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INTRODUCCION

La presente investigacion nace de £a inquietud de ob
dervar que en afgunas organdzaciones, independientemente de
La complefidad y ed gire de &stas, se Le ha dade uina mdyon -
impontancia a Las funcicones de produecdién, ventas y finanzas,
relegdndose a un segundo £Ermino La funcién de pearsonal. V
como condecuencia perdiéndose de vista que el ser humano ¢s
el motorn que da vida a Zos demdAs necurnsecs. SA aunado a eflo,
s conddidera que Este pasa poa Lo menos una tercena parte de
su tiempo entregado al trabajo, tiempo durante ¢f cual no -
puede renuncdianr a su personalidad, sentimientos o inteneses,
ta necesidad de que a éat& funcidn se Le de mayon i{mpontan--
cia, 8¢ vuelve cada vez mds apremiante.

De Lo anteniormente mencionado, se¢ dendiva el que ae
haya elegido para ef presente estudio una empresa considera-
da grande {aplicando el caditendo de La Secretanfa def Traba-
f0 y Previsidén Social af nespecto] y que asimismo se selec--
cionana el Depantamento de Relacdiones Industrianfes pana Lle-

varlo a cabo.



EL andbisis del Departamento de Refacicnes Industwia
Les se nealiza en base a Lo que nos seiala paincipalmente {a
Planeacifn de Recurscs Humancs, buscando darle un enfoque --
mds amplio a &sta funcidn, ya que ha sido concebida como el
medio a través del cual se puede obtener el empleado cornec-
Lo en el puesto coanrecto, & como aquella que nos deteamina -
L04 futunos nrequeaimientos de peasonal, olviddndose un tanto
que se derdiva de La planeacifn general y que por Lo tanto to
das tas funcioned que {ntegran a fLa Administracidn de Recun-
805 Humanos deben de ser previstas con el objeto de supenar
deficiencias, evitar canencias de sistemas y/o procedimien-
2os congaruentes con cada organizacidn y en general procurar
£a buena marcha de dicha administracién. f

EL estudio se indcia hacdendo refenencia a puntos bd
sicos def mismo, tales como ed planteamiento def problema, -
L0s objetivos que se pretenden cubrin, asl como La hipbtesis
y su delimitacifn.

Postenionmente se encuentra £La parnte tedrica de La -
investigacdidn, La cual paincipia con La Administracifn de Re
cunsdos Humanos en el Capltulo 1 y en el que se trata de dar
un breve panorama de €a misma, partiendo desde su definic4idn,
haciendo neferencia a £a evolucidn que tuve a través del --
tiempo y mencionando finafmente a Las principales funcdones-
que £a constituyen.

EC Capltulo 2 enfoca el tema principal de La investi




gacidn, tratdndose de conjuntar en €2 a Lod dos elementos -
que Lo conjorman, cs decch mencionande por un Lado a La pla-
neacdfa general de la cual se derdiva y pox otno alguncs as--
pectos nelativos ald ser humane come don su naturaleza, Loy -
factones que ingluyen en su conducta y su comportamiento en
La organizacidn y ginalizando de manena especlfica con fa -
planeacidn de recunsos humanos.

En el Capltulo 3 se trata de dar algunas genenalida-
des de {a empresa grande taiea como; objetivos que peasigue,
dus caracterfaticas y ta forma en que se¢ clasdijican,

En el Capleulo 4 se integran todos Los aspectos nefe
rented a La dnvedtigacibn de campo, como la determinacibn -
ded undiverso, La obtencidn del tamaiio de &a muecstra entrevis-
tada, fa téenica de fnvestigacidn utilizada, La tabulacibn .
de Los datos obtenidos y Los nesultados a Los que se LLega -
en La misma,

Se §inaliza Ra {nvestigacidn con Las conclusiones ¢
Las necomendaciones sugerdidas en base a fstas, anexando apor
taciones personales que pudieran seavin de gufa o base para
futuros e4£u3i04 que 4e realicen al nespecto en La organiza-

cddn,



PLANTEAMIENTC PEL PROBLENA

En La actualidad La PLancacibn de realiza Lomando en
cuenta £08 necurscs técndcos, mateniales y financieros con -
que cuenda £a organdizacdbn, 8diu ser considenade denino de -~
edla et edemento humano, a pesar de que pedila calificarse -
como defindtdive pana cf mefor aprovechamientc de £€os nrecur -
808 nrestantes.

Se ha penddide de vista, que el sen humano posee cong

cimientos, habilidades, experdiencias y potencialidades que

al den bden canatizadas, pueden baindar un benefdedio tanto

para La persona, en el desarrolle de sus capacidades; como
para La ongandzacdién en Los aspectos de productividad y efi-
ciencia,

La empresa obfeto de esfudio no nealiza dentro de su
Administracibén de Redacdiones Industniales, La Planeacifn det
elemento humane, £o que trae como consecuencdia que algunas -
de 2as funcdiones conddidenadas como bdsicas en dicha Admindis-
tracidn {andlis i de puedtos, valuacidu de puestos y evalua-
cifn del desempeio, entre otras), ne s8¢ fleven a cabo y asf-

mismo que sc carezca de documentod considenados de impontan-



ela para e funcionamiento del departamento e {nherentes a.-
todas fas personas quc'conatituyeu ta onganizacidn,

Lo anterion se traduce en la falta de sistemas y pro
cedimientos congruentes con €as caractenlfsticas de la organd
zacdidn, teniéndose que adoptar patrones de actuacidn de em--
presas similares en el meacado, credndose asd una serdie de -
innegulanidades en La Administracidn de Relaciones Industrdia

Les,

OBJETIVOS

1. Detectan 84 en £a empresa obfjeto de estudio, se -
Leeva a cabo La Plancacibn de Recursos Humanos y detenminah}
La situacibn que existe al respecto en el Depantamento de Bg
Laciones Industriales.

2. Dar sugenrencias para solucionar Los problemas 6 -
dediciencias que se encuentren en el Depantamento de Relacio
nes Industriales, fundamentalmente en base a Lo que seiala -

La Planeacdibn de Recunrsos Humanos,

HIPOTESIS

En ka medida en que se LLeve a cabo de manera inte--
gral La-Planeacién de Recuraos Humanovs, se podadn superar -

Las deficiencias en La Administracién de Relaciones Tndus- -



triales y Logran una mejon coordinacifn de funciones.

DELINITACION DE LA INVESTIGACION

La empresa objeto de estudic es una empresa grande,-
de acuerdo al eniterio establecido por La Secretarfa del Taa
bajo y Previsién Social (mds de 100 trabajadones), es Lidex
en el mercado del helado en nuestro pals y su planta princd-
pal se ubica dentro del Distrite Fedenal.

Es dmpontante aclarar, que peh convendir asd a Les in
teneses de €a ongandizacidn, ef Gerente de Refaciones Indus--
triales pidid que se omitiena La verdadera razén social de -
sta, motivo por el cual se cita en toda La investigacifn c¢o

mo La empresa "X", S,A., de C.V.



CAPITULO 1
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1.1, DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Hoy en dfa, cada vez son mds Amportantes Las nrelacio
nes Laborates en Las onganizacdiones, ya que con el tiempe se
han vuelto cada vez mds complejas. En una Epoca el trabajc
suponda una refacidn dinecta entre el individuo y Los medios
de satisfacen sus necesidades, ahora £a mayoria de Los traba
fadores nealizan tareas cspecdalizadas y bien especdficas. -
Aunado a ello, cabe seialanse que ha ido en aumento £a Len--
dencia que busca que tos empleados no s0lo hagan un trabajo
bien hecho, sino que af mismo tiempo, obtengan satisfaccio--
nes de é8. Lo anterion ha dado fugan al surgimiento de &a -
Administracion de Recunsos Humanos, como respuesta a Los cam
biecs, transformacdones y nuevas exigencias que han nacide en
&ste nengldn a través del tiempo y a que ésta vaya tomando -
un papel mds relevante dentre de £a Administracidn generatl;

pues no debemos olvidan que La esencia de &sta es el Logro -



de nesultados efectives con perscnas.

Entre algunas de Las caracterlsticas mds‘éﬁpantautes
de €a Administracidn de Recunsos Humanos, destacan €as 34- -
guientes (1):

a} Penetra a todos Los ndiveles de Admindistracibn den
tho de La onganizacidn, ya que tode miembro del grupo admi--
nistrativo, desde £a cumbre hasta abajo debe ser un "adminis
tradon de pensonal efective”, pues el Lognro de resultados 6p
timos dependend de Los esfuerzos cocperativos de Los suboadi
nados.

b) Es 4Anherente a todos Los tipos de Admindistracidn
Funcional, como La Administracién de La Produccidn, La Admi-
nistracién Financiera y La Admindistrnacibn de Ventas.

c) Se aplica en tedo tipo de organdzacdiones, sean €8
tas pdblicas, privadas, no Lucrativas o dedicadas a cuales--
quieha de fas actividades econbmicad [primarias, Secundardias
y tenciarnias) y en genenal en todo tipo de organizacidn que
requiena de un esfucerzo humano cooperative y dinigido.

