo de -

_a la séQuhdS; §dn:

-'ministraciﬂn deb'

didatos.- Ningﬁn supervisur puade ohtener résultados efica-"
cés con 1a gente s{f~” ' '

de hacnr e] mejor uso dg ]as capacidades de cada ‘persona. 4“

Las promuc1one£ deben uti!izarse con equidar y capacidad --

por parte d administracidn. para co1ocar en cada puesto

:a 1ns trahajadores mas cumpetentes y productivos de qqé se-
;dlsponga.; Las promociones deben SEr unad recompensa pi}a es
‘;h{muTar al1os emp1eadus que hacen un esfuerzo exitoso para-
'aumentar sus conocimientos o su habilidad y que mantienen -
. un al;u njye] de_prodyctividnd{

'dUJndo 1a antiguedad forma la @nica base para la-
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promocién se cﬁnv{erte en una camisa de fuerza. ODebe tomay
se en cuenta la-antigueddd pero solo se convierte en deci-
siva cuandn las. ca11ficaciones de dos candidatos a un MEJor

puesto son sustancialmente iuualcs.i_.

- GTROS ELEMEHTOS et LA PULITICA DE
PROHOCIOH._'

i j ; Existen algunos elemcntos en una buena politica -

‘de. promociﬁn.'

L. Una declardacidn de las intenciones de la uqminisfra--
cidn Je que los puestus'mejurus.f mejor pagades serdn
cubiertos por promocidn desde adentro siempre ﬁue.sea
posible, en vez de contratar gente de Fuera de la or-

'ganizaéiﬁn.. Si es probable que haya que {r gucra de-
1a arganizaciﬁn'para 1lenar puestos especificos. espy
cializados - o profesicnales, éstos deben ser identifi4

cados por anticipadoe.

2,- Estimular 2 los sunébvisbres3para‘qhe"pérﬁifin'due {-r'
“los empelados capaces abardonen el_depafﬁdmcnto o la-
Cplanta sf existen hejéresﬁqpnrtuniqddés en otra parte,

Los émpleadus capaces que son:retenidbs probablemente
estardn inconformes. Un.sistema de bolsa de trabajo-
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;puesto es’ ocupado tempora1ment

fomenta la movilidad intarna.

Estahlecimiento de 1ineas de progresiﬁn -escalones de

promuciﬁn en. 1a organ1zac16n.L £s conventente cI usn-j,_..

del an&]isis de puesto para'desarrn1]ar una“grafic

eiegidoK-

:=antes de que efectivamente ocurra la vacante. Su el- i

por dn emp]eado qun -

"Iuego es ascendidn 2t puestn en; furma permanence. ‘5=

' posthle que 1us otros‘solicitantes crean que el proce

’:.dimiento del buletinado es‘una farsa.

PRDV[SIDIIES PARAhEuTRErmmsnTu QMO MED10 DE PREPARA-
"CIGH.PARAﬂLﬁ PEQﬂQC[Qﬂ.l Entrenamientn especial en el

”_trab&fd,-eﬁéhe]ésfﬂé'bapacitucién, clases nocturnas -
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o cursos. vocacionales, dcbeu estar disponibles. as i

. como programas especiaies de rnnntrenamiento de Jos -

EMpleados para que califiquen para mejores puestus.

RESPONSABILIDAD DE LA LINEA PARA HACER PROMOCIONES: -

Con el asesoramiento y la ayuda del departamento di -

recursos humanos'al llevar a cabo su funcién de staff

T EY supervisor debe proponer las promociones, las que-

deben estar sujetas 3 Ta aprobaci{dndél inmedaito supe
rior en la erganizacidn de lfnea, Este procedimiento
sirve camo comprobaciﬁn.de 1a equidad de las promocin
nes y asequra que 'a polftica serd adminfstreda en --
forma consistente. En las empresas sindicalfzadas, -
la responsabilidad conjunta de la administracisén y el
sindicato nd es prudente nf és procedimiento perati--

¥o.

Bispnsiciunes para que el empleado ° el sindicato im

pugnen una promdcién n- particular LLE la unidad nego-

ciadora dencro dn los lfmitus de la pulitica de prumo

ciunes y del. cuntraco sindical




sienten 1nadecuados at asumfr un puesto de mayor respunsabf~
ildud La promncién nn dehe ser impuesta a los trabajadn--

res que no la desean. -,'

- HAr'ig.'J_o'--_n'E'_La:. PROMOCIONES. .

El verdadern maneJo e lus promociones por los =="".

funcionarios de lfnea ofrece ai'edﬁinistrador de recursas.-
humanos una excelente opartunidad para desarrollar Ta com~-
p(unaién de lao funcionariOs dc ltnea y a:uptaciﬁn de . la -
pulitica ndmfnistrativn.- En los contactus can los supervi-
sores, puede dEStacarse ?a fmportancia dc 17 administracién

de una Pnlftica habfl

Es importante Ia comunicaciﬁn de Ias politicas de
promocidn de- la firma.‘ Los emp]eados esperan ser Informa--
dns respectu a Ios escalones de promo:ién. como se pueden -
preparar para agcgnder ¥ que se espera de ellos en los puesg
_tos de m£s catégbrTE."Al seleccionar los candfdataos para =
una promociﬁn._e;zhedesario und revisién cuidadosa de cual-
qufer regfstrp &e evaluacidn del desempefio, tanto ebjetiva-
como subjetivo.. .E‘H_rld‘lviduo, candidato para una promocibn-
no debe ser Qleﬁidd a' azar o sobre la base de algo que su-
cedid lﬁ semana hasada. Los empleados antiguos que han so0-

brepasado en el proceso de promocibén tienen derecho a saber
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por anticipado los. cambios que les afecten, aunque los re--
’ sultadns sean negativos para ellos. Los empleados incapa--
ces de manejarfpues;os mis especia}izadus y de més responsa

b11idad no deben ser estimulados falsamente.

Cuando una decisidn administr&tiva sobre prpmo---
cibn eé.'gfn embargo, refutada, las discusiones restullatn--
tes :dn los.emp1éados agraviados (y con los representantos-
sindicales) ofrecen una oportunidad adicional para lograr -
un entendimiento. 51 la misma administracién s¢ ha separa-
do ‘'de las politicas establecidas o carece de razones adecua
das para su accibn, 13 conferencia todavfa puede ser furctl
fera s1 se admiten los errores y se hacen ajustes. Por ---
otra parte, si después de la investigacifin aparece yue la -
promocién estd plenamente justificada las razones pueden --
ser explicadas mas meticulosamente, se pueden mostrar los -
registros y pueden sefalarse 1as consécuenci;s de_apartaf;g

de una polftica sdiida.

NECESIDAD DE urm POLITICA o: g
TRAHSFERUICIA. o

Al 1gual que Eas promo:1onns. Ias trasnlcrencias-
se usan para :n]ocar a los nmp1uadns en punstn en dondc .-

puedan ohtener més satisfacciones en c1‘;rabajq y donde con

‘- 0 -



tribuyen con sus‘mejbres'egfuéribé pafa—ja nfgéniistaﬁﬁ;'--xm

£1 empleado recién contratado que es asignado a.un puesto -

determinado. y SEe. deja ahi 2 pesar de un desen expresadu de .

ser transfarido a una clase distinta de trabajo o de ser‘--,"'

ascendidn a un puesto mEJur. ya que prubablemente se encuenf

tra - 1nconforme.- Es prnhab]e que el sentimientn pur encnn-—

-

.trarse an’ un ca11e36n sin salida sea expresado en redu:ciﬁn”

_ ‘Qe la eficiencia‘entel trahaio. Y quiz& en quejas informa--.

En consecuencia

ticas sﬁ]idas.Atanto de transferencia cnmu de prumociﬁn. -

;toda Erdsnfiﬁciﬁd"heé;sita'pol!-:'

Un administrador de persona1 dehe estar preparado a hacer -

recnmendaciones para tales puIIticas y para ayudar a Ios ge

rentes de linea a administrar1as en fnrma eficaz. Tales -

politicas dehen ‘estar refor-adas tambien por otras .caracte-

risticas del programa de personal. Es'necesario hacer cui-
dadosamente an&lisis de puesto para establecer avenidas de-

transferencia, asi como. nsca1ones de promuciﬁn. Se requ1a-

ron buenos procedimientos de seleccibn;y colocacidn para im-

pedir un nlmere excesivo de transferencias posteriores.

- §1 -
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ET entrenamiento sistematfco de los empleados y -

de lns supervisores ayudan a- preparar a Ios trabajadores a-:

.hacer transferencias exitosas. asf coma a sp prom vidos y-_

a capacitar a los supervisures a administrar Ias poiiticas-_

_-de :ransferencia ¥ promuciﬁn enuna, forma eficaz"

" DISTINTOS TIPQS:DE;TRANSFERENEIAS

cambio de pnrsanal.'

12.-.fl:hr6p6§ito pd}aﬂél‘;ué]'se‘haﬁe.cada una de
ellas. .1 W . T

La unidad de transferencia punde snr el grupo dn-_
trabuJo D seccién. el dcpartamuntn. 1a planta-o Luda la com

paﬁta u. urganizaciﬁn en. donde haya mis de una planta o usta

blecimiento.

ELEMENTOS DL LA POLITICA DE - TRANSFERENCIAS:

'S4 se deha al supervisor individunl Nas respohda- o

“bilidades de Tas trdnsferuncias inturdcnartnmentalus. 105 -

Latr
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£

empleados pueden.f1tjbear a1$5q116§;arlq§. Algunos supervi-
sores pueden ser mis 1ndd1§eﬁte$,.o'pueden recomendar 1a --
transferencia para lihrarse ‘de- trabajadores no ef1c1entes.-_

en vez de intentar ayudarios a meJorar sy desempeﬁu en el -

trabajo.' Si nn existe “une p011t1ca' no hay gufas que. se---_

guir 61 hacer cualh' ‘transferencia.ﬁ”31~

'offfiﬁé:ae7tésn:fg

e 13 sdmtnts

“ria-fomentar.

2.- - RESPOHSAB[LIDAD PARA ux
"anuctns.

¥ APROBAR'LAS TRASFE

Deben tener los - supervisnres del primer nivel to--'
‘f da 1a re;ﬁgnsnbi11dad,-o 1a’ dec1s{6n debe estar -
'sujeta a la revisiﬁn de1 supervisor tnmediato o -

i'del departamento de persona]?



a,-

~ BASES PaR& LA TRAHSFERENC!&.

PUESTAS A LOS CUALES SE HARAN LAS TRANSFERERC{AS.
SEGUN LD MOSTRADO POR LA DESCRIPCIOH Y EL AHALD--
SIS DE PUESTAO.

Cuandg reentrsnamiento, en $u C250, Se requeriri-
¥ ctuanto tiempo debe darse al transferido para --
mostrar un desempedio satisfactario en el puesto?-

Que tarifs de salario recibird durante e! perijodo

de entrenamianta?

EL AREA O UKTDAD EN LA QUE TEHORAN LUGAR LﬁS L
TRAUSFERENCIAS.

Deben darse las transferencias entre los departa--
mentos o plantas, o solo dentro de una subunidqd?
Cuands los empleados son transfuridus.ﬂ‘ylevan.-:
consigo ﬁos derechos acumuladds'ﬁe‘iﬁ-énfiguédaﬁé,
anterfor, la retienen por un periodo tnmpnra! o~
1a pierden de1 toda. oo

Cuando dus o més personas desean ser t;ansferidos,

“al mismu puesto [ a] misma turno. DLben ]a anti-

guedad [t!empu de serv*cinj ‘sor lu Gnico determi—'

_nan:e. sUpuuiendo una capdcidad minima pura mane-

'jar e1 pucs:u? “0.ta habi)idnd_y Y4 competencia -

deben~ser el fac:afldecisivnf' Que importancia --

Cie €4~



L

st 1a hay, debe darse al asstado civil y a los de-

pendlentes?

LA TARIFA OE PAGO 0 SALARIO:

[+
1

La. tarifa de page o salario. que’ recihir& el ---qf

:ransferido en su nuevo puestn':

';tancias dehe aplicarse Ta’ tar{fa de sa]arios dnt-f:
puestn anterior o regu]ar (supuniendo que sea mas

: yor). y cuandu debe_usarse la tasa del nuevo 9“95* :

‘,tu (suponiendn que haya'inferior)

_3EI que Ias transferencias vayan an hacerse sﬁ!n ---'

_dentrn de’ lns prnpios departamentos n entre el]ns.'entre d1-

visiones ¥ plantas‘ depende primordialmente de la semedanza

. de las operaciones y de cu&ntn reentrencmiento sea necesa--

rio.. 53 1a unidad de transferencia es demasiado amplfa, ==«

'_pnr ejemp]o.'en 1as transferencias de reemp]azo. serdn neceg

‘sarias demasiadas suplencias de 105 empleados con menos ---

tiempo de servicio. en especial cuando la antiguedad es la-
infca base para la :ran;ferencia, ‘Para evitar esto, al ---

transfar{do'puede-gxld{fseTe la habilidad requierida para -

“hacer el trabajo o para demostrar su competencia adquirida-

en un corto perfodo de prueba,” Al fgual que en las promo--
ciones, la uti1fzac16n74e'los registros del desempeiio del -

empleado y las procédimtehtos de evaluacitn sers de gran --

- 65 =
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ayuda para 1a administracidn al hacer esas transferencias.

S{ las transferencias fnterdepartamentales o $n--
terplantas se utilizan como medius para mantener a los em- -
pleadns expnrimentados en la organizacidn, scré necesario -
adoptar alguna forma-de antiguedad que abarque a toda la --
pIanta ] cnmpaﬁia, de manera que los empieado; experimenta-
dos no'hiefdan tos de;echos acumuiadaos ni posterigrmegnte -«

regresar a sus puestos anteriores.

"Por ﬁltimo. en la transferencia de reemplazo o --
relacjonadas con la ﬁroduccién. para impedir las suspensio-
nes o en una transreréncia remed{adora, era corfcg{r una -

] mala_éoiocacién. por 1o gencral el transferido recibe t§F1-
fa de paga del nueve puesto, no del puesto anterfor, Lo .-
mismo se aplica a las transferencias de turﬁo; éﬁe pbr‘lu ;'
generai son ambicionadas por los empleadus que desean fn--
Vgresar al turno preferido, Cuando Jas transferencias se hgf
cen para acomodar la administraciéq. se IE—debg dar_a],-f--- .

transferido su antigua paga o la'nueiﬁ.'léfﬁue”}na méyﬁF} :

FUHCTON: ' SUEFUHC!OH.
-ADHISIOH'Y.EHPLED. ' VENCIMIENTO DE CONTRATOS DE TRAB&-

Al'eitablecer las ;}auéuléﬁ'délitoﬁtﬁaio de traba
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jo, tanto el empleado como.lé drgdnizacion deben de definir
los tineamientes de iniCio de las labores con l1a misma im--

portancia que las condiciones del -térming de las mismas.

Un trabajadar puade dejar de prestar sus servi---

cios en la arganizaciﬂn _por diferentes causas. que a conti-_f‘

nuaciﬁn se snﬁaian'

'Juleacxnn- R

E1 empleado deja de prestar sus servicios en la -
organ1zac16n pnr haber a1canzado cierta edad y desea dejare

de trabajar."_“

-Eﬁ é;e caso. tiene derecho, s1 cumple con los re--
quisitos 1eg$lés. a que se le otorgue una pensidn por el =--
tMSS b el ISSSTE. Algunas organizaciones tienen, ademis, -
- planes privados de jubilacidn.

"RENUNCIA:

‘ E1 trbajador que voluntariamente sale de la orga-
nizacifn, tiene derecho a una prima de antiguedad si ha la-
borado durante mis de 15 aflos en la organizacién de acuerdo
a las modalidades del artfculo 162 de la Ley Federal del --

" Trabajo; igualmente, tiene derecho a una “constancia escri-
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ta rulativa a’suSTSeEGiciﬁsJ !frdctiéq VIIL, Artfculo 132 -

de 12 Ley Federal del Trahajo] B jbahdbﬁo_de empleo es -

una renuncia 1mp11c1ta

RESCICIOH DE OHTRATO.

e1 emp]uudo ha incurrido en alguna de las-

: Cuand‘
‘causas de’ rescislbn de acuerdo a la ley (articulo 47) a .
urganizacién puede rescindir. sin responsabilidad. el cun-- 
Z:Ztrato de trabajo. o bien cuando la empresa comete aigﬁn ac-_

:to que,_de acuerdu ala. Ley Federal del. Trabajo. puude ser-‘j

causa . de que el trabajadnr rascinda el contrato ‘de trabajo-~

f_(articulo 1) en cuyo caso, la organizacién estarfa obllga e

_da a- pagarle la indemniznclén corrcspondiuntu

TERM m_m:mu LT3 COHTRATO: :

’ Cuandn par mutyo acuerdn se Firmé cautruto por -«
tiempo determinado u abra dcterminada. de acuerda a 1as mu-'
da]iﬁades 1egalesmrespectivas. Se da por turminada también
!a‘réiacibnfdéffrabajb per muerte-del trabajador y por'éséﬁg

tar incapacitddo este ffsinamuutu para continuar pruslandu-

sus- servicius (artfculo 53 da ley Federal del Trabajo).. =« -

Pueden darse también por terminadas las ralucinnes :olecti-: 

vas del trabajo por muerte del patrén o por su incapacidad-'

fisica o mental que praduzca camo consecdencia nnqesaria.;-'.,
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~immediata o directa‘ Ia terminactﬁn de 1us trabajus._por -

cas de cada unai

FUHCION" aommsrmcwu DE SALARIOS.

OBJET‘VO-JI
: Lograr que todas Tos trabajadores. sgan justa ¥y -
_ equitativamente cumpensadns medfante sistemas de remfners--
: cidn r;;icnal;del.trahajn y de acuverdo al esfuerzo, eficien

cia.ﬁré:baﬁﬁahiTidad ¥ condiclones de trabajo de cada pues-
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to. .

La asminitracibn de salarios dehera basarse en ":.
los tabuladores estructura]es sobre va]uac{ones de pruebas—f.
Yy los datos resultantes en encuestas de sa1arios de Ias mer .
cados de trabajo que afectan a la organizaciﬁn._ Teniendo -'
en cuenta los salarius minimos leg]aes vigentes a cada re--

gién de la- Repﬁblica dnnde tenga sucursales 1a arganizaciﬁn.

POLITICA.

Estar ‘en situacign de cnmpetencia y aﬁn de venta-"'
-Ja en e} mercado de trabajo, para contar con los mejores -

elementos posibles.

SUBFUNCIOHNES.
CALIFICACION DE MERITOS.
0BJETIVO:

Evaluar, mediante Ios medios mas objetivos. 1a --
actyacitén de cada trabajador ante las ob1igacione5 ¥y res---

ponsabilidades de su puesto.

POLITICA: S
De ]a calificaci&n de méritos, serd de donde se -

derivan premiso y ascensns. cnnsiderandu los resultadas ob-
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. ..]\

'sueldos hasicos pnra motiva

tenfdos por cada persona en 1a re1aci6n con los ohjetivos -

1
de sy puesto ¥y degartamento. :

COMPENSACKOH SUPLEMEHTARIA.

© OBJETIVO:

Proveer 1ncent1vns monetarios d1ciuna1es a lus -

a‘iniciativa y e1 mejur lo---;

gro de 105 nbjetivos'

POLIT[CA

' Las sumns deben otorgarse sobre bases objetivas -

4 ser prnpnrcionales ‘al- esfuerzo rea]izadn.

CONTROL DE_ASI TEHCIAS

DBJETIVO

Establecer horarins de trabajn y periodos de ~---

'eusencia con y sin percepcién de sueldo. que sean justos --

tanto para lus emp!eados como para 1a organizaciﬁn, as1 co-

mo ;istemas.eficigntes que permitan.su control.

PDL[TICA.kf.,ﬂ;fi_"

Ajustnrse a. Io dispuesto en 1a ley en el . cnntratu

) cnlectivc..asi comnieq g]-rag]amentu interior de trabajo, -

.-



La administracidn de sueldos y salarfos es una -
funcién sumamente fmpertante dentro de la adminfstracidn de
recursoﬁ humanos, debido a4 los efectos que tfenun=a largu'-
alcance, dichos efectes recaén tanto en el emplesdo y su --
.desempefio, como en los costos de operacidn del empleador y-
sdhfe'ta éconuﬁia del empleador. Los salarfus son importap
tes para é1 empleado porque constituyen une remuncracién, -
tanto fiﬁanciera como psicoldgica de su trabajo, Debido a- |
que el salario sirve para determinar su valor relativo dén-
tro de la organizacidn, asi como tambfén indica su estandar
de vida en la sociedad. Epn consecuencia, es esencial que -
los salarios de los empleados Scan determinados bajo una ha
se ohjetiva que se 1es asegure und retribucidn equitativa y

Justa,

El salaric s 12 "retribucién que debe pagar el -
patrﬂn al trabajador por su trabajo" (articuloc 28 de Ta Ley

-Federal del Trabajador).

EI artfculu 84 de la misma ley aclara que: "El1 -
 531ar1o se integra pur Tas pagos hechos en efective, por --
© unpa.cuota diaria. gratificaciones. percepciones, habitacién
primas. cumisiones. prestaciunes en especie y cualquler -
otru cantidud o prestacién que se entregue al trabajador --

por’ qutrabaJo"



SUELDO:

' La costumbre ha estable:idn e1 usa de este tErmi-
nu para referirse a la retribuciﬁn que rccibe e1 empleadn -
de confianza -y su distribuciﬁn corresponde Gnicamente a la-,
perfodicidad ‘de” pago, que’ as‘geqer§1manterqujpcena]ﬂo dgqe--l7
nal. . . . :

snLnnlo'uouiuAE-"

Es la cantidad en dineru qug se :onv1ene que gana

jo, entre otros.- Se ref1ere a 1a canttd d de dinero asigna
Ju Cumo paga a cada hnra..dia semuna.
necha. it
SALARIO REALJ-
1ariadq

cancias

_sALARto MIHIMO.
] :, De acuerdo con la legis1ac16n mexicana. saTario -

o minima es “Ya: cantidad menor que debe recibir en efectivn el

. trabajadur por 105 serv1c105 prestados ean una Jornada de --

trabajo.._El;sa]ario_minimo debe ser suficiente para satis-

- 73 -



facer las neccs1dades normales de un jcfu de fami]la en el-

orden materia] social y cultural, asi comg para PPOVEGF -

ala educaciﬁn dc sus hijos._'
Los salarics mfnimns podr&n ser generales para --
una o Varias ‘zonas. econamicas. que puedan extendcrsu 2 uno.

dos o mEs entidades federativas. o profesiunales. para una{ 

rama determinada de la industria o del comcrcio o para prp¥___

fesfones, ofocios o trabajos especiales. dentro de una o'kg

rias zunas econémlcas.