Podemos decin que La necesdidad de administran Las e
laciones Laborales, nace principalmente de Las siguientes -~

fuentes (2):

(1) Pigons Paul, Administracidn de Personal un Punto de Vis-
ta y un Método, p. 3%,

(2) Fnench, Wendelg L., Administracdidn de Personal, pp. 29-
?




- La escasez del esfuerzo humano. La cscasez de re-

cursos humanos no radica en La cantidad de €8tos, sino en €a
dificultad que sdignifica encontran personas preparadas con -
La experiencia necesania pana realizar tareas difledles y -
que asimismo, sean capaces de aceptar responsabilidades.

- Los valones inherentes a cada sea humano. Lla actd

vidad humana en Las onganizaciones es reflejo de valores in-
" teanos, propios de cada persona y que deteaminan el candeter
y La conducta deld individuo.

- Lla _difdicultad en el manejo de Los necursos humanod.

Es m&s difleit el manefo de Los recursos humanos, que el ma-
nefo de Los necursos téenicos y materiales, ya que existe -
una gran variacddon en La calidad del trabafo humano, pues no
estd sufeto a medidas prnecisas y a predicedones como Lo ea--
£&n Los necursos nrestantes, Cuanto mds alta es fa calidad -
del trabafo humano y cuanto mds adicstramiento y expeuiencia
s¢ nequienen, tanto mds diflciles y complefos se toanan Los
problemas admindstrativos que £e son afines.

- La competencia entre onganizaciones es mds intenda.

En La actuatidad La competencia en el mundo de Los negocios
es mds gueate, debido a entre otras causas, a Los avances -
tecnofdgicos y a que cada organizacifn procura contar con el

pensonal mds preparado; Lo cual trae consigo, que £os objetd
vos onganizacionales sean cada vez mds ambiciosos.

- La {nnovacidn tecnolbgica cstd en constante avance.




Edto sdignifica que en muchas organdizacfones ocurrirdn cam- -
bios ndpidos, es decin, muchos empleos, procedimientos y e4-
tructuras onganizacionales se pueden volven y se volveadn ob
sotetas de La noche a ta maiana, Lo que provocard grandes de
mandas en La Administracifn de Recursos Humanos.

- Exdiste mds intenls aceaca de La calidad de la vida

de trabajo en general. Ahora Los empleados desean tener mds

voz en asuntos que pentemecen a sus vdidas de trabaso y quie-
ren utilizar y dedarrollan sus capacidades, Lo que origina -
que s tenga que prestar una mayor atencidn a Las necesdida--
des y al desarrollo humano, asl como a Las clases de climas
de trabafo parevalecientes en cada organmizaecdibn.

En base a Lo mencdionado se citan dos definiciones de
Administracidn de Recunrsos Humanos 6 Administracién de Penso

nal, que vienen a reafirman Lo expuesto:

La administracifn de recurnsos humanos es el pro
ceso administaativo aplicado al acrecentamiento y =~
condeavacidn del esfuerzo, Las experiencdas, La sa--
Lud, Los conocimientos, Las habilidades, ete., de -
Los miembros de La onganizacién, en beneficio del -
individuo, de La propdia organizacibn y del pals en -
geneaal (3).

la administracidn de personal es La organiza- -
cifn y trato de Los individuos en el tarabajo de mane
ra que obtengan la magyor realizacidn posible en sud
habilidades intrfnsecas, obteniendo asl La mdxima -
eficiencdia para 4L miamos y para su grupo ¥ por Lo -
tanto, dando a la empresa de la cual son parte, su -
ventafa determinante en La competencia contra otras
empresas ¥ sus resultados Optimos (4).

(3) Arias Galicia Feanando, Administracidn de Recursos Huma-
hos, p. 27,

(4) Pigoas Paul, ob. cit., p. 44.




1.2, EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION ﬂé RECURSOS
HUMANOS

La Administracidn de Recursos Humanos tiene sus ral-
eed profundamente enclavadas em el pasado, pues ha sido nece
sania siempre que han existido grupos de personas que se oa-
ganizan para el Logro de objetivos comunes. Los individuos
que eaan nesponsables de dinigin y las onganizaciones, imclu
80 hace cientos de aitos, baindaron de una u otaa forma cien-
Lo tipo de direccidn, entrenamiento, motivacdién, etc., aun--
que esto no hubiese sido necesariamente Lo mds adecuado. Sinm
embargo con el paso del tiempo se han experimentado mejoras
en el desempeiio de &atos procesos, muchas de ellas como re--
sultado de presiones especlficas d como respuesia a necedi-
dades ereadas por crisdis econdmicas, militares, 4 bien socia
Les.

Los primencs avances que 4¢ relacdionan directamente
con La Administracidn de Recursos Humanos contempordnea, se

dienon durante la tdad Media.



En esta €poca surgienon nelaciones de Libae empleo,-
sobre £as cualed estan basadas Las relaciones actuales. EL-
crecimiento de €as ciudades y de Los pueblos trajo también -
un mayon auge econfmico, el cual exigla una nueva demanda de
productos y seavicios, Lo que ondiginéd también el desemplec,-
pues se presentaba con ello, una nueva opeibn para aquellos-
que deseaban escapar de su condicidn de sienvos en el siste-
ma feudal.

Podemos decin que siempre han persistido Los esjuen-
z0s para administrarn a Los dindividucs de una organizacdién vy
que Los problemas al respecto siempre s¢ han dado y manifes-
tado de muy diversas mameras. Sin embargo, consideramos que
€stos se agudizanon en La é€poca de La Revolucibn Iadustrial,
ya que Los adelantos que Lrafo consdgo, oaiginanon €a multi-
plicacifn de miles de trabajadores., Anterior a ella el pa--
tadn tenla La oportunidad de entablan una relacidn mds estre
cha caﬁ sus trabajadones, pcﬁo bajo Las nuevas cinrcunstan- -
cias Llegl el momento em que 86Lo Le era posible conocenlos
de manera casual, sin estar enterado de sus ambiciones, 4inte
rebes, problemas, ete,, £stos se convintieron para el patrén
en un grupo de obrexos cuyoe trabajo hablfa que comprar, lo -
que contribuyd a que suagieram diversas actitudes con nespec

20 al trabajfo, al sentinse tratados de manera impersonal.

. 0%no de Los problemas que surgieron en aquella {poca
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en el drea de tecursos humané;,ﬂue La cneacidn_de m@chb&»tmg
bafos o especializades y aépctitiv04, Lo que aﬁlgéu& que et
trabajadon de jdbaicas perdiena seguridad en 8£ miAmo,vdebif
do a que podfa ser neemplazado fdcilmente pbn otros Aindivi--
duos que podian ser cntrenados patra La efecucddn del mismo -
trabago.

Desde el punto de vista de La Administracién de Re--
cursos. Humanos, La Revolucidn Industrial nepresents el prin-
cipio de muchos problemas que actualmente prevalecen, peorque
84 bien significd un proceso en La nesolucidn de problemas -
relativos a cémo organizar, coordinar, coatrnolar ¢y motivar -
Las actividades de un gaan ndmero de pcaaonaA trabajande en
una drea especlsica, e nrequenirfa aln La realdizacién de in-
vestigaciones que contemplaran Los conocimientos y Los méto-
dos de Administracibn de Recunsos Humanos exisientes hoy en
dla.

pPana parincipios de Este sigle, La elevacibn de Los -
costos indinectes y de mano de obra, obligaron a £€a Gerencda
a dedicar un mayor esfuerzo, con el objeto de incrementar La
efdiciencia en el proceso pacductivo, mediante el meforamien-
to de Los métodos de trabajo y La creacidn de normas a tra--
v€s de Las cuales pudierna juzgarse La eficiencia del emplea-
do.

Estos esfuerzos condufjeron al movimiento de fa Admi

nistracidn Cientldica dunante Los primeros aios de &dste &4i--
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glo, te cual tuvo undimpacto definitivo sobrne La Administra-
cidn de Recunsos Humdﬁéi,yiFdd d&nhﬁte €sta Epoca cuando se
hizo uso de nuevos in$taumehtob para medih y motivan La pro-
ductiv.idad del trabajadox.

Fredenick W. Taylor es consdidenados el padre de 2a Ad
mindstaacibn Cientifdica, pues fué €& quien considernb que cf
trabajo pod{a ser analizado y estudiade sistemdticamente, -
utilizande el mismo método cdlentifico seguido potr Los inves-
tigadones en el Laboratordio.