£1 salario mtnimhfse‘ha fiJSdé‘sin-ﬁue“sé{isfagd-fl-:-

el espiritu que encierra el pre:epto constituciondl y sin -3“
que su observancia sea una realidad. en Virtud del a]to pori
centaje de trabajadores quc perciben iuqresos mcnores a] mi

nimo legal cnrrcspundi;nte.'

FUNCION' ';:"' o sunrunc:on
ADHINISTRACION DE i LYALUACION DE PUESTDS.
~ SALARIOS.

La valuéciﬁn-ﬂé puestos, es empleada en las orga-
nizacfones, para evitar los prbblemas socfales, lughles'y -
econdmicos gue plantean los salartos, ya que por medio de -
la valuacién de puestos, vamos a determinar el valor relati

vo de un puesto.



Se ﬁ5n creadb-vafios sistemés'péra déterminar el-
vaibr relativo del puésto;spara prop&sitos de 1a adeterming
cidn del salarin. 1nc1uyendu el . de puntos. dg-qomharaciﬁn -
de factares. aIineaciﬁn y gradacién._ i ; o
. : ,]T L .

E1l .istema de puntos. es e1 sistema mas tecnico--.*

"y usual, que’ ‘se emplea para efectos de la valuaci&n de pues

. tos,

es muy uti]izado en nuestro medin y noles ninguna nove’

dad en las empresas mndernas.

juicios, que 185 sistemas da a]ineaci

Tos cudles hab1are mas adelante

\ tema tecni:a me---
diante el cual asignamu; ciertas _antidades de valor, deno-
minadas "puntos", a cada una de 1as caracteristicas funda--
mentales de los puestos. a lns cuales denominamus “facho---
res". Un "punto® no es ntra cusa qua un valor de re]aciﬁn-

o una unidad de medicién, como puede seér un "pesn un *14-



tro® o un'“mefkﬁ“: ﬁnfdad'dé me&idas para efectos de compa-~

faciﬁn., Un "factor“r-como su nomhre 10 1ndicn. es sole uno

de los elementos necesarins para plantear una ecuacién. }a-f

ﬂ_waluaciﬁn ¥ una de Ias partes Indispensables en la integra-

-_c{ﬁn de un todo- -puestc. :

-{ ET- sistema de puntos. puede cunsiderarse'cnmpucs-_"

ta de- tres pasas.-ﬂ;._l;ﬁ _y.'“,""”ﬁ'} IR

,éJibdmpaFér ns factures o caracterfsticas de un-

puestu}'ﬁbﬂ'pp};gefi du modelos o definlciunes.-,

"ol sit!c quu ?e correspnnda en una. escala dc sa!srius prc-—

viamente estabTecida cun base en mécodos estadfscfcos. l\_'

) 'E! sistema de cnmparﬂcion de” factares lo origlno-
Eugene Bange, airededar del aiin de 1925. constituycnda unaQ
verdadera cecnica para la correcra valuacién de puﬂstns. ’
Igual que e] summa de'puntos‘ perm‘lte el prace-

50 de evaiuacidn cel pues:o sobre Ia hase de ractnr por facr
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tor._ La diferéﬁcias de] sistema de puntos. radica, en que-
las espec{fi:aciones de los puestos gque. se van a evaluar se
comparan cnntra las especificaciones de .puestos claves en -
la organizac16n que sirven como-escala para la eva1uac16n -
del puesto.. Asl en vez de princip1ar con una esca]a esta—-
b]ecida del puesto, se debe formu]ar una escala de compara- -
cidn de factores comn parte del prnceso de eveluaciﬁn del '

puesto, Los factures de destreza. esfuerzo mental, esfuer-

zZo. fﬁsicu. responsab{lidad y condiciunes de trabaJo son té-

picos de 105 que pueden comprenderse en Ja escala de compa-

.racién de factores._ E] método de comparacidn de factores -

puede Ilevarse a cabn en tres pasos:

_'a) Ordenaciﬁn da los "puestos tfpicos” en funcidén
de diversas caracteristicas generales denominadas comunmen-

te facteres.’
b) La’ asignaciﬁn de un va]or monetario {no siem--
prea de tal’ lﬂdole. puede ser tamhién en “puntos”), a ‘cada -

ano de los menciunados factores.

.'éJ_Liséhmﬁiniciﬁh'pondernda de ambos resultados -

'paha’est5b1eter un rango entre los puestos valuados.

Bl método de lineamiento, se trata de un simple -

procedimiénto que, incluso, no puede considerarse precisa--
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mente cﬂmn una técnica especializada, pues se haya primor--
fialmente en el sentido cowidn, con respcciu a'ia {mportan--
cia que en térmings generales suelen concederse a cada puei
to. Es un método sencilla, hero para su mejor realizacién-

se aconseja gque se 1leve a cabo en conjunto.
El método de gradacidén, permite gue los puestos - -
sean clasificados y agrupados de acuerds con una serie .de -

‘clases o grados de salarios predeterminados.

Este es un método, relativamente sencillo, perg -

no porporciona los resultados precfsos que d& el sistema de S

puntos y el de comparacién de factores, yo que el pugsto ==

se evalia como upn todo.

FUHCION - suuruucnon. f;
' ADMIN]STRAC[OH OE ,-j'a; CALIFICACIDH DE MERITOS.
jSALnRIus.

' La ca]tficaciﬁn de méritos es una.tecn1ca que nos

permite apreciar 1as cualidades | ndividuo como trabaja-

dor, ¥ pur ello pndamos cunocer ,orma‘éﬁ;qﬁe'desempcﬁu -

5U trabajo

Los mélitos quL analiza esta thﬂicd son califica

‘tives en un campo muy cuucrutouﬂn ]a actividad humana: s =




realizacidn de un trabajo. Esto hace dg-uh-iﬁdividﬁblun.~-

buen trabajadar o un trabajadnr deficiente. 1ndEpendiente'-

mente de que-&l sea, en utras esferas de su vida.,una buena--

persona.

La calificaciﬁn de méritus se refiere a una serie B

dr:- factores o caracterfsticas’ que apuntan m&s dfrectamente-

t la calidad en ef desempeﬁo de un punstu..y snn las si_,'

uigntes: criterio, Tnfciativa. previsf&n.fcantidad'y ca1

qad dul trabajo.'responsab1liﬁad. entusiasma. conocimiantos

sentido de colaboracién. entre atros._

~Es de suponer que Ta calificacfdn de méritos en--”
trade un riesgo de error y subjetividad. sfn embargo. estas '

1fmitaciones quedan reducfdas a un mlnfmo siQUfenda Tas --~:

precauciones de que se fndicarsn y. en tod casu. los rcsur
tadns 1] conc]usfones a que dunduzcan seran seguramnute utj-
11zadas para lo- unicn que’ justifica"su empleo. el beneficio

dal trabajadnr y de la nrganizaciﬁn._

Para evitar en cuanto es posibie, los inconvenfen
tes de una aparecfacién subjetiva, la calificacidn técnica -
de méritos se auxilfa de todos tos medias que permitan eva-

luarse segparadamente, en un perfodo preciso, y cen mayor --

ESTA TESIS He DEBL
SALR DE (A BIBLIOTECK



&

objetividad y facilidades posibles. aguellas cualidades del
trabajador que influyen en sus labores. Asi la califica---
cién de méritos constituye una evaluacidn separada de cada-
una de las caracteristicas del trabajador, con lo que se --
elimina vna apreciacidn conjunta que es, por lo mismo, vaga
e imprecisa. Un obrero puede secr excepcional respecto a al

guna cualidad y mediana o hasta deficiente en relacidn con-

otras,

La recopilacidn de estadisticas y datos sobre elg
mentos tales como unidades producidas poer un trabajader, --
errores que comete, material que desperdicia, aciertos e --
innovaciones que logra, también erienta el jucio de quien -
cayifica, y constituye por 1o mismo upna base objetiva gue -
puede ‘ser.aprovechada técnicamente en 1a calificacidn de --

méritos.

":La_ca1if1cac16n de méritos, se considera exclusi-

vamente del tiempo fijo. y el resultado del juicio que con-

’ eiia_se forma, se consigna por escrito, de modo que podemps

téﬁer'aﬂla_l#réazﬁn panorama de la eficlencia y méritos del

- trabajador. - .

C s céijicaciﬁﬁ de méritos sec refiere Gnicamente-

a una.persaha cancreta .y determinada, contrariawente. de lo-
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gue sucede con el ana1ists ¥ la evalua:iﬁn de puestns que. - -

son impersonales. sin embargo. e1 ana11515 de puestos sir--

ve de norma o estandar contra 1a cua1 va“a cnmpararse e\

desempeiic del trabajador.. La ca1jf1cac16n 616 se ocupa de¥-~

aquellas cualidades, que 1nf1uyen dir ctamente en 1a ajecu

"CALTFICACIUN -

financtern. no siempre se apro#écha debidamente. pues sien-
do por. su prapia uatura]eza dffi:i\ de va1ur1zar. ficiimen-

u‘E pasa 1nadvert1du para e1 cuarpo de supervisores.

Una ca\tficacién tecnica permite conucer en el mo
muntu necnsario a qu!enes debe dar.e prefernncia en los --=
ﬂSCLHSDS. a quienes rechazarsn fundnmuntalmente en los pe--

ulodos de prucbas. qUE trabajadores puednn seleccionarse pa
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ra que ocupen 10s puestos de confianza. que cualfdades pue~
den ser aprovechadas Yy desarralladas en el personal puedef
‘fnclusoc servir de fundamento’ para determinar necesidades --

de entrenamiento,

2 - PARA EL supsnv:son--f
El supervisor que calirica ump!ricumentc L] sus -
subordinados tiunc sdlo una fdea vaga ¥ globai de sus cuali
dades y se expone a cometer errores por falta de tiempo y -
sistema para formarse un criterio fundado respecto de cada-
uno de ellos. EComo L1 encuentfa en contacto intime y perma .

nente con los trabajadores, estd expuestc a que, aGn sin

- darse cuenta, sc desaﬁrollu en &1 sfwmpatfia hacla algunos,

lo cual entorpecerd su ¢riterio para calificarlos.

. La calificacidn técnica de méritos reduce taléé -
peligros y consifue mejores relaciones del supervisor cod -
sus suburdinados. ayuda a este 2 dar su opiniﬁn en casas de:.
.promnciones de trahajadores, aumentas de salarius. transfe-,
rencias._en las que siempre se pide su pareccr. To ayudars-f

ademas. a-juzgar analiticamente a su: erSonal cosa que me-‘“

' 'jorara su Tabur de supervfsiﬁn

PARA EL TRADAJADOR:
E1 traﬁaj;déf pueﬁé_cofrcéiféé;}perfeccioﬁéfse'y-

- g2-



avenir sanciones " quiz& despidos. Eﬁﬁimufifadéhfé; su 0

ciluerze, ya que lo ve recompensado. ;ffmenos..conﬂe] reco-

necimiento de sus susperv{:ores. e

_Euandotenga q#e-ab]j;ékséjal.;Eabhjadur alguna -
sanciﬁn-(egcamdtéo.de-qscen;os;*dé'rééﬁmnehsSSVy premios)
por deficiencia en sus 1abores}*és;e.no'pqﬁts‘a1egar_dgsqo-
nocimianto de su sitdacidn=ffente a'ia'oféani?aciﬁn. por -- '
que periodicamente se le ha estado 1nformandn sobre su com-

'portamiento dentro de 1a misma.

E1 trabajador euyas méritos son calificados. pro-
bablemente se esmerard, pues sabe quc se. 1e' observa ¥y cali-"
fica que su esfuerzo no pasa indavertido. ¥ que 12 organiza-

cién tomb interés en su trahaJo.x o fJ 

La ca]fficaciﬁn de meritas ayuda al supervisor --:
a distinguir al. elemento que realmente trabaja, de aquel -«
que 1o simula-'cnsa que sucede frecuentemente tratindose de

'trabjadores con el salario por-dfa.

POLITICAS DE LA CALIFICACION DE
MERITOS.

Cuando dentro de una empresa peguefia o mediana --
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se tiene eé;ablecidn un programa adecuado y fundaﬁehtadﬁ 50
bre bases técnicas, de administracién de salarins..resu1:a-
conveniente, désde cualquier punto de vista, v1ncu1ar1§ es-
trechamente con el sistema de calificacién de m&riios.:coﬁf:
el ocbjeto de coadyufar a una matfivacidn adecuada un tudofcl

" personal.

Asi mismo, en el momento en. que se- 5usc1te alguna
vacante, ¥ si el cuntrato culectivo de la empresa 1o permi-,;
te, también produce resultados sumamentc saIudahles a] uLi-f;
Tizar la calificaciﬁn de miritos para efectos de ascensos -'

-en Ia empresa.

E1 empleo de nsta te:nica fundamental del dcsarro‘1
llo del persaonal proplciar& una elevacian de 1a mora1 entrc 
el mismo. 10 cua] se traducira a largn plazn. ‘an un incre—

mentu ‘de la prnductividad

S{ el sistema que ticne implantado es. a base de -
- punhuaciﬁn. cnmo sucede a mnnudn;_entonccs resultaré rea1ti'
.vamente senﬁillu imp1nntar las po11t1cas necesarias para 1a
_huena. marcha dc la empresa en. e1 drea de'lo; recursos huma -
.nus. Si las puntuaciones se encuentran 5nbre una misma es-

ca1a._depender& de 1& dircccidn de la urganizaciﬁu fijar --
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los Iimites para Tos incrementus porcentua]es de sa]ar]os

a)y Cumparar]

considere similar.

b) Comparaf u:;

trahajadores.‘: e

'é]_bnnéideraf las abjeciones hechas por los traba

jadores..
La revisién debe ser hecha por un superviser de -

‘mayor categoria de los que calificaron pero, que al menos -

pircialmente, conczca a Jos trabajadores evaluados.
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CARACTERISTICAS QUE DEBEN. CALIFICARSE

Determinar 1os puntos que deben incluirse en 1a -

calificaciﬁn de mérito 'requ{ere de un estudio detenido -

que considere:

' calificados.

Indupendientemente del objetivu de que se persi--
gue con la califi:acién de meritos y en virtud del cual se-
precisan las caracteristicas de avaluar. estas varfa desde-

un minimo dﬂ 5 y tn maximo de 15 siendo el nomero Gptimo -

PERIODICIDAD COH LA QUE DEBE REALIZARSE LA
CALIFICACIQH DE’HERITOS.

calificadus 2-una: supera 16n de1 trabajo. se aconsela hacer

1a. en cundiciones narma1es. no menos de 2 nil mis de 4 ve--




ces al aifo,

Estu significa que el ca]ificador no pueda ut111--

zar los registros que mejur 1eracumoden fpara anatar 105 --

datos. que estime 1mportantes durante.e]_per!odo que transcu

rra entre una’ y otra calificacién “a - f1n de cnntar con’ mas—‘

ciamentos para cans

cias de calificaciones anteriores.

: _;nI:_\{!s_asps;_nstpoos".ng_-, CALIFICACION

Para eva!uar el dese peﬂu e

diversas métndus o 1nstrumentos que varfan “en ca1idad.,pre-.'

q;.deficiegif_fﬁ

cisién, complejidad,: entre otros.‘menc{onamos Tos mas: cono-iﬂ_f

“¢idos en nues:ro medio, :itando en prlncipiu 1os mas senci-
1los ¥ terminando con” 10; querrequiren:conocim1entq;y en;rg

namiento ‘técnico, as? como asesorfa y ensayos practicos.’

METQDO DE COMPARAGION:
tomo sh-nnmbre 1o'indica;'estg método compara el-

desempefio de 1os individuos en cualquiera de las tres for--

mas siguientes:.

ALIHEAMIENTO:

rt
En razén a cada una de las caracteristicas a eva-
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luar, préviamente:Estible:1das, se enlista por orden a to--
dos los 1nd1viduos objeta de calificacidn; del mds Gtil al-
[manos ﬁti] es;o demus;ra que a3 un método sencilln y acce-
sible. pero fiene un gran inconveniente, ya que Ja ﬁa]ua---
_cfﬂn se hace pur -medfo de las caracteristicas cualitativas-
- del. individun. Pudiando Tlegar a ocurrir de que varias per
s0nas’ puedan quedar en el mismo nivel, ya que obligadagente

se van.a tener que jerardquizar en diferentes posiciones.

tonpnhaclou POR PARES:

Consiste en hacer una Iista del persuna! tamhléﬁ
por caracteri ticas, buscando cumparar a cada trabnjddor --
con cada upno de 1os elementos de su grupo ¥y seﬁalandu en ca
da par quien poseé la caracterfstica en cuestidén; como con-
secuencia serd mejor anuel que resulte con mayor ndmergo de-
esta relagjidn con sus compafderos. Augneu este método g5 -«
muy sencillo, tiene como principal invenveniente que eﬁta--
mos determinando quienes son los mediocres Q no los mds sao-
bresalientes, al tiempo que aumente considerablemente el ag

mero de las comparacfones por cada trabajador que se inclu-

ye.

La férmula para encontrar e} ndmero de camparacieg

nes es: N(N-1), en donde "#" es el nGmero de cuestiones -«
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- rea muchas veces este métndo se Iimita

'_DISTR[BUCIBN FDRZDSA

7,-.: R

(trahajadoresj a comparar;

Bebidn allo 1aboriosu de” 1a ta-

la evaluaciﬁn de1-

El gerente'que utiliza- eIZs{stema de d{stribuciﬁn
forznsa. ondena a sus subalternos pnr clases en lugar de --
conceder clerto nimero de puntos a cada- 1nd1v{duu. En up.-
sistema’ tipjpo:'el 10% mas alto d¢ los Tndividuos se coloca
en la clase mds alfa. el 20% en 1a'sigu1ente. 40% . en ei me-
dio, 20% en la clase siguiente hacfa-abajo y 10% en la Glti
ma clase. Generalmente sélo se da una calificacidn de habj
lidad glohal ¥y no una serie de calificaciones para factores

separados.

E1 sistema elimina cualquier pe]igro de que el ge

ente sa muestre excesivamente comp]aciente y 1a posibili-~

L zad de que las normas se interpreten en forma distinta por-

distintos gerentes.--.:: ~_.af' S : ?.‘

'nsrouos DE EscALA~'~fFlf’r*'”

“Sa. califica al individuo en re1aci6n no a su grus~

-po de trabajo. sino a una escala previamente determinada y-

en 1a que se representa cada caracter1st1ca por una 1inea -



horizontal,’ -uno de cuyus ex:rumos corresponde aI grado mini
- mo ‘del’ atributu en cuestiﬂn y utro a! grado maximo. a fin -

‘de que la co!ocacidn delu a‘marca 1ndiqun el grado de que -~

- dicha’ caracterist(c& pnsee e] trabajadnr 2 jutcio del cali-

'”ficadnr.—_“

:‘ES:ALAS courrnuns3

Se dennmina de esta manera si el paso entre up --
grado y otru de Ia caracteristica que se estd calificando -

se hace en forma inscnsible.'

”I_f}enﬁﬁjla vénfaja de permitir una mayor felxibili
dad'eﬁzgl ju{éfdfﬂere§a1ﬁatidn. pera en cambio el afinamien
to qﬁe Eepfeséﬁéa no refleja la reélidad.ya que es fmposi--

-ble percibir con Lanta precisidn los diferentes grados en -

Ta cnnducta de ]ns subordinados. (Figura 1.6).

" ESCALA DISCDNT!HUA.,_,"

Aquul1a que tiene divisiones vertica!us. en cuyo-
,caso e] pasu de un gradn a] siguiente se hacc en Furma brus

. ca por :orrLspondcr a cada gradp“una;dufinicion uspuc!riCn.

' Este métudu de calificacjﬁn _uno de Ios mas; usu$- ;'

les por su féeil. manejo}_tiené_e]‘incnnveniente de que la -




Ejemplo de encala continua

Optimo Duene Regular Malo Phimo
Conorimienlo del pursto Lo 9]8 716 514 312 1)
Calidad del grabage [10 9ia 716 514 32 i
Gantidad de trabajo 110 98 716 504 j2 1]
Rapider en ¢l teabajo [0 als 7[6 54 3l2 1]
Dedicacidn al trabajfo Lio 9|8 116 G4 3 [ 2 1

Nefintcinnes

Optimo: el mejoy grada posible en 12 ejecucidn del trabajo.
sin wer rxcepeional, o1 satislactorio, 1uperior al promedio,

el rendimiento clasico, o manera de regla, sin que surfan quejas del trabajo, pero sin tampoco poner en evidencia
ninguns aptitud wipeeial,

comportamiento que dejn qud deseat, blen en cusnto a capacidad o a buena voluntad,

Bueno:
Regular:

Malo:

Phimot  rendlmlento ahaalitamente negalivo, proplamente nulo,

FTG
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Trapie s = |¢‘1 T t:jempln de t!:lll “dicaniinna

Paisontl adminlitrative, Cnllllnclﬂn correspondlente al (1), (2°) semestre de 19

Gonoelmisnio del trabajo o
14 cuidedo

Calidad
Centlidad

Nenlida de reepaniabilidad

Inielativa

Dlselplina

Espiritu de eolaharacidn

Inferior

Sols conoce lo minime del tra.
bajo de rutine,

Comete errores conitantemens
ie no puede conlidniele un tra-
bajo. Es descuidado,

-Rmrs vezr termina el trabajo

que e le algna. Rinde poco,

Necesita jupervisién contuante,

-5i 1¢ le deja, no s capar de

continuar 1olo su trabajo,

Raramente ticne sugerencias;
con I'rccu:m:h necesita recor
datotios y direccidn.