En cuanto a Las contribuciones de Taylon a £La Admi--
nistracidn de Recurscs Humanos, cabe sedalarsce que a pesan -
de haber dade un maycr énfasis a Los estdndancs de trabajo v
al mejonamiento de Les métodos y sdatemas, buscd meforzn {a
sddtuacdidn econbmica det obrenv § ademds ayuds a La Gereacdia
a neconocer que Los empleados difdienen en sus habdilidades y
que muchos de ellos debido a fallaa en su asignacddn a un --
trabajo y a La fafta de entrenamiento, no tienen £a oportund
dad de efencer al mdximo sus habilidades, en detrimiente de
ellos mismos y de £a organizacifn en que trabagjan.

La evolucddn de £a Administracibn de Recunsosd Huma--
nos fue ayudada también por Las aponrtaciones de La pasicolo--
gda industrnial en drecas tales como, entrenamiento al petso--
nat, pruebas de empleo, evaluacidn def desempeiio y motiva- -
cibfn at pensonal, entre otras.

Es asl como fLa Administracién de Recursos Humanos em
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pezf a den tomada en cuenta como campo de especializacién
complemento de Las otnas thes funciones fundamentales de 2a
empresa; producedidn, ventas y finanzas.

EL proceso de evolucifn se diferencid de manena im--
portante de un pals a otrno, debiendo sedalarse que Los Luga-
hes que hegistharon una evolucifn mds ordiginal de La funcidn
fuernon: Francda, Gran Baretaiia, Estados Unidos, Tzalia y MExL
¢o.

A continuacidn se hace referencia al surgimiento de
La Administnacidn de Recunsos Humanos en Los pafses menciona

dos (5):

Franeia

Un eLemento impontante en el surngimiento de La Admdi-
nistracifn de Recursos Humanos en €ste pals fue el sindica--
&ismo, que condiciond en su desarnoflo el pensamiento del em
presardio frente al elemento humano del trabajo.

En el afio de 1791 2a Ley de Chapelicre suprimif to--
das Las foamas asociativas de La clase thabajadora y confin-
mé el derecho que tenfa cada empresandio de fijan Los hora- -
nios de trabago que considerara mds oportunos, y el deber --

que pon su pamte, tenfan Los empleados de nespetan &atas dis

(5) Testa Gianluigi, O0rganizacildn y Dineccibn de Personat, -
pp. 26-34,
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pesiciones, Desde entonces did paincipio una Lucha seculan
entae ambas partes, fa cual concluye en 1864 al dictarse tLa
Ley que reconoce la {ibentad sindical, existiendo en ese mo-
mento en Parls 200 sindicatos con 50,000 miembros.

Asimismo el Taylorismo tuvo una gran inzluencda en -
Franedia, ya que al preocuparse por La aplicacibn de princd--
pios cientificos a Los métodos de trabajo para aumentan La -
productividad, fueron introducidos elementos técnicos que em
pezaron a destacar (a funcidn de personal.

Postenionrmente coin Las aportaciones de Elton Mayo se .
Le di6 al problema del hombre una nueva dimensidn en el taa-
bajo sungiendo de esta manera Eas nelacdiones humanas y colo-
cando La influencia del grupo de trabajo en La ocrgandizacidn

en primen plano.

Ghan Bretaila

EL desannoflo de Los sindicatos en £ate pals se pro-
dufo antes que en Francda, centrando su atencibn paincipal--
mente en La necesidad de aplicar Los ongandismos asdistencia--
Les. Sin embango es hasta 1935, cuando debido a Los serios
problemas Laborales ocasionados porn Los pendfodos de crdisdis ¢
depresibn que muchzs empresas empiezan a pendar en brganos -
especializados en el drea de personal. A pesar de é&sto, Las
condiciones ambientales de ese momento ﬁa eran propdicias pa-

na un buen desarnollo pues no existin ninguna Ley nesataicti-
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va para Loy empneéanids en cuanto at thdtq qge.débian das «a
sus empleados. . . S

Lﬁ "Dinécciﬁn de Cbreros", abf denominada, sole - -
atrafa a aquellos empresarios interesados cn mantenes una 84
tuacdidn de mano de obre segura y estable, LLegando a conside

rarse en muchas empresas como base para una buena direccién.

Estados Unidos

Es de suma importancia el desannollo que tuvo La Ad-
ministracidn de Recursos Humanos en &ste pafs, pues es precd
samente en 6L donde tiene su ordigen.

EL penlodo mds impontante de cneqimiento en La indus
tria comprendil el final de La Guenra de Secesdibn y Los prdi-
meros afos del siglo XX. Dunante Sste Lapse {ul tomande for
ma fLa especializacifn de cada una de Las dneas de trnabajo en
La empresa, sin embango, Las dreas delimitadas en ecse enton-
ces enan dnicamente producedfn, ventas y finanzas Ain haben
néngdn indicio de que el principic de cspecializacdibn se ex-
tendiese al pensonal,

Antes de 1900, Cas nelaciones con el personal eran -
dinigidas poa el mismo empresario y funciones como La selec-
cidn de pensonal, adiestrnamiento, retnibucidn, supenvisidn,
¢tc}, eran LLevadas a cabo por el fefe.

Mds tarnde sunge el "empleado de pensonat"”, téamino -

que se¢ utifiz6, para designar a La persona encargada de se--
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Leccicnan £a mano de cbaa nccedan&a pana Ca operacibn de La

ampkeAa, aunque cx&at[a nce4 algunaé oﬂ¢c¢na4 de
"adm&s&dn" éétas no se acupaban ptenamente de Las aelacLo--
nes con ed penéonac

En Estados Unidos existiernon dos cornientes de pensa
miento sobre La onganizacidn de La empresa; La "Direccibn --
Cientlfdica" y La de "Segunidad Social" siendo esta &Lt{ma La
que presentaba .cierta analogfa con La Admin&dt&acidu de Re--
cunsos Humanos Modeana, pues trataba de mejoran el niuel de
vida de a sociedad y en especial el de Las clases menos pu-
dientes. Se dif principio con La chreacién de algunbé cen- -
trnos necreativos, parc postenioamente pasan af financiamien-
to de casas, instalacibn de servicdos médicos, sandtarics, -
ete. La nesponsabilidad de estos centres fue descargada so-
bre un drganc especializade que vino a constituir el embrifn
de £a actual Administracién de Recunsos Humanos.

Con &stos Grganos nace La figura del 6aénetanio 80--
cial que nrepresentaba el punto de contacto entrne la dinec- -
cidn de La empresa y el pensonal de £a misma, s4in estar defi
nida adn La preparacibn que debenfan neunin y Los dotes neece
sanios parna emprenden tal carnrera.

Es en 1902 cuando La National Cash Registen Company
posela una oficina de empleo cuyos §ines eran nesolver Las -
quefas del pensonal, ocupansce de cuestiones disciplinanrias,

de aspectos relacionados con Las netnibuciones, condiciones



higi€nicas y de trabajo, ingresos del personal, despidos, -

programas de f{ormacibn para empleados y jefes, ete.. En £s-

Xe mismo aiio se definen de manera especifdica Las tareas de -
La Administracibn de Recursovs Humanos quedando encuadradas -
dentro de elfla el neclutamiento, la seleccdidn, La administra
cibn de pagos, el adiestramiento, fa ordientacibn y Las que -
jas.

Asamismo de 1910 a 1920 empieza a gencharse £a 4idea-
de colocar "etl hombre adecuado en el puesto adecuado” Leevdn
dose a cabo un estudio de métodes, selecediln y aplicacdibn de
Zodas Las técuicas que permitdieran conocer mefor al hombre y
sus aptitudes, En 1914 La Primera Guerna Mundial repercutid
de manera inmediata en el personal de Las organizaciones, re
ducilndose £a mano de obra y aumentando el Indice de ausen -
tiamo, para evitar La propagacdibn de este fendmeno se redonr-
26 La Administracifn de Recursos Humanos en Las organdzacdo-

nes que ya exdistda y ¢ cred en donde hacla {falta.

italia

De una u atng jorxma Los mismos faclones que influye-
non en La Administracién de Recunsos Humanos en Los palses -
anteniones, actuaron sobre el caso de Italda.

A continuacibn hanemos referencia a Las difenentes -
fases en que se ha dividido esta evolucifn de acuerdo con el
pensandiento de Carlo Actis-Grosso en au Libro "L" evoluzione

dedla direzione del personale.
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- Fase emplaica. En cate pealodo no existda ndngdn
drgano encargado del pensenal, ya que Ca cficina de perso--
‘nal tenfa como funcidn dnicamente a contabilidad de Las né-
minas .

- Fase pateanalista. En €sta sc multiplicaron y se

acentuaron Las "dddivas voluntarias”, con ¢l §in de contra--
nrestan Los problemas sociales existented en cise momento.

- Fase polltico-social. En €sta €poca tuvo un ghan

desannollo La Legisfacidn soedlal y Labonral, origindndose £La
multiplicacidn de normas de observancia obligatoria.

- Fase Legal. Fuf aquefla en que Los drganos de per
sonal se ocupaban Unicamente del estudio y aplicacibn de Las
noamas .

- Fase postbéleca. En €sta fase La Administracibn -

de Recunsos Humanod empieza a delimitanr sus funciones, pero
de maneaa distinta a tas que se conccen actualmente.

- Fase de fas nelaciones humanas. Se dif como conse

cuencia de La revalorizacibn del facton humano en Eas .empre-
sas y se caracterizé por un fuente deseo de colaboracifn en
Lhe empresanios y personal,

- Fase de productividad. Este perfodo se basd en

La §itosofla de La eficdiencia y en La aplicacidn de técnicas

avanzadas de gestidn de peasonal.
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Mexico

En nuestro pals, el elemento que influys de manera -
deteaminante en el 4uagimiénto de La Administracién de Recur
408 Humanos, fue el cambio Que experimentaron Las nelaciones
obreno-patronales de una etapa a otra del devenir histérico.

En La Epoca prehispdnica, el pueblo NAhuatl concep--
tud al trabajo como algo valioso, y que daba categorfa a --
quien Lo realizaba. Fu€ en la €poca Colonial, cuando se im-
portaron Los conceptos europeos ded trabajo y La esclavitud
en au totatidad, sungiendo un explotadoa duedo de vidas y de
haciendas que consideraba at indlgena como un animat. Eota
Aituacidh oaiginé que en 1542 fueran promulgadas Las "nuevas
Leyes sobre libeatad y buen taato de Los indios”, siendo €s-
tas el neauzzaqo de Las gestiones hechas por Los misionencs
en defensa de eflos. Las nuevas Leyes edtablecieron disposi
ciones, tales como:

Pago de salanios fustos, una jornada diaria de traba
fo di ocho horas; p;ohibicnon que Los indlgenas fueran vendi
dos o 8¢ Les iﬁpusieuau Lrabajos penosos, contrarios a La sa
Lud; establecieron pena de mueate para el que LlLevase indige
nas contra su voluntad a La pesca de pealas, efe., sin embar
go lttét Leyes no se respetaron y Los indlgenas siguieron --

siendo objeto de abusos e imjusticdias (6).

{6) Vasconcelos José, Breve Historia de Mexico, p. 183.
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Bajo €stas cincunstamcias, a fines del siglo XVIIT,-
4¢ empezd a gestar el movimiento emancipador que deaémbaca--
rla en La Constitucidn de Apatzingdn, promulgada el 22 de oc
tubne de 1814, en La cual se exaltan la Llibertad y Los dexe-
chos del hombnre. |

En La época de La Refoama (1854) Las paincipales ac-
2ividades en La economlfa del pals fuernon La agricultura, La
minenla y Las artesandas, existiendo asimismo una incipiente
Andustria. '

Durante el Porfiniato (1884-1911], ol Presidente se
puso al servicio del capitalismo extranjero, Lo -que ocasiond
que M&xico fuena despojado de sus tierras, de sus aguas, det'
petableo y de sus minas. Paate de La zona petrolerna fue en-
tregada a La Standard 04iL, Lo que trajfo como consecuencia -
que todo el petrdlec del pals pasara a manos de ingleses y -
de nonteamenicanos; en el caso de Las tiearas, €atas fueron
otongadas a tltulos de baldfos y terrenod nacionales a Las -
compailas extranjenas que hablan venido a establecense a --
nuestro pals.

La situacién prevaleciente en es0s momentos y La ma-
La administracifn contribuyeron a que La clase trabajadora -
empezara a emigrar a Estados Unidos em buica de mejores pers
pectivas, ya que en Mé€xico La situacidn Laboral era totulnég

Le desfavorable para ella, quedando a merced de toda clase. -
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de injusticias por parte de La clase patronal (7).

Sin embango, Los obrenos Lucharon por mejorar su 8i-
tuacifn dando onigen a Las huclgas de Cananea y R{o Blanco -
en el afo de 1905,

En mayo de 1911 Porfirio Plaz renuncia a La Presiden
cia y quedd como Presddente provisdional Francisco 1. Madenro.
que en el Plan de San Luis castablecis La restaunacidn de Las
Libertades pdblicas, el derecho de asociacidn de Los obaenos
y La proteccibn al trabajadon, ddemdo de La destruccibn de -
Los Latifundios, fomentando asl La pequeda propiedad y La -
restitucibn de Lay tiearas ocupadas por las compaiilas extran
feras, entre otras garantlas (8).

EL 5 de febreno de 1917 se promulgd en Quenétaro La
Conatitucidn que vine a mancar una importante pauta en la le
glalacifn Laboral mexdicana, ya que su Aatlculo 123 tuvo como
génesis el proteger, dignificar y reivindicar a todos Los --
trabajadores del pals. EL Artlculo 123 Constitucional sinte
24iz6 La doctrina socdial de La Revolucibn, consagaando Lres -
principios bdsicos; el denecho individual al trabajo; el de-
recho para Las mujeres y Los menores y el derecho a La asdis-

Lencdia social.

Podemos seilalar como algunas de las disposiciones -

(7) ibid,,pp. 408-414,
(8) ibid.,p, 4128,
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contenddas en el Articulo 123 Constitucional Las sdigudientes:

Una joanada mdxima de trabajo de ocho horas; el dexe
cho de huelga y de paro forzoso; £a CLibentad sindical de Cos
trabajadores y de Los patrones; Ca (nstitucidn de taibunales
de conciliacidn y arbitrafe competentes para disminuir €as -
controvensias Laborales; ta estipulacidn de contratos colec-
tivos, Lla nulidad de cualquier cldusula contractual Lesiva -
para Los trabajadones; La aprobacidn por parte de Las autonrd
dades competentes mexdicanas de todos Los contratos suscritos
entre trabajadonres mexdicanos y patrones extranjeros; La pla-
nificacidn del ambiente de tuabajo, salubre e higiénico, --
ete, (9). '

Postenionmente, 1938 mancé importantes cambios en --
nruestro pals, Ldzaro CAdrdenas £e di6 un podercso impulso a -
La refoama agrania y Llevd a cabo La expropiacidn petrolera,
teniendo la pnoduccidn petrotena una influencia decisdiva en
ta industrializacién mexicana.

En 1939 en uno de Los postulados del segundo plan -
sexenal, se necalel que el gobieano debeala buscar el §onrta-
Lecimiento de Las organizaciones de trabajadores, pues se -
Les consideraba como las dnicas capaces de llevar adelante -

el proceso revolucionarnio.

[9) Ricedo Francisco, La Revolucidn Mexdiecana. p. 121 en Gon
2dlez Searano Raymundo, La Ingluencda del Movimiento Re-
voluecionario de 1910 en e¥ Congreso Conililtuyenle de -
T, p. 5. [Tesdal.
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En 1940 La produccifn industnial que habla sido in--
significante hasta ese momento, adquinid un vigon inusitado,
gracias a La Segunda Guenra Mundial. Las exportaciones pasa
ron de 177 millones en 1940 a 394 millones en 1946, Las im--
portaciones de 123 millones én 1940 a 543 millones en 19456,

Los productos textiles que representaban menos det -
1% de Las exportaciones en 1939, ascienden al 20% en 1945, -
La; exportaciones de alimentos manufacturados, bebidas, taba
cos y sustancias quimicas, también insignificantes en 1939,
nephesentaron el 8% en 1945 (10).

La creciente industrializacién cred mds guentes de -
trabajo y amplid Los mencados, Lo que onigind que Las organd
zaciones se volvienan cada vez mds complejas, poniéndose de
manifiesto La necesidad de ocupar en mayon grade al elemento
humano, Lo que trajo consdigo quc’ﬁgwtqvieben que administran
de manera mds foamal y sistemdiica Las actividades inheren--
tes al elemento humano degtmo de Llas cnganizaciones, ddndose

on{gen a La Administracidn de Recunrsos Humanos.

(10} Guillen Antuno, Planificacidn Econdmica a la Mexicana,-
pp. 80-64.
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1.3, PRINCIPALES FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Diversos autones, de una u otra manera, coinciden al
mencionar Las funciones que se LLevan a cabo en La Adminds--
tracifn de Recursos Humanos dentro de Las organizaciomes. In
dependientemente def giro, capital 6 magnitud de Las mismas,

dichas funciones podafan englobanse dentro de Las sigudientes:

1.3,1 EMPLE(
1.3.1.1 Reclutamiento
1.3.1.2 Selececddn
1.3.1.3 Contratacibn
1.3.1.4 1Inducecdidn

1.3.2 MOTIVACION
1.3.2.1 Teorla de Maslow
1.3.2.2 Teonla de Henzberg
1.3.2,3 Teoala de Mc Cletland
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1.3.3 CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

1.3.3.1 Definicibn

1.3.3.2 Objetivos

1.3.3.3 Aspectos genenales

1.3.3.4 Comisiones Mixtas de Capacitacifn y
Adiestramiento

1.3.3.5 Foamacién de La Comisifn Mixta

1.3.3.6 Planes y programas de Capacitacibn
y Adiestramdiento.

1.3.3.7 Obligaciones de Los trabajadones.
1.3.4 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

1.3.5 ADMINISTRACION DE SUELDOS V SALARIOS
1.3.5.1 Andtisis de Puestos
1.3.5.2 Valuacidn de Puestos
1.3.5.3 Némina
1.3.5.4 Calificacién de Ménitos

1.3.6 RELACIONES LABORALES
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1.3.1 EL EMPLEO

A través de é€sta funcdbn se busca que todos Los pues
tos de una organizacddn sean cubdientos por fas personas capa
ced de desempeianlos eficientemente, para Lo cual se requie-
e que tanto el neclutamiento, como la seleccidn y La induc-
cidn se Lleven a cabo detenidamente, Lo cual nos conducird a
La adecuacidn idénea de Los hombres a Las funciones y por Lo
tanto a un eficiente desempedio de £as mismas denino del pues

to a que fueron asignados.