Protesla y e resiste s obede-
cer brdenes adecuadas, Las
dispariclones  generales pare.
cen no importarle,

Se aiala. No e eapaz de {or
mar un equipe de trabajo. No
1e presta a realizar una labor
luera de s sutina. A veces se
convierte en un obsticulo,

Sue., Div. o Deptle,

R

fRegular

Conoce s medins su puesto]
desconoce otras labores rela-
cionadas con €1,

Comete pocos errores, De
cuando en cuando e necesario
rectificar su \rabajo. Puede me-
jorar,

Cumple con el minimo indis
7 ble. Conal e e

Buano

Conoce bien su trabajo y sabe
bastante de otras labores ee-
Incionadas con £l

Es exacto] raras vecer comete

errores. Buena puunt-dbn de
tu trabaje,

Cumple muy bien, Su trabajo

atrasa. En ocasfones plerde el
tiemmpo,

A vecer es irresponable, necee
ita  cierts auperviiién  pars
cumplir con su trabaje,

Accibn sdecuada por iniciatis
va propia.

En alguna ocmién protesia y
teaccions  desfavorablemente
ante Ins brdenes o lmn diipo-
siciones generales,

Se integra al grupo de urabajo
con cierta diliculad. Algunas
veces 3¢ presta, sunque eon
cierta renuencia, 3 realizar ale
guna labor fueea de su rullna,

e generalmente a)
dia. Salvo en ocasionet extra-
ordinarias.

No requiere supervisidn con-
tinus. Se responiabiiza y cum.
ple.

Fropis inicialiva, Ingeniowo,
aume respomabilidades por of
mitmo. Resuclve los problemas
adecuadamente,

Cumple in objetar las érdenes
y dipoilelonss 8 menos gue
exista una raidn poderosa, la
cual hace saber & sus superio-
res,

Se integra adecusdamente al
grupo de trabsjo. Drinda su
syuda 18lo cuando e le plde
sealizar alguna labor {uera de
1w tutinw,

‘ Categoria

‘
Separior

Conoce perlectamente 1y 1ra.
baje asl como todas Ia demds
labores ¢n relacién con éate,

Muy buena prechiibn. No e
necesario verilicar su trabaje,
exceplo Cuando eniran en la
rutina,

Su irsbajo nunca sc alrana;
aun en altusciones extraordi-
narias cumple e cometido.

Muy responsable, no requirre
supervitién  alguns. B oun
ejemplo para <l Departamento,

Dinimico. Awume responrabili-

dades mis alld de Ini reque-

ndn en s trabajo, Resuelve
Tos probl

Acepta, cumple con prontitud
y acata las Srdenes y dispoil.
clones genersles. Muy culda-
doio en 1u observancin,

Se¢ intexra perfectamente al
grupo de trabajo. Brinda es-
pantineamenie su ayuda ca
relncifin con otras labores [uees
de s rutina, Siempre pucde
contarse con ereln) emplea-
do{n).



evatua:idn que se hace de una’ caracterfstica determinada -
puede inf!uir sobre la catificacidn de !as restantes. por -
1o que se aconseda calificar a todos Ias'indfviduos de1 gru

pe sobre una caracteristica. antes de pasar a evaIuar ‘al si=

guiente._ Dtro’ defecto s e1 Ilamado de “tendencia central"'
1os ca!!ficados cong ==

que consiste ‘en, consfderara 2 toda
) alise recom‘enda geilizar --

vitar?Ia‘tendencia de caii
' 1a escala. {figura -

para evi:ar con

que_sfcqte. 1rremed1ab1emen:¢. hac{a las trabajadores.

'_LISTAS CHECABLES PONUERADAS.
: Cnnsiste en altnear afirmaciones que han sidoe cui
dadosamnnte prEparadas y nn son inferinres a 25 nl superio-
2% A 100. carrespnndfendo a cada ana de ellas un valor di-

ferente. que{el sqpervisor ‘desconoce. (Figura 1.8}.

LI5YAS CHECABLES DE PREFERENCIA:
A diferencia de las anteriores, estas contienen -
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fréses agrngadés de cuatro en cuatro, siendo dos favurables
y . dos desfavorkﬁles.y-en_las quc el supervisaor tiene aue --
" seflalar, ‘de cada grupo, Unicamente las dos frases que consi
Cdera que descrihen mejor al cslificado, Con &sto, se Pre--
tende contrarestar 1a actitud favorable o desfavorable que-
'exista_hac1d Ios_trabajadnrcs. en virtud de gue s6lo una ~-
.de Ias éxpresiqnes puéitivas y una de las negativas tienen-
‘un valor determinaﬂu_y las otras dos restantes carecen de -

éste. (flgura 1.9,

’ AHALISIS DE LA:EJECUCIDH DEL TRAULAJO:

:Esté andlisls consiste en:

a) E1 primcr paso en este procesn es flegar a un-
.claru astab]ecimiento .de las principa\es coracteristicas =-
'del puesto. ° Mis hien es una descripcidn formal del mismo,~
..es un ducumento extraido por nl subordinado después de esty
diar e1 an&lisis de! puusto aprobadn wpor.la organizacidn-,
Define 1as amplias ﬁreas de ‘su responsabil1dad tal como ---

“realmente aperan en la_prictlca{
b)'tl jefe y‘eT empieado discuten ampliamente el-
escrito Y- lo modifican si es necesario hasta que ambos es--

" ten de acuerdu en el resultado adecuado,
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LISTA CHECABLE PONDERADA
Figura 1 B

Nombre del empleado-'

. Perfods 2 que se refiere Ia Opfniﬁn‘
talificado por..f

Instrucciones~"

. Cambia a ntros trabajos ‘sin. perder rapidez.- -

SN L



LISTAS CHECABLES DE PREFERENCIA.

Figura 1.%

Marque cnn una X dos de las afirmaciunus. La ﬁri

mera debe ser Ya que mejor duscriba al subordinade que sc -

 est5 ca1if1cando. y la otra 1a que menos se asemefa a 1a --

conducta o manera de ser del mismo:

. a)
b}
‘)

d.)

Tiene 1a capacidad para atender
situaciones de cmergencia.
Generalmente no ofrece buenas -
ideas. '

Se prnpune metas definidas y --:
pnr Iu comun las alcanza.

Cuando siente aIguna presién sg

_bre 81, se canfunde Y 'nq'éﬁu'Q

ol desata ]';;}'t:-

- 95 .



. |

c) F1jan._a partir de esta deciaracién de respon-,

sabilidades. sus’ metas‘pa'a_u 'p"riodo de sefs: meses. Es--

_tas metas son acciones_

spec!ff: s que e] trabajador se pro

porcinne llevar a Eaﬁo

_nl buburdinado hace;-3

ha obten{dn en relacién L

e} Se efectua una entrevlsta, ex&men que hace el-
. superior conjuntamente c0n e1 subnrdtnadn. ‘de la autoapre--
ciacién y culmina con e1 estab1ec1miento de nueyas metas pa

S ra los 5igu1entes seis meses.

" Este p1ah cémﬁia'el énfasis de la apreciaciébn ha-
cfa el autoandlisis y el enfoque del pasado hacia el futu--

ro.

Una vez seflalado el método a seguir de acuerdo --
con 1o eﬁtahleﬁiﬁu en los apartados anteriores, deberd rea-
lizarse apliqaciopes experimentales y de prictica, asi camo
. enterar debidaﬁente a los calificadores, 1e¢ gue permitird -
iprovechar al miximo posible el instrumento que se eclija, -

por muy rudimentario aque &ste sea.
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Fuuclon: =~ . sueruncmu.
ADMINISTRACION DE cunpsusacwn sum.snsumnm
SALARIDS, B

La cumpensacidn suplementaria, son. todas aquellus

elementos que, en furma adicional al salario nominai. recf-

be el trabajadnr en metalicn o nn especie Yy qua ‘va a repru- ,‘

7sentar un ingreso. o el ahurro de un gasto que do atra mang.
ra &8l. hubiera tenido a se hubiera vista obligada a’ realizar.,
Ltas prestaciones contribuyen a! 1ncremento del saiario nomi R

na1.'-'

' La distinc:én entru se rv1cios y prcstaciuner no:
gs‘élara' con frecuencia se. usan estus tcrminos cumu sindni

mbs. In:lusu algunas definiciones cumo las siguientes. su-'

ponen ambos conceptos._;J

Son aquallus bfenes. ihsféjﬁcfuheg. facilidadcs o
. actividades que se proporcionen pnr “tas urganizaciones a---
sUs5 - trabaJadares. ademas de lo. estrictameute dehido por s5u-
.labar, con’ eI fin de ]ugrar que nbtenga un bcneffcio Tigado

de algﬁn modo con sy trabajo
CARACTERISTICAS

.4) Las prestaciones y los servicios son beneficio
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sos marginales; esﬂdecir;'adfcionaies &ifs$laEfo nominal.

pleado misma.

c} Son dfstintivamente suplementarios a Ios sa]a-
rios nnminales M&s todavia.'no son 1ncentivos. ni gratifi

cacfunes otorgadas por aumento de produ:cfﬁn. ni pur ejecu-

cidn inusitada o sibresaliente. sino son otorgadas a todos- o

los . trabajaﬁores por el 5510 hecha de pertenecer ala orgaJ

:x-uc:dnf

d) Estén apoyadas o financiadas. en parte o tatal
'. mente pur e? patrdn por_lo m=nos. este 1leva sobre st Ja -

'mayqr parte de’ loszgastoﬁ.

i e) Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, --
por su prnpia cuenta y como individuo afslado, no podrfa o-

le ser!a diffci] COnseguir para sf.
CLASIFICACION DE PRESTACIOHES.

.Entre l1as muy variadas clasfficaciones que se han
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hecho sonre las prestaciones.se encuentra con mayor frecuep

cia, la=que=16$ agrupa .en estas categonfas:-

' a)_Ehfd1nero.v_
) 5)'Eﬁ espeéle;m'
" ¢}.En facilidades, actividades o servicios.

_ D@ la cInsificaciﬁn anterjor y de las definicio--
nes anéério;eg;.se desprende que estrictomente no deberfan-
. considefgrse como brcstaciones. servicios o beneficios aquy
1los qﬁe 1a léy establece de manera fmpositiva: reparto de-
utilidades, vacaciones, gratificaciones; puesto que son de-
rechos y forman parte del salarfo; sin embargo, eén nuestro-
medio. se ha generalizado considerar como prestaciones los -
: benef1cibs que las leyes establecen en forma adicional al -

salaric nominal originande %a siguiente clasificacidn:

1.- PRESTACIONES QUE OTORGAN LAS LEYES:

2) Ley Federal del Trabajo. T .

b) Ley del Instituto Mexicano de Seguro Soclal --
(IM55). ’ ’

¢} Ley del Institute de Seguridad y Servicios So-

¢jales de los Trabajadores del Estado. {1S5STE)
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d) Regiamen:o de trabajo de empleados de das - Ins- f

tituciunes de credito y organizeciones auxilia :'

res,

'1 Algunas de 1as féstabibnes oto%@idé%:porf{iﬂLéy;

Federal. del Trabajo-

. Para ﬁk"ép&icacibq

e las' prestaciopes del lInsti-
tute nex{cano del Seguro a::ﬁeksﬁhhs'que Tas reci-

ben sea dividen en

Asegurado.-ﬁhe?éé éT:irabajador'que paga su cuota

_correspcndiente._y ft'

Beneficiado. cényuge o concubinola} del asegura--
‘do(a). hijos menores de 16 ados, o menores de 25 afies si eg
dian’ ¥ de_cua1qu{er edad si{ estdn incapacitados, y los pa--
dres del asegurado cuando dependen econbmicamente y viven -

con &%, .
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Las prestaciones inc]uyen tan:u al asegurado como

a los beneficiarios. salvn casos e5peciales que se indica--

rén: .