1.3.1.1 Reclutamiento

Por medio def proceso de reclutamdiento, La empresa -
va a buscar candidatos para ocupar un puesto determinado den
tho de ella; La obtencibn de dichos candidatos se hard pon -
medio de Las fuentes de neclutamiento, pudiendo sen éstas de
dos tipos: 4inteanas, cuando se Arecurra al sindicato, al in--
ventario de recursos humanos, al personal necomendado 6§ a La
puenta de La calle; y Llas ttamadaaggxteaaas, cuadno se trata
de bolsas de trabajo, anuncios en e#cuetab y univensidades,-

agencias de empleo & bien de otros medios.
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1.3.1.2 Seleccdidn

La seleccifn es el proceso dunante el cual se va a -
realizar un minucioso andlisis de Las habilidades de todos y
cada uno de Los solicitantes, con La §inalidad de decidin 80
bre bases finmes y-objetivas, quienes son Los mds aptos para
desempedan efdcientemente un puesto y al mismo tiempo quie--
nes tienen mayored posibilidades de desarnollo en el futuro.

La secuencia de etapas y/o tecﬁicao mds usuales que
coadyuvan a Lograr el principic de "EL hombre adecuado paira

el puesto adecuado”, es La sigudiente:

I. Hoja de solicitud 6 solicitud de empleo.

Por medio de &sta se obtiene informacidn sunddmentac
sobre datos personales tales como: documentacidn, estade de
salud, hdbitos familianes, escolaridad, empleo actual y ante
riones y heferencias pensonales, entre otrod muchos datos --

que solicita cada empresa.

2. Entrevista.
Esta es una valiosa herramienta que tieme como fina-
tidad complementar, compaobar y aclarar todos Los datos obte

nidos en La solicitud de empleo.
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3. Exdmencs

Para poder veaificar de algdn modo Las caractenfsti-
cas, cualidades y capacidades de Los candidatos que preten--
den ocupar un puesto dentro de La empresa, es necesario some
terlos a una serdie de prucbas, que de acueado con el erite--
nio del profeson Aguatin_geyea Ponce, pueden sen:

a) Paruebas de Aptitud.- Entre &ste tipo de pauebas -

existen Las de inteligencia, como son Llos tests y La de com-
plementar f{iguras; de imaginacibn; de memonia; de atenc.ibn;
de percepeidn y de habilidad manual,

Los resultados que se obtengan de dichas pruebas nos
van a ayudar a conocer que candidatos son Los m&a aptos para
ocupar un puesto deteaminado.

b) Pruebas Padcticas.- Las pruebas padceticas van a -

estan enfocadas a La capacidad, es decin, poa medio de ellas
el candidato va a demostrar sus habilidades en mecanografla,
dibujo, contabilidad, mecdnica, ete., por citarn algunos ejem
plos.

¢) Pruebas de Temperamento-Personalidad. Por medio -

de &ste tipo de pruebas se hace una exploracdidn psicollgica
del candidato, podemos mencionar entre ellas a La paueba de
Roscharchd, a La conocida como el inventario de personalidad
de Benreuter y a La de T.A.T. de Murray.

La aplicaciOn de €stas pruebas nesulta diflcil y no

son tan confiables para deteaminan que candidatos son Los --
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mds aptos panra ocupar un puedto cn La empresa, por £o0 que se
recomienda que 86lo sean aplicadas poa un psicotéenico para

asegurat su validez.

4. Investigaciones.

Una etapa mds dentro de La seleccidn, es la de neald
zar una serie de investigacdiones que tengan por objeto com--
proban 84 La infoamacifn que el solicitante ha proponrciona-
do de 5L miamo es vendadera. Estas investigaciones pueden -
sen:

a) De antecedentes penales.- Esta investigacifn nos

va a revelan 84 el solicitante tiene 6 no antecedentes pena-
Les que pudieran sen considerados como un inconveniente pana
aceptanlo en la organdzacdidn,

b) De antecedentes de trabajo.- Por medio de &sta in

vestigacidn vamos a conocer y a comprobar Las habilidades y
capacidades Laborales que el solicditante ha desarnollado en
trabajos anteniones, es decin la expeniencda que puede tener
en un momento determinado; asl como Las causas que motivaron
su separacidn de Los mismos,

Por Lo anterdior se recomienda que dsta investigacidn
4e nealice de manera personal y no solamente poa teféfono.

¢) De cartas de recomendacidn.- Para que dichas car-

tas tengan validez, es necesdario investigan a través de La -

persona que Las expidid, el mayor ndmenco de datos posibles -
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sobne el solicitante.

d) De domicifio y familia deld sclicitante.- A fate -

tipo de investigacidn también se Le conoce como "Encuesta -
econdmico socdal ¢ socdio-econdmica”; esta es rcalizada por -
una trabafadern socdial y consdiste en asdistir al domicilic -
def soficitante para entievistartlo a €£, a du jamilia y ami-
g0s8, con el objete de apreciar el ambiente social en el que

se desenvuelve el candidato.

5. Exdmen Médico.

Es impoatante mencionan que &ste tipo de exdmen se -
debe nealizan al gfinal de Las etapas de La seleccibn y sola-
mente deben ooﬁetenoe @ &L, Las personas que tengan mayoresd
probabilidades de sen aceptadas, en vintud de que nesufta de
masiado costoso parna {a empresa, pues debe de sea Lo mds com
pleto posible, incluyendo desde un chequeo §Lsico e histo- -

nial clindco hasta pruebas completas de Laboratonrio.

1.3.1.3 Contratacdibn

Una vez que 4e¢ ha decidido La aceptacibn det candida
. to y el puesto que ha de ocupan, se procede a £a contrata- -

eifn, ya sea de manera individual 6 colectiva.
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1.3.1.4 Inducedén.

Es el proceso mediante el cual se integra al nuevo -
trabafador a £a empresa, propoxciondindole infoamacdién tanto
de La empresa en general, como de€ drea y pueste que ocupaad
dentro de fa misma. Asi tenemos que existen dos tipos de in

duceibn:

a) Induccdifn general a La emphresa.

Durante é€sta s¢ infoama at trabajadon sobre pollti--
cas, histonda, ongandizacddn, gunciones de La empresa, reglas
de disciplina y sobre algunos beneficios que tendad denecho

a disfautan,

b} Induccidn a su departamento & seccidn.

En sta se Lle da af nuevo trabajador una eipticacidu
completa y detallada de todas y cada una de Las fumciones
responsabilidades que Le cornesponden y se e presenta a su

fefe inmediato superion y a sus compaderos de trabajo.

1.3.2 HOTIVACION

Defininemos a La motivacidn como el motor de todo --
4er humano que Lo induce a tomar deteaminada conducta, e ird

dirigida a satisfacer sus propias necesdidades.
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Podemos decir que €a conducta humana es provocada --
per un factor 6 mevil Leamado motivacidn, entendiendo por €s
ta, al conjunto de {actores que son capaces de provocar, man
tener y dinigin nuestra conducta para Logran un objetivo de-
teaminado, diches factones pueden ir desde fos de tipc biold
gico, hasta Los scciales y cultuaales, entre othos.

Considenames conveniente deialan tres importantes --

teonlas que nos hablan de La motivaeidn y que son:

1.3.2.1 Teoaia de Maslow

Abaahdm daslow (1954) nos habla de una escala de ne-
cesdidades que el hombre por naturaleza busca satisiacen, y -
que de acuerdo a {a pricridad con que £o hace, 8son Las s{ --
gudentes:

- Necesdidades Fisioldgicas.- Son aquellas indispensa

bles para £a conservacibn de La vida como respiran, doaminr, -
alimentanse, etc.

- Necesdidades de Seguridad.- EL hombre necesita sen-

tin segunidad en ¢l futuro en aspectos tales como, el abaste
cimiento de satisfactones para €L y su familia {necesdidades
§isiolbgicas), el respeto y ta estimufacifn, entrne otros.

- Necesidades Sociales.- EL sen humano requiere vi--

vin dentro de una comunidad, necesita sentir que peatenece a

un grupe y que es aceptado dentro del mdismo,
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- Necesdidades de Estima.- Ademds de que el ser huma-

no precdsa peatenecer a wun gaupo y sentiase estimado dentie
ded mismo, Lambién necesdita destacar y contar con ciente --
prestigio 8 status en el mdidmo.

- Necesidades de Autornrealdizacibn, Asimismo ef hom--

bre nrequienre expresar sus conocdmientos ¢ ideas, trascender
a través de su obra, de -su creacidn y al Lograrlo estd satis
faciendo su necedidad de autenrealizacidn.

Porn ULtimo es importante sefalar que para clasdficar
de €sta manera a Las necesidades se han tomado en cuenta las
genenalidades, que Lla satisfaccidn de ellas nolﬁgmggétingue
claramente, sdno que pueden mezclarse y confundinse ofrecdien
do formas de Aatiéﬂaccidn‘muy complefas y que el coencepto b
8{co que Abraham Maslow establece en su teorla, es fa.jferar-
quizacidn de £as mismas, en La cual £as necesidades superio-
nes no motivan hasta que Las anteriones han alcanzado un ade

cuado nivel de satisdfaccibn (11),

1.3.2.2 Teorla de Herzbenrg

La teonda "Dual” de Henzbeag (1945}, seiala que Los

factores intrlnsecos o peatenecientes al puesto, tales como

(11) Arias Galicia Feanando, ob. cit., pp. 170-71.
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ndedativa, nespendabilidad, ete., al estar phresentes causan
satisfaccibn al hembre, pere su ausencda no produce insatis-
faccifn y que por otra waate, Cos 5actone3 extrdnseces wl -
ptuesto, como Cimpleza, simpatla pon parte de Los compaietcs,
ete., al estar ausentes causan insatidfaccibn, pere al sev -
humano el contar con un medio f{si{co & social adecuades no -
e causa, satisfaccifu.
Concluye que es un ennonr pensar que fa satisfaccién

tiene como exthreme opueste {a insatisfaccibn, y por elic se-
Aala Ca necesidad de medir a cada una en fLas escalas dijeren

tes; de ahd que se £e denomine teorfa "Dual' (12).

1.3.2.3 Teorda de Ye Clelland

Me Clelland en asu teonla (1962), nos mencdiona que -
Las persoitas estdn motivadas principalmente por tres facto--
res; ef de nrealizacidn 6 Logre, el de afiliacidn y el de po-
den,

Las piaaonaa motivadas pox el factor de nrealizacidn,
desean Logran cosas, se plantean metas y objetivos que pensd
quen hasta afcanzanlos. Los que estdn motivados por €a ajfi-
Liacdibn, e dan padioridad al establecimiente de buenas sela-

eioned inteapensonales y aquellos que estdn motivados pon el

(12) ibid,, pp. 72-73.
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poden, thatan de {ngluin sobxe Cos demds (13).

1.3.3. CAPACTITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

Debido a que el elemento humano es determinante pata
que una empresa logre sus obfetivos, es impontante que Los -
empresariod ae preocupen por proporcionar a £os trabafadores,
cursos de capacitacidn y/o adiestramicitto, pana que al mismo
tiempo que Cogren sus objetives como organizacién peamitain a
£atos cumpfin con sus objetivos pensonales.

E£ fundamento Legal de &ste derecho pana Los trabaga
dones y obligacidn para Los empresarnios, se tiene plasmado -
en el Antfeulo 123 Frace. X111 def apartado A de La Constitu
cibn, mismo que establece:

Las empresas cualquiena que sea 4u activi-
dad, estardn obligadas a proporcionarn a sus taq
bajadores capacitacibn o adiestramiento para el
trabajo, La Ley neglamentaria determinard 2o
sistemas, métodos y procedimientos confoame a -
£08 cuales Los patrones debendn cumpfir con di-
cha obtigacibn (14),

La Ley Federal del Trabajo, porn su parte establece -

£a forma como os taabafadores hardn valer sus deaechos a La

(13) ibid.,p. 75.

(14) Constitucidn Polltica de tos Estados Unidos Mexdicanos,
pp. 104-T05.
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capacitacifn y el adicstramicnto, en su Antliculo 153-A det -
TLtulo Cuanto, Capltulo 11T1-Bis; de La sdiguiente manera:
Tedo tnabajaden tiene el deaecho a que 3su
patiér e propotredeone capacitacdén 6 adiestia--
miente en su trabajo que fe permita efevar su -
nivel de vdda y productividad, conforme a Los -
plancs i vrogramas feamulados, de comdn acueado,
poa ol pataén ¢y el sdindicato ¢ sus trabajaderces
y aprebados por La Secnretarfa del Trabajo y Pre
visifn Secdal (15).
De conformidad con Lo que dispone Ca Ley Federal del
Trabafo en el Articulo antes mencionado, compete a &a Secac-
tarnfa def Thabajo v Previsidn Social, a travfs de {a Subse--
cretanfa de La Direccidn Genenral de Capacditacibn y Producti-
vidad, cuidar de £a opoatuna constitucibn y funcicnamiento -
de Las Comisdiones 'ixtas de Capacdtacibn y Adiestramicento, -
asd como aprobar y disponen que se hagan Las modificacLones
pertinentes, e incluso rechazan en un momento dado, Los pla-
nes y programas que en &sta matenia hayan formulado Los pa--

thones, de comdn acuerdo con sus trabajadores a fin de dan -

cumplimiento a Las cbligaciones que sedala dicha Ley.

1.3.3.1 Dedinicifn

Para hablan sobre £a capacitacibn y el adiestramien-

(15) Ley Federal de& Trabajo, p. 56.
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2o, paimeno es necesaric sefdalar que €stos conceptos 50nmau
parte del eu;ncnamiento, es decdr, de £a preparacidn 4&E“¢e
da a una persona para que realdce un esfuerse 5£4ica_y[b;mo}"
nal, que Ce peamita desarrollan satisfactorniamente una:&abon

deteaminada, AsdL tenemes que por defindciln:

a) La Capacditacidn:

s

Consiste en La adquisic{fn de conocimientos, *princd-
palmente de cardeter técnico, administrativo y cientifdico, -
cuyo fin es prepanar af trabajadon para desempefiar eficiente

mente Las funciones que Le corncsponden a au puesto.

b} EL Adiestramiento:

Persigue desarroliar {as habilidades y destrezas del
thabajadorn, con La finalidad de incrementar La efdiciencia de
su actuacidn dentro de su puesto de trabajo.

Ambos tipos de entrenamiento es acdu#ejabte que se -
den, precisamente en ef momento en que haya una manifesta- -
cifn de defdiciencia pon parte de Los trabajadores en el desa

arollo de Cas funciones que £atos Lienen a su cargo,

1,3.3.2 Objetivos

La capacitacidn y el adiestramiento contribuindn a -

que toda empiresa logne‘loa sigudientes objetivost
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a) Actualizan ¢ pﬁnﬁcccionan Los coﬁocimientbé y ha-
bilidades del ttaba;adon en 5u actcucdad, a64 como pnoponcLo
nanle Lnﬁanmac46n ¢cbae £a metantaCLﬂn dc nueva - tecnotogla
en La empresa. ‘ »

b) Preparar al trabajador bdna ocupgn una vacante 6
un puesto de nweva creacibn; A

c) Prevendih niesgos de trabajo;

d) Tncrementar £a productividad; vy,

e} En general, meforar Las aptitudes del tnab&jadoa.

1.3.3.3 Aspectos Genenrales

a) Lugar y horando para impantin La capacitacddn y

el adiestramiento.

fama que Lo patrones puedan cumplir con Las obliga-
cionesd que cn esta maternia seiiala La Ley Fedenal del Thabajo
y La Constitucidn Pollitica de Los Esiados unYos Mexdicanos,
pueden convenin con sus trabajadones en que Ca capacitacdibn
y/o adiestnamiento sea impartido dentrc 6 fuera del centro -
de trabajso 8 en foama mixta; ya sea por conducto de pensconatl
de La empresa 6 por penrsonas exteanas, como pueden sen:

Instructones especialmente contratados;

“Tnatituciones;

Escuelas u onganismos especializados, o bdien;

Pon adhesifn a Los Aistemas generales que se esta-
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blezean y registren cn La Secretaria ded Trabajo y Previsdidn
Sociat, | -

Cualquier persona ¢ insdtitucifn que sea La encargada
de impartin La capacitacidn y/o adiestramiento debead estas
registhada y autordzada por La Secretarla del Trabafo y Psuc-
visdidn Socdal.

La capacitacién y el adiecatramiento debendin ser £m--
partidos a Los trabajadores durante Las horas de su jornada
de trabajo, salvo que por La natunaleza de Los servicios, el

patadn y el trabajador convengan en que puedan impantirse de

FA AR

otra manera.

b} Afternativas que tiene un patabn para capacitan &

adiestran a sus trabajadones.