Q- nten:ian medicnquirurgic

talaria. (artlculo_ﬁB. 99 y_ Ol)

) f'.- Aparatus de ortnpedia. en el caso de riesgos de
trabaju [articulo 63. fracci6n ll];. prétesis (articulo a6,
'fraccidn lJ l a .

—_Ayudi'dél]aﬁtahti;2(aftfcu]o1102.7frdcciﬂn 11},

. Guarder!as para Ios hijcs (de 43 dfas a 4 ados-

5

de los trahajadores. cntre otrns.' -

. Para 1a aplicacion de las prestaciunus del Insti-
tuto de seguridad y Servicios Suciales de los Trabajadores-

del Estada. las personas que las reciben. se dividen ean:

y ffma"haa’ndii:‘_“
Toda persona que hatiendo cumplido los 1B ados --

presten sus servicios a 1as Lntidades ¥ urganismos piblicos

menciqnados.:mediante ﬂesignac!ﬁn legal, siempre que sus --
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cargos y sueldos estén consignados. en los prasupuestos res-

pectivos.

Psus:nulsras}

Toda persnna‘

hubiera reconocidn tal

ersonas a quienes es
Sposa o cumpaﬁera que hi"

 ya viuido 5 aﬁos'cun ef trabajadnr o pensiunista b conla =

que tuviese hijusr'menores de 18 aﬁos. padre ¥ madre del-

'trabajador o, pensiunista si dependen econﬁm{camente de #1 -
T(articu]o 23.¢ISSSTE) entre las prestacianes que esta léy-

‘nfrece se eacuentran'-

o I::Sdéyrajde enfermedades no profesionales y de -
maternidad. “{Artfcule 3, seccibn I}. ' .
Y L1, Segura de accidentes del trabaso ¥y enfermeda--
des profes1nna1es (art{cu1o 3. seccién I]}

11, Servicio de reeducaciﬁn Yy readaptacién de inva
- 1ido5 (articulo 3, seceién II1).
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Las prestaciones que otorga la Ley Ganeral de lni

tituciones de Crédito 'y Organizaciones Auxiliares son:

-_Uespidas (articulo 21) fuffu?-"

- Asistencia obstétrica (artfculo 23._fracciﬁn 1- T

a la 5)

- Pago dn1 IMSS (articu1n 24}.

C - Pensién vitalicia de retirn (articu]o 26 y 27}

- Pr&'tamns a curtu:p]azo lnrt{cu1n 31. irncciﬁn-

I1. LAS PRESTACIOHES QUE OTORGAN LAS ORGANIZACIORES:.

Las prestaciones quec otorgan algunas empresas pe-
queﬁas y medianas en forma adicional a las estab1uc1das pnr
1a lye, son multiples Y varladas. Su amplitud waria du or-
ganizacidn, dependiendo de sus politicas, pragramas y“-ob!i'

gaciones'ccntractua1e . Por &sto, y por el hechn dn que mu\y

chas de ellas para atorgarse, cstﬁn cnndicionadas A que se-‘;_:

reinan sterm1nadus quu:lens ng es p0f1h1e. hacur un dnﬁ-‘

lisis detallado de ellas.

-De manera tangencial se mencicna que Ias revlsio-__

nas de.contratus. colectivas son utl]lzadas nur algunas Em---_-_

prusas como, “un medio de manlpu]acidn. en pcrjuicio de Ius -
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intereses .de 105 trabajadores y de la brganiiﬁciﬁn mfsma; -
al no satisfacer necesidades reales y aT'ho ﬁader una valo-

racifin adecuada de las repercuciones ecnnﬁmicas que estns_r
podrian acarrear; asi mismo, se viene observando a u1t1mas-_

fechas que las centrales obreras: del pais. estan pugnando -

porque los benef!cins que se@ ubtienen en_las revisiones de-

contratos colectivos se apliquen aﬂincrementar_directamen:e___

el salario, mis que aumentqr lag p(gstaciqqes'eyiquqtes..
Oe manera; general las pr staciune y servicios -H

que Con mMayor . frecuencia se lucaliza ena1a urganizacibn--f

son, (ademas de las legales} siguientes

a) Prestamog personales;
b) Anticipn de sueldos.~ L
_c) Anticipos -de gratificac{ones.

‘d) caja de ahurro.._‘ 7' "

e) yuda de transporte.'

f} Compensaciﬁn por salaﬁio insuficiente.

g) Pago de becas.

h) Pagos de colegiaturas pnrap1os hijos de los em
' pleados. '

1) Mas de 15 dias de vacaciones pagadas.

i) Liquidacién por retiro voluntario.
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'ﬁ)_Pfemius por razones diversas.
“1) Dote ﬁatrjmonfal.

m} Ayuda por nacimiento de un hijq;
rn)-Segurn de vida. ' .

i) Pensiones

FUKCION: | SUBFUHC 10N

ADMINISTRACION DE CONTROL DE ASISTENCIAS
SALARIOS.

. Una.de,ias tareas asignadas al Deparamento de Re-
cursos Humanos, es 13 de vigilancia y control de las puer--
tas de entrada de los empleados., Para establecer dicho con
trol.nés necesaria contar con una seric de detalles, que --
puedan facilitar y hacer mds completa la supervisién, Par-
‘ejemplo, en empresas con un ndmerc mayor a Jos 50 trdbnj#ﬁg
rcs.’ge recom{enda el uso de relofes y dichas horarias. Pa
:ré;ias de mds de 100, es necesario gdum&s un por;érn. quﬁ -
se cpéafﬁue de supervisar los marcajes. HNo nbstante.fcun-—
ﬁfeneifeper siempre presents que el control es un medio y -
no un;fih;.y5 que”e1 fin es producir bien y al meqorqénstd,
_?fﬁi.ﬁé}s éuhsgguirlo no hace faita extremar las médidas_--

'resfrjétﬁ@aé.Vténté'mejorf
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La tercera funcibén del ODepartamento de Recursos -
Humanos, es la de Relaciones Internas, esta se dividecen --

las siguientes subfunciones:

- Comun{icacisn, _

.- Coﬂtratacién Culectlva

- Df;ciplina R _

- Motivacisn de Férshné]}.. .‘”

- Desarrol]o de Persona].._u

- Entrenamienta.

SUS'ObJ.e_t'i-'vbs'y ﬁbll‘t"ié"as'- -dé"_esta'..'-fiméibn son:

trabajo y las'nportunfdade

sean desarrnliadas ‘los intereses-

ac.ambqs-partes,.

S UB FU NCTOHES:
conuﬁrcncrou:in”"
oeazrrva.

Promover los sistemas. medios y clima apropiados-

'_-105--
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para desarrollar ideas ¢ 1ntercambidr informaciﬁn a través-

de toda la nrganizaciﬁn.

POLITICA:
'La |nformac16n'"cnnfidencial“ noc existe entre la-

direccidn y el personal

uéOHTRATACIQH‘COLECfIVA.

OBJETIVO:

) Llegar a acuerdos con- argani.nciuuus rncnnocidns-
oficialmentn ¥y lega}mente establecidas. ‘quu. satisfagan en -
1a mejor forma posib1e 105_1n;crese;_de-}osltrgbnjadores ¥-

de la organifzactn,

POLITICA:

oo La rePresenLa:ién laboral se concibe como un fac-
tar neéesariu y de gran 1mﬁortanéfa pnra.lg mﬁrcha de la or-
ganizacidn y no como una fuerza antaﬁﬁd{caf para_cl1o la rg
lacidn deberd ser realizada en un clima de cordialidad y es

fuerzo coordinade en un trabajo comin.

DISCIPLINA.
OBJETIVO:

Desarrollar y mantunbf reglamentos de trabajo ---
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L ‘.
efactivas y crear y pfomévar relaciones de trabajo armbnie-.

sas con &) personal. .

pauthca-

La forma de 1mpulsar y mantener Ia disciplina de-

premios, recurriendn en el ﬁltim"""

wento interior de trahajo,

MOTIVACION OE PERSONALS.

BBJETKVO:

Desarrallar formas de mejbrar las a:titudes del -
pursonal, las condiciones de trabajo, 1as reiacinnes obrnro
patronales y 1a caiidad de\ personal

POLITICA:

51 irahajo es: ‘un madia para 1ngrar la satisfac—-
cién y permitir ‘et .miximo desarrollu personal ¥ sociai.r Tg

'do lo que propicid &sto, debers ser estimulado,l_

" DESARROLLD 0E PERSONAL.
- OBJETIVO: _
Brindar oportunidades ﬁara el desa&rql)u 1nte4rai
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de los trabajadures a fin dn que ]ogren satisracer Sus” di--
farantes ripus de necesidades, y para que en lo referente -

3t trabajo puedan ncupar pnestcs superiores.
POLITICA:
ldentificar aquellas Sreds en: iAS que las persa--

nas puedan aspirar a su prumucibn. determinnndu tas puestos-

5uje:os 2 el!a. ¢ fin de definir 1qs- planes de desarrollo.

ENTRENAMIENTG. .

DRJETIVD:

Uar al trahajadof las oportunidadoes pafa desarro-
Ylav su capacidad, a fin de gue alcance las normas de rendf
miento que sa& establezcan, asi como para lograr que se desa
rrolion todas sus pn:encicifdadusl en bien de &1 misme y de
ta erganizacibn.

POLITitA:
Impu%sar Ius p!anes de entrenamien;o, incorporan-

da en ellos 1a capacitaci&n sobre funciunns administrativas
en todos los wiveles,

n;‘gstaitgrcera?fuhciﬁn'del departamento de recursos
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hunanos, es muy impartante dentro de fd'orggnizacibn. pbr .

que cada vez se reconoce mis 1a necesidad de establecer bue

nas relaciones entre los-jefesiy_los subordinados, para que .’

asi “todos" 1os miembros de 1a organizac{éh participen en -
ciértq grado, en la fﬁnc1éﬁ dé'dirigir. ain cuandd_nd SB e=
les haya delegado offcialmente a 21los la autoridad formal.
Asi-pues, el gerente © supervisor de nuestros dias, se espe
ra que solicite 1a partigipacion y.que al miﬁmn'tiémpo éé--
tenga'1a responsabilidad por las acciones de sus eﬁplnadés-”
en esta areﬁ. y asf que tanto el gerente ° supervisor sigﬁ-
tan el apoyo de sus empleados, comu.estbs sienFeh saéigféc-
cidn y oportunidad de desarrollo su trabajﬁ;_éohsigu1endu -

asi que se mantenga 21 {interds en ambas_p&rtes.

FURCION: B f_ SUBFUHCIDN.‘-.'_
RELACIONES !HTERNAS.-; CDMUHICACION.L-

La buena comun1caciﬁn es esenctal para elifuncio-
ﬁ wiento efectivo de! cua1qu{er organizaciﬁn.‘ Debido a l1a -
fuerza que &sta ticne. se suele decir que la comunicacibn,-
¢5s la cadena que une 3 tndos Tos miemhros y actividades de-
~1a organizacién, En una orgunizaciﬁn el proceso de la comy
nicacidn ecsté continunmepte-en_;ccidn entre los individuos-
¥ los grupos, :anto'hacig.arrnba como hacia abajo y hacia -

Tos lados.