Entae Las alteanativas que tiene el patidu para bain
dan La capacitacibn y/o adiestramiento estdn Las siguientes:

- La formulacibn de programas especfficos elaborades
por La empresa, tomando como i{nstructor al trabajador con la
mayor experdencia ({nstructon inteano habilitado), 6 contra-
tando Los seaviciod de Lnstituciones 6 Linstructores indepen-
dientes.

- Adherinse a Los sistemas generales nregistrados an-
te La Secretarlfa del Trabajo y Previsidn Social,

- Optar por un sistema combinado, es decin, en algu-
nas dreas puede ser pon programas edpecdficos y en otras pon

sistemas generales.
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¢) Procedimiento a segudia para cumplin con Lo esiti-

pulado pox €a Ley Federal del Taabajo en esta

materia.

EL procedimiento que debe seguir tede patién para -
cumplin con Lo estipulado per la Ley Federal ded Taabaje on
materia de capacitac.idn y/c¢ adiestramiente es el siguiente:

- Constitudin La Comisién Mixta de Capacditacidn y --
Adiestramiento,

- Formulan e implantar £os planes v pnoghama§ de ca-
pacitacién y adiestramiente de acuerdo con £as necesidades -
que 4e presenten.

- Otongar a Los trabajadores capacitados sus nespec-

tivas constancias de habilidades Labonrales.

1.3.3.4 Comisiones Mixtas de Capacitacdibn y

Adiestnamiento,

De acuerde con Lo que dispone fa Ley Federal del Tag
bajo en Los incisos A, J, N, 0, Q@ Fracc. VI y R de au Arts-
cufo 153 ¢ el 539 Frace. I11, dncdisos a y e; compete a £a Se
cretanla def Trabajo y Prevdisibn Social, cuidar La opontuna-
constitucidn y funcionamiento de €as Comisiones Mixtas de Ca
pacitacifn, asf como aproban y disponen que se hagan CqA'mO'
dificaciones pentinentes, ¢ en su defecto nechazar fos pla--

nes y programas que hayan formado Los patrones de comfn - -
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acuerndo con Los trabajadones, a {in de cumpin con Cas obli-

gaciones que seiala el Aﬁt{é@ﬁojfié; eflﬁﬁLég?%ed

Thabajo.

1.3.3.5 Formacién de La Comisibn Mixta,

Debido a que en nuedtro pals existe un gran wimehe -
de empresas que estdn constituidas por un nimenro mencon de 20
trabajadores, se ha manifestado La necesidad de simplifican
Loy nequdisditos y formatos para La integracibn de La Comisdén
‘Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento, Esta necesidad con-
dujo al establecimiento de un formato dnico que integha el -
informe sobrne La condtitucibn de La Comisi6én Mixta y La pre-
dentacidn del plan y de Los programas de capacétacéfﬂ~y*~“"-
adiestramiento, con Lo que se facilitan Los thdmitéé de auto
rizacdidén y hegistro que en €sta materda debeﬁ LLevar a cabo
Los patrones ant é La Secnetarfa del Trabajfo nyaeuLaidu So-
cdal, |

Con base en Lo anterdor y para agilizar, como ya se
menciond, La presentacioi del {nforme que se refiere a €a --
constitucion de La Comisidn Mixta y a La presentacidn de Los
planes y programas de La misma, a través de un formato dndco,
£as empresas que tengan hasta 19 trabajadores podrdn utili--
zan La forma DC-U (ver anexo).

EL manejo de €sta forma se ajustard a Los siguientes
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Lineamientod:

4):Sgk££euani pnigtﬁiﬁticado usande inva&iab&cﬁéﬁfe

caracteres cbhociﬁoa'q;mi inta.

b) Se'phcééﬁfﬁik,qhteﬂta.Déaeccidu Genenral a su can-
g0 6 por conduéto dc’éaivﬁﬁégacién,Fedenaﬂ del Taabajo.

En el caso de que Las empresas cuenten con 20 6 mds
thabajadones, Las Comisicnes Mixtas de Capacitacion y Adies-
tramiento sec integaardn preferentemente con el sigudiente niime
no de nepresentantes, de acuerdo con Las disposdiciones conte
nidas en el Diarnio 0ficial del 10 de agosto de 1964:

- Un nepresentante de Los trabajadores y otno del pa
thén cuando en £a empresa existan hasta 20 empleados,

- Tres #xepncsentantes de Los trabajadones y thes del
patrnén cuando exdstan entre 21 y 100 empleados.

- Cinco nrepresentantes de Los trabajadones y cinco -

def patnén cuando Ca empresa esté constituida por mds de 100

empleados.

1.3.3.6 Peaunes y Programas de Capacitacddn y

Adiestramiento.

Para La foamacidn e Lmplantacd{dn de Cos planes y pro
ghamas de capacitacidn y adiestramiento, se¢ deben atender -
Las necesidades detectadas segin la actividad 6 posdicidn dek

trabajador dentrno de La empresa.
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Ahora bien, para LLlevar a cabo Lo anterdior, vs cenve
niente que se tenga el conocimiento preciso de Lo que es un
plan de capacitacifn y adiestramiento:

Se Ltama plan de capacitacdibn y adiestra--
mientc al confunto de actividades de capacita--
cifn y adiestramiento referidas a £as drneas ocu
pacionales que integran a una empresa determind
da y que agaupadas confoaman un s4istema general
por rama industrial o actividad econbémica (16).

De acuerade con el Antlculo 153 inciso Q de la Ley Fe
denal def Trabajc, Los planes y programas deben cumplir con
una sernde de requdisitos pana su formulacibn ¢ implantacidn,
L0s cuales son:

- Refeninse a pealodos no mayones de cuatro aios;

- Comprenden todos Los puestos y niveles existentes
en La empresa; '

~ Precisar Las cetapas dunante €as cuales se imparti-
14 Ld capacidad y el adiestramiento al total de £os trabaja-
* dones de La empresa;

- Sedalar el procedimiento de seleccdifn a través del
cual, se establecerd el orden en que serdn capacitados Los -
Lrabajadones de un mismo puesto y categoria;

- Especificar el nombre y numero de negistro de Cas

entidades instauctonras ante La Secretanfa def Trabajo y Pre-

{16) Dianio 0ficial de La Federacidn, viernes 6 de agosto -
COMALI T BERED
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visibn Social; vy,

- Aquellos otros negistros que establezean Los cadte
rios generales de La Secaetarnfa del Trabajo y Previsifn So--
cial que sean publicados en el Diario Oficial de La Federa--
eddn.

E4tos planes y programas de capacitacdién y adiestra-
miento se¢ deberdn presentar, como ya se menciond, ante La Se
cretarfa del Trabajo y Prevdisidn Socdal panalou aprobacidn,
dentro de Los quince dlas sdigudientes a La celebracidn, revi
440n y pronnoga del contrato colectivo de trabafo. En el ca
40 de que Las empresas no se rifan por contaato colectivo de
trabaje, debendn someterlos ante dicha secretarla dentro de
Los paimenos sesenta dlas de Los ados imparnes. En ambos ca-
8048 se hardn de comin acuerdo con Los trabajadores Los pla--

nes que se hayan decidido imptantanr.

1.3.3.7 Obligaciones de Los Trabajadonres

Una vez que hemos tratado Las obligaciones que tie--
nen Los patrones para con Los trabajadores, en materia de La
capacitacidn y el adiestramiento, es necesanic hablar sobne
aquellas que tienen Los trabajadores al respecto, mismas que
de acuerdo con Las disposicioned que sedala La ley Federal -
del Tnabajo, en su antleulo 153 indcso H, son Las siguien--

Les:
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- Asistin puntualmente a Los cunsos, sesiones de gau
po y demds actividades que formen pante del proceso de capa-
citacidn y adiestramiento.

- Atendea Las indicaciones de las personas que {mpar
ten La capacitacién y adiestramiento y cumplin con Los pro--
gramas respectivos.

- Presentar Los exdmenes de evaluacifn de conocimien
2os y aptitudes que sean aequerdidos.

Todos Los trabajadones que hayan sido aprobados enm -
Los exdmenes de capacitacidn y/oiadieatuamiento;‘tﬁhd&dn el
derecho de necibin de La entidad instauctora, Las constan- -
cdas de habilidades Laborales autentificadas por La Comisibn

Mixta de Capacitacidn y Adiestaamiento de La empresa.

1.3.4 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

En toda La empresa, independientemente de su gino y
magnitud, se deben ecstablecer medidas de Seguridad e Higiene
para el dptimo funcionamiento de su personal, ya que per un
tado se reducindn Los Lndices de accidentes y enfeamedades -
de trabajo que se puedan presentar, y poa otro lLado, la em--
presa estard cumpliendo con Las disposiciones que desde el -
punto de vista humano, econdmico y docial se establecen en -
materdia de segurdidad ¢ higiene industrial. Sobre estos tén-

minos consideramos convendiente hacen el siguiente andlisis:
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a) Higdene en el Taabago:

La higiene industnial es el conjunto de cc
nocimientoed y téenicas dedicadas a reconocer, -
evaluan y contrelanr aquellos factores del am- -
biente, psicolfgdicos 6 tensdionales que provicnen
del trabajo y que pueden causan enfeamedades ¢
detenionar La salud (17).

Es convendiente mencionar que para Logran que la hi--
giene industrial exista, es necedario conocer af agente cau-
sante del problLema, asd como sus propiedades fLsicas y quimg
cas, as{ como Los efectos que sobre el ongandismo humano puc-
den provoean.

Pon otno Lado, exdisten una serdie de factornes en e¢f -
medio ambiente, que de una u otra manera pueden afectar 6 -
efercer una accdldn negativa sobne La salud de Los trabajade-

nes, mismos que pueden sen:

- Factores Quimicos.- Son aquellas mateniasd cuya na-

tunraleza es quimica y que con su manefo 6 transformacibn son
capaces de desprender particulas, ya sea en forma s6eida, €4
quida 6 gaseosa.

- Factores Filsicos.- Son aquellos en Los que el am--

biente noamal cambia y rompe el equdilibrio entre el organds-
mo y su medio; como La iluminacibén, el calon, cf nruido, etc.

- Factores Biolfgicos.- Estos tienen como ondigen fa

(17) Arias Galicia Feanando, ob. c4it., p. 356.
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gijacibn dentrno 6 fuenrn del onganismo, 6 La impregnacién det
midmo por pardsitos 6 tox.inas de bactenias que provocan el -
desanncllo de alguna enfermedad.

- Factores de Fuenza de Trhabajo.- Son todos aquellos

que tienden a modificar el estado de reposo 6 de movimiento
del cuerpo, en foama total o parcial,

- Factonres Psicolbgicos.- Son aquellos factores de -

cambio que provocan La inadaptacibn ded trabajador al meddic

en el cual realiza sus actividades.

b) La Enfermedad:

Dentro de éste nenglén, podemos distinguin dos t&ami
nos; La enfeamedad como tal y La enfermedad profesdional en -
el trabafo, asl tenemos que:

La enfeamedad €a podemos conceptualizar co
mo fa altenacibn de La safud por un agente bio-
Ld0gico 4 pon algin facton fLsico, quimico 6 am-
biental que actda Lentamente, pero de manera -
continua y/o nepetida (18},

Por su parte £a Ley Fedenal del Trabajo en su Antleu
Lo 475, nos dice que:

La enfenrmedad de trabajo es todo estado pa
tolbgico denivado de L a aceidn continua de una

causa que tenga su origen 6 motivo en ef tnaba-
fo 6 en el medio en que ¢f trabajador se vea --

(18) ibdd,, p. 358.
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ebligado a prestar sus 4eavicio4f¢79)gv

La enfeamedad de thrabajo puede oniginhh&h,débé&c a -
La presencia de cuatro factores, que son: |

- E& tiempo de. exposicibn del trabajadon a un ageate
nocivo,

- EL grado de concentracibn del agente,

- La nesisdtencia 6 propensidn del trabajador a ccn--
thaen La enfermedad.

- EL uso que haga el trabajador del equipo de thraba-
fo panra su proteccdidn.

De acuerdo con Las disposiciones de £a Ley Federal -
del Trabajo, en su Artfculo 509, sobre La prevencidn de (e
niesgos de trabajo, en todas fLas empresas deben integrazsc -
Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higdiene, en un plaze no
mayorn de 30 dfas a pantin de £a fecha de inicio de operacic-
nes 6 de inmediato en fas empresas en Las que no exdistan. Es
tas comisiones debendn integrarse pon uno, dos 6 cinco nepnre
sentantes porn parte de Los trabajadones y por parte de La oxr
ganizacidn, por cada veinte, cien 6 mds de cien trabajadetes,
lneopectivamente. Todos ¢atos nepresentantes deberdn posecx
Los conocimientos téenicos indispensables sobre Los niesgos,

sus causas, sus efectos y £Las medidas para prevendinlos,

(19} Ley Federal def Trabajo, p. 132.
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La Comisibn Mixta de Seguridad e Higiene va a tener
como finalidad principal, ef conocen Los peligros y Las con-
diciones insalubres que imperen dentro de Los centros de taa
bajo, tratando de preveninlos af mdximo. Para Lograr diche
objetivo, La comisidn debend por Lo menos hacen un recornrido
mendual, que consiste en una visita programada a Los edifi--
cio0s, instalaciones y equipos del centro de trabajo, con el
fin de obseavar Las condiciones en que €4tod se encuentran, -
De igual manera, en un penfodo de tiempo semejante, se reund
rdn para discutin tas causas de Los ndiesgos acaecidos duran-
te ese tiempo, asl como Los plames que debeadn seguir pana -
evitanse en el futunro, para Lo cual, discutindn Los medios -
de proteccidn individual y colectiva que consideren mds con

venientes pana su establecimiento dentro de la organizacidn.

c) La Seguridad en el Trabajo:

La segunidad es el conjunto de conocimientos técni--
cos ¢ su aplicacidn para La reduccifn, control y eliminacién
de fLos accidentes de trabajo, a través del conocimiento de -
4us caudas; asimismo se encanga de Las neglas tendientes a -
evitar &ste tipo de accidentes,

De acueado con Las disposiciones establecidas en fos
Articulos 473 y 474 de ta Ley Federal del Trabajo, se inclu-

yen dentro de La seguridad, dos definicdones que sonm:



Ricsgo de trabafo son Les accdidentes u cn-
feamedades a que estdn expuestos Los trabajado-
nes en el efercicio 6 con motivo del znrabaje (20).

Accdidente de trabajo es toda Lesidn cigdnd
ca o perturbacifn funcional inmediata 6 poste--
nion, 6 La muente, producdida repentinamente e
el efencdicio 6 con motivo del trabajo, cuales -
quiera que sean el fLugan o el tiempo en que se
presenten {21).

Los accidentes de trabajo a difenencia de Las censer-
medades de trabajo, contempladas dentrno de La higienc indus-
trial, se caractendzan por su ocurnencda subita e intempestd
va.

Por otno Lado, cuando £0os niesgos de trabajo suceden,

s¢ producen cuatro estados:

a) Incapacidad Temporal.- Que es La pérdida de Las -

facultades que impositilitan, temporal 6 panciafmente : uia

persona;

b} Incapacidad Permanente Parcial,- Es La ddlsminu-- -

cibn peamanente de ¢as facultades & aptitudes de una pensona,
debido a una Lesibn orgdnica 6 funcdional;

e} lncapacidad Permanente Total.- €8 La pé&rdida to--

tal de Las facuftades o aptitudes de una pernsona, pana desem

pedan cualquien tipo de tnabajo pon el nesto de su vida, y,-

120) Loc. c4t.
(21) Loe. cit.
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d} La Mueate

Finatmente consideramos importante mencionar que en -
nelacidn a Los accidentes de trnabajo, existen Los Lndices de-
grecuencia y de gravedad, que nos permiten entrae otras cosas,
comparar el estado que guanda una empresa en materdia de segu-
rddad, clasificar a una onganizacidn dentro de La tabla de --
niesgos e Lincapacidades del 1.M.8.8., y Lo que es mds 4impon--
tante, &sdos son La base para aplicar medidas de prevencdifn a
gin de evitar ausentismos y pérdidas humanas y mateniales, en
tre otras. Dichos Lndices Los podemos analizar de £a sdiguden

£e manera:

Indice de Frecuencdia (I.F.)

Este ndmero nod indica el ndmero de accidentes que --
han causado incapacidad de un dfa 6 mds, durante ol pendlodo -

de tiempo deteaminado. Se cafeula de la siguiente manena:

1.F. = Ndmeno de accidentes x 1000
e ToXal hAa.-hombAe LAabajadas

‘El total de honas-hombre trabajadas es Lgual al tiem-

po de exposicifn al rdiesgo.

Indice de Gaavedad (1.G.)

Esta ¢s fa nefaciOn entre el ndmero de dias pendidos-

por incapacidad y el total de honas-hombre trabajadas. E£ -
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cdlcubo de dicho Lndice se hace como sigue:

Ndmero de dias peadidos Suma de poacentafes de

por incapacidad tempo-- resultantes de fas cva

ral. Luacdones de incapaci-
dad,

Total de Horas-Hombre Trabajadas

1.3.5 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

La administracdibn de sueldos y salanios es otra de -
Las funciones impontantes dentro de La Administracifn de Re-
cunsos Humanos, ya que su finalidad es Lograr que todos Los
trabajadores sean justa y equitativamente compensados, a tra
vés de un sistema de femuneracdibn nracdional deb trabajo y de
acuerdo al esfuenze, eficiencda, responsabilidad y condicio-
nes de trhabajo en que £Los trabajadonres presten sus servicios
a una empresa. Para fograr