- 110 -



AGn cuando el principal interds serd establecer -
y mantener funﬁionando con eficacia la comunicacidn formal,
el parsonal gerencial y de supervisidn encontrari que Ya --
comunicacidn informal ocue se mantiene entre los miembros de’
la organizacién requiere su atencidn y comprensién si de---

sean ser dirfgentes eficaces.

Los gerentes y supervisores deben de presta% Wy -~
cha atencidn a la comunicacién entre sus empleados, para en
teﬁder mejor las actitudes de los emplieados hacia sus pues-
tos y las relaciones entre aguéllos, estardn en mejor posi--
cidn de suprimir las barreras para la comupficacidn, Sin -
embargo, hay que reconaocer, que gran parte de ]5 efectivi--
dad del trabajador, dependerd de 1a calidad de comunicacién.
que &ste establezca con su superior, con sus cnﬁﬁaﬁgrns y -
con los demis. Entonces, bisicamente, lp'domunicécién es -

responsabilidad de todo individuo en la nrganiza:ibn.

£l entendihientp de 12 comunicacibn en una organi

zacibn requiere el reconocimiento del hecho de que existan-

.varios medios y formas de comunicacién. E5tas formas pue--

den:vér{ar desde 13 transaisidn de 12 fnformacidn a un solo

individua, hasta -‘Yos sistemas mis complejos que mantienen -

Qnidoi a los miembros de la organizacidn y que propercionan
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los medios por los cuales se relacionan una con utra 1as --

partes de la organiza:ibn 'y can otras organizaciones.ﬁ-

Sin embargo, 12 comunicaciﬁn afactiva depende :

principalmente de crear entendimiento entre los individuos. ;..'

es por es0, que se dehe de en:ender y cnno:er el‘procaso de

la comunicacién.

EY proceso de 1a cnmunicacién..consiste de lns pa'
cos mediante los cuales una idea o un. cOncepto pasa desde'-
sy concapcidn por una persona (transmisor} hasta que es'f-:
puesto e&n accidn pqr otra persona (receptar) A través de-
ja comprensién de estos pasos ¥ de eliminar ciertas harre--

ras se puede legrar una comunicacién efectiva.

El primer paso es 1a ideac1bn ‘por e1 transmisor -
Esto se refifere al contenido de 1o que se quiere decir en,-

el mensaje que desea transm1t1r. R

En el slguiente paso -la cod{f caciﬁn—nel transmi

sor organiza sus idEus en una ser1e de simbolus disenados -__'

parz comunicarse con los receptores deseados.kal tercer pa
s0 es la transmisidn del menaje codificado por les cana]eﬁ--

seleccionados en 1a estructura organizacinna]. Es en e1 {-
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cuarto paso en donde el receptor entra en el procesds. EV -

quinto paso es.decodificar{ como por ejemple, cambiaf Tas =

palabras a ideas. Por Gitimo, el receptor actis o responde.

Para 1b§rqr que este proceso funcione, el gerente
debe aprender-a transmitir mejor, ocupindese de Yas pala---
bras, las ideas y los sentimientos que rcalmente envia a la
otra persona. Al mismo tiempo, tiepe que encargarse de re-

cibir, de cdma 1 percibe las reacciones y las atirmaclones

del otﬁo.

FUNCION: .  SUBFUNCION:
RELACIONES INTERNAS.  CONTRATACION COLECTIVA.

La Ley Federa\ de Trahaju dufinn camo contrato co

f\ectivo eh su capitulu lll “de la_siguiente manira:

Artifulo 386 - Contratn Co]ecttun de Trabajo BS~

el convenio celehrado entre uno o var!us sindicatos de tra-

'bajadnrcs y uno o varios patrnnes' nnn ubjeto de establecer
1as cnndiciones segun 1as :ua\es debe presentarse e1 traba«

'jo en una o varias empresas o estab1ecim1untus.

Es necesario, para unn adecuada admlnistlacién de

recurscs humanos. tener en cuunta quc los sindicatos, por -



maedio de Ta contratacidn culectiva‘ van a cnndicionar a di-:

cha adm1nistrac10n en una forma impnrtante y trascendente.

Cuandn-un:sindi:atd;és'fééﬁnoc}dn;yfceniifi;ado'}'
como agente de'neguéiaé{bﬁ?ﬁara:§Ushémb1§éd§§f[uhéfﬁomphﬁja;J

puede tener que usar el'f1empo. que dedidaba”n offis fﬁﬁcfo}

nes de personal, para negociar eI contratu de trabajo. d1s-];jf

cutir problemas y quejas con los reprasentantes del sindica

to; en muchas ocasiones tiene que 11evar registros adiclnna .

Tes ¥y mas precisos de, persunal. con objeto de apoyar ‘a . lar-,f

compafila durante las negociaciones de contratu 0 1n resulu-ﬁfiiﬁ'f

cidn de quejas. También la compania tiene que poner maynr-"

gnfasis en el cumplimientu de las politicas y reg'amento




FUNCIGN: SUBFUHCION:
RELACIOHES INTERNHAS.  DI!SCIPLINA,

En muchas arganizaciones Yas actitudes admintstra
tivas respectp a la disciplina han cambtodo en forma consi-

derable de Yo gue erap "agquelias buenss tigwpos', cuande se

datran por Sentada gque tos empieados podian ser despedidos -

por tusalquie razdn -0 por ninguna~-. Algunas de Jas fcndgn

clas hacia una coasideracidn mis razunable sv abservaron al

principic de Ya década de los 78°%s.

Los cambigs ge 145 formas mds autnritafins fuuron
exigidos par presiones legales y sacia]us. que. faciufan las

ejercidas por. 1} ta opinidn pihlica, 2) por 105 enplcecados-

con mis gonciencia de s sismos, 3) por anteriores emplea--

dos marginados, y 4} por 1a creactdn de tas principfos bisi
cos en el arbitraje voluntario. ‘

CEste procesa de camhio de actitudes y précticas -

estd muy avanzado en muchas organlzaciones.f'eFdfqnngrasAé

ni siquiera se ha iniciada

Actua!mente se. est 'esarrullandn un prugrama -

disciplinaria en muchas arganizac{ones.

_K:on el propﬁsito de

prnparcionar lns medins p l _‘dvsemnoﬂa y el



-.ble que sg presenten ciertos prnblemas

compartamfento de] trabajadur sean los necesarios para que-

los objetivos de ]a organizacidn puedan alcanzarse.n

"Sin embargo.'a pesar de estos programas. es pruba

requieran alguna

gps o despidos.. Esta acciﬁn.'se deber

éste debe ser justo'y consfstent

utcimo recurso,

scuerdo a lo diépuesto_en el“&d@t

ta interfor de trabajo.
Por otra pa}te}.

impulsar ]a discip]ina en

mediante estimulos y premias

armonia entre Tos empleadns.

FUNCION: “-. " SUBFUNCION:
) RELACIDNES INTERNAS. " MCTIVACION DE PERSONAL.
El desempeﬁo ‘an e? trabaju depende no s6lo de las
habilidades de los emp]eados sino también de su motivacidn,
w3 ta puede definirse como el estade o condfcién gque induce-

4 hacer algo.
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.En'lo fundamentaT implica necesidadés -que ﬂxiS—'J
ten en el individuo e incen:lvus u ohjetivos que se hullan-
fuera de &1. Las nncesidades pueden considerarse como algol
en el indfﬁiduo que To obliga a dirig!r sy conducta hacia -
a2l logro de {ncentivos (u’ objetivcs) que &1 croe .que pueden
satisfacer’ sus necesidades. s

El diagrama que sigue muestra Ia secuencia de -
eventos que furman El prnceso motivaciunal.

BT

ﬂgCESIDAD' COHDUCTA DIRIGIDA 8 IHCEHTIVO TEﬂSlﬂH
(TERSTION} ~ AL OBJETIVO _(UﬂquI?O

: uenucma_ L



debe estar alerta cuzndo. se preéeﬁte'alﬁuna netesidad entre - -

.us empleados, para saber que tipn de 1ncent1VD utilizar.

Y que un tipo de incentivn Puede ser ﬁtil para un 1nd1vi~-

AT grupo en un momento ‘dado puede ser menus conven1ente-.'
= 01’.!"05.

Dentru
de persona] cnmo “gggén;gstrechamente 1iga

dos. sin uno’ no se d&iel otro y viceversa.

as.or"ani aciones nienen ei factor humano, que -

es su recurso mis‘

:sin embargn, 1as diferencias en-



tre los individuos que Tas integran.asi como por el cambiog-
caracteristico de toda organfizacidn en desarroilo, es im---
prescindible adecuar Jas caracteristicas y habiiidades del-
efemento humano con los requisitos de Jas tareas que estd -
actuadlmente desempeﬁaﬁdo ¢ con Yas gue en 1o futuro realiza
ri, surgiendo de tal manera la necesidad de entrepamiente -
con una de las dreas de responsabilided del encargado de o

grar upa optimizacién de el elemento humano: el supervisaor.

Frente a2 esta exigencia, surge paralelamante la -
de lograr el desarrollo de ese elemento humano que Se en---
cuentra a su disposicidn, 3 fin de hacerlo mds satisfacto--
rioc a si mismo, 2 su organizacidn ¥ a3 Ya comunidad en la --
que yive, y esto solo es posible en 12 medida en que ose --

ser humane adquiera conocimientos y desarrolle sus capagida
" des, en cuyo ¢aso el entrenamiento es el auxiliar mas valio
so3 cierto que tados los dias se estd entrenando al dar una
orden, una itnstruccibn, entre otros; sin embarge, el entre-
namiento para lograr eficacia debe ser sistemitico y reali-

zado en tiempo y circunstancias adecuadas,

DEFINICION OE ENTRENRAMIENTO:

Hombre genérico. Edtrenarsg- significa‘prupara-

se para un esfuerzo fisico o maental, para poder desempedar-
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su labor; como se ve el entrenamiento forma parte de 1a edy

cacidn.

DETERMINAC!OR DE.LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO:

En las organfjzaciones, representa una carencia de
'algo que aparece en funcifn de une norma, de un patrdn o de
un deber ser. Se les conoce también como desviac{ongs. -~
Asi pues, el andlisis de necesi&ades es conocer cuiles son-

las nucesidades actuales y futuras,

Dentfo del entrenamiento, se comprenden tres ds--
pectos distintos y.complementarios:
Primeru. la capacitaciﬁn. que es, 1q adquisicidn-

de cunocimfennas. principalmente de - éar&:ter técnica, clen- -

'tfficn y administrativo.

a1 hombre en tnda la for=-

_' mac1dn de Iakpersonaf?dad_(car&cter. h&bitos. educacién de-

1gencia._sensibilidad hacia

la voluntad._cult'v

]

lus prob1emas hUmanus. capacidad para dirigir)

ﬁééiﬁ"hora;_las empresas pequeﬂas o medianas se-

han prencupado m&s por el desarrollu de ejccutivus Dicho-
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pruceso puede entendersa como la maduracfén integral del --

ser humano.

Segundo. el "adiestramfento*, es de, cardcter mis<
‘pr&:tico y para un puésto coﬁcréto; es. nucésérib en toda =-
clase de trabajos. e iudispensable. aun suponiendo unu capa

citacfﬁn previa

La péTabra’adiéstramienta.es muy exaéta. pues sig -’
nifica_“aqquirlf‘déstruzn"; esta destreza, casi siempre se-
adquiere'hedi;nte yna pradtica mis o menos prolongada de --

trabajos de cardcter musculer y motriz.

Tercero: adumds de la "capacitacién tedrica y --
del “ddiestram{cnto pridctico”, quv proporcicnen respectiva-
mente “ideas” ¥ "hibitos", es necesaria la "formacidn", que
‘se requiere para crear o desarrollar en ¢l obrero o empilea-
do, pere sobre todo en e} jofe, “hibites murales, sociales,
de_tfahajo". que na pueden dorse en 1a mera copacitacion --
o adiestramiento, ¥y que, sin embargo, son indispensables --
para que el trahajador se aleal, Sercna, ordenade y decidi-

do.,

Las tres funciones que comprende e) entrenamfento
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se requieren para todes los puestos y para el desarrul]o'f-
del personal; pero es evidenfe_Que.'ﬁi bien-en los niveles-
inferiores no calificados, predomina el mero "adiestramien-

to", conforme se asciende en los'nivefés jerirquicos, tie--
nen mayor {importancia la "capacitaci{bn" y la "formacidn®*,

[N}
1}
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La cuarta y Gitima funcién del Departamento de Rg
cursos Humanos, es la de los Servicios que se prestan al --

persanal, esta se divide en:

- Activfﬂadés,ﬂecreﬁhivés.
- Seguridad. .
- Proteccifn y Vigilancia. A

-,FUHCIOH:'SEhVIC{OS AL PERSONA.
OBJETIVU'
Satfsfacer las necesidades de los tradeadoru 3;1

. que laburan en.la urganfzacién ¥ tratnr de ayudﬂries en pr

. bTumas relacionados a su seguridad y bfenustar personal

'pbtrr:ca-

Courdinar. pub1icdr ¥ difundil !cs dLrechns y'4;-

prestacicnes soclales ¥ econdmfcns que ntur;un tanto la or-;_ Co

. ganizacidn como Ios organismos ex:arnos y dispnsi:ioncs la--
-'gales para que sus" benefictns l!eguen a igua] oportunidad a

' ndos los trabaJadores.:

SUBFUNCIONES:
ACTIVIDADES RECREATIVAS:

. OBJETIVO: . o o :
- Estudtar y resolver_lqg'pecicjuncs que hagan los-
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.

irabajadores sobre pregramas y/o instalaciones para su BSpn

parcimiento,

POLITICA:

La 1niciativa en este sentidn cnrresponde a todn-
el personal; as¥,’ se estara cumpliendo con las disposiciones

legales respectivas.;l B

SEGURIDAD. ..
'nnbETrvo?
Dusarro11ar y. mantener instalacionns y procedi---

'mientof _para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades-

plOfLSiDﬂﬂ]ES.,

POLIT!CA'

Dar uportunidad para la_difusiﬁn de medidas de hl

‘giene } seguridad. exte’sivas “al’ hogar y a la'comunidad. -

.;umplit con’ 10 dispuesto

 PROTECCION



de robo, fuego y riesyos similares. .

P°L¥71C5€ 
Hunca desconfiar de 1a dignidad humana, registran

da a Tos obroros al silir del establecimiento.

Hay que contar con el eguipo contra robo e fncen-

dio en buenas condicivpes siempre.

Toda buena agministracién y conduccidn de perso--
nal, tenderd a crear en la empresa un clima de trabajo posi
tivo. Esto no se puede llevar a cabo sif no se establece --

un-buen programa de servicios al perszonal.

El jefe de personal puedue poner a contribucibn «-
sus esfuerzos para establecer dicho programa. E1 jefe de -
personal, puede pedir la colaboracion de los trubajudores -
y de la empresa, para que &stos aporten sus fdeas y asi lo
grar conocer }is necesidades de cada uno de elios, lagrando

un programa de servicios al personal efect{vo.

FUNCION: SUBFUNCIGH:
SERYICIOS AL PERSONAL. ACTIVIDADES RECREATIVAS,

En la actualidad, en la mayorfa de los palses es-
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ta extendida la prictica de proporciunar,medfdsfbara entres.
tener el ocio de los :rabajadorés; pnniendo a su dispoéciﬁn,l»
fnstalaciones y actividades diversas. para que puedan em---'-'

plear su tiempo libre haciendo. uso ‘de- e1las

"Para nuestro pals la eséasﬁ dfmensién'de ias em--
presas, hace que solo unas pocas puedan cuntar con las fns-
talaciones necesarias para gue sus empleadns puedan 1nver--
tir su tiempo libre, en actividades productivas, S{n_em--'
bargo, en la mayoria de las empresas de nuestro paTs_hacen-
1o positle por propercicnar ajgﬁﬁ recreo a sus tﬁabajadores,_
alguna actividad que les permita sobre toda la vida en co--

min fuera de! ambfente y de las horas de trabajo.

FUNCEON: SUBFUNCIQN:
SERVICIO AL PERSONAL. ) SEGURIDAD.

En los u]timos afos se han alcanzado bastantes -
progresos para hacer el trahajo mis seguro, tanto por el da
fio que fnfiigen como el costo que represEntan. los ac:lden-
tes de trabajo son una de Ias materias sobre las que se de-
be incidir con més fuerza en la preocupacién de Tos directi

vos, especialmente sobre los directivés {ndustriales.
EN] . .

E] director o'Jefe de recursos humanos sue1g te--
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fer--encomendadg ﬁu departamenty de control y prevencidn de-

zecidentes, E1 jefe de recursos hubanos es auxtliado an es

ta labor, por los téenices necesarios, que for 1o regular -

sin 2quellos que farman el comité de prever .. ., lopulsando

Tsg acciones de seguridad y controlande lus resultados gue-
se wvaya produciendo.

Ho obstante de ser una funcidn compartida, no se-
debe de restar importancta, ya que es und fupctén con gran-

des rosponsabliidades ¥ 2 la que Baya que prestar 1o aten--
.cifin necesaria. '

Primeramente, para el éxito de fos progeamas de -

sequridéd es necesario, gque gquispes lo elabaren estdn con--

vencidos de su importancia, para que su propic convencimien

to-les permita convencer a los demds.
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-, COnCLUSIGN

Seha vistd 1a npecesidad de realizer el presente --
estudic por el escaso conécimiento que se¢ tiene de las Fun--
éionus_hasicas_dn1-dcpnrtamuntn de recursos humonos y de la-
impo;tané{é que eséaﬁ'tienun en el &xito de toda capresa, .-
ya_que'muchis_emprnsas no cuonlan con 1a estpuctura fnEcesa--

ria §:§us objetﬁvos,ﬁo'estdn muy bien definidos,

Tomando en cuenta gue el dgsafrn\\u de la nmpres;'
pequeda y mediana es. creciente y recdicande 1a'ﬁeccsidad de
'con;ar-con'un departamento de recursos hqmaﬁos para el me--
jor funcionamiento de- 1a empresa; ya ogue cada vez es mayar-
1a necesidad de contar con personas mejor prepiradas para -
ocupar puestos a todos los niveles, es de suponerse que la-
falta de Eonocimﬁcntos sobre Yas funciones bisfcas del de--
‘partamento de recursos humanos, viene 3 Crear un grave pro-
blema gue no debe de tomarse a 13 l1igera, sino avacarse, a-
mi juicio, y debido a lo anterior, prupnﬁgn Tas siguientues-

conclusiones:

1} La;utiiidéd ﬁue puede ohtenerse de este Seming
‘rio de 1n§e5tigacibﬁf'ei'apliqabla_téntu‘a 1a empresa peque

‘A3 y.mediana, .come a 1a§iémpr¢sa§_¢n general.




2} La necesidad de un departamento de recursos hg.
Wwahos en la pequefa empresa es en muﬁhas ocaéioﬂés {njustf-'
ticable, ya que se cuenta con muy puco personal Y. a1 esta-J
blecer un departamento de recursos humanns bien estructura-
do representa un €osto muy alto para la-empresp,raunque no-
cuente con un departamentos especifico para el maﬁejo de hé;
sonal, os muy importante que la'pequeﬁa'ghﬁfesé en nuestro-
pajs, cuente por To Menos coOn upa persona que cono%c;'a fon

do el sistema del departamento de recursos huamnos, para --

asi obtener 1os beneficios de un persanal mas eficiente’y -

auejaor planeado.

3} Las necesidades especifiéﬁs-de bada situatibn.
marcardn la importancia y ut111dad que se 1e va a dar a ca-

da una de las funcinnes de rncursos humanos._”

4} Cabe mencionar uua la crisis ecnnﬁmica que vi-
ve actualmente nuestro pais. pudria afectar a Tas empresas-

en general, ya que no cuentan con eI apnyn econﬁmico sufi--

ciente para establecér un. departamentc e recursos humanos—

'hien estructuradu. es por e110 que este seminario de’ inves-

tiqaciﬁn demuestra en que’ furma se pndria utilizar 1os re--‘

cursos humanos para e’ #xito de 1as empresas.,n

5} Es de hacer notar que Ih_iﬁvérsiﬁn'humaﬁa im-=~
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plica la aplicactdn del estudin, rusalterd, wanifeatindoses

ese el &primo readimianto de 105 trabajadores en sus pRes--
10, ¥ en el wejarsmivnto de Jus mblodos y procadimdentos, -

acarredando con ello la eliminceidn de tivmpos tmproductivas

targas de trabajo excesivos. remuneracienes fnadecuados, mi

tades y procedivientos obsolutus, sistuemas due comunicacidn-

tnadecuados, falta de motivaciodo, el desconacimiente de que

Sus empleatos ticue

Ta wmpruca y 14

tnditerencia, pac parte
de 1a garencia del desarrolln

fntelectual del amipleado.

6} Existe la confienza por wi parte, de gue 1a «-
aplicacidn de este sewinaeria d¢ favestigacinn puede sevvir-
de base o apoyo pave las personas que forman ol todo cmpre-
sarisl, a copocer un paco mis a fondp la razdn por s cual-
desempeia gn trabajo determinedo, dursate la mayar pacte --
del dfa, cuales saoa sus alcances, cuales deben de ser sus -
metas, cudl £5 st potengial, cowmo dusarrollﬁrlns ¥. &en defi

nitiva, tomar ceonciencis de 30 que se hace, cawae 5¢ hage y-

par que dentro de una empresa.

7) Se detects que, para concontrar 1o Sntes. wen--
cionadn, se roquierae de profusianales especialtzados. en ca-

da una de-las tdenicas involucradas ea 13 Administracidn Mg
derna. - ' ' l
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De acuerdo 3 este royuerimianto ol Licen:iidé en-
Adninistracibn, es el profesional. gue chgn;a con grandes ;1
pasibilidadeos de satisfacer esta necesidag vital; no por 5_
ello se descarta la posibilidad dé‘qﬁe?é;rn_tipb?@g'profﬁ--
sign pueda 1nvulucrarse'en'et”deiarrai1é dei'déhariﬁhenio:-
de recursoes humanos, sale que debe de contar con Ia capaci-.
dad y conoccimiento subre cada una’ de 1as funcianes desempEg_

fizdas on e} departamantc de recursns humanos.'”
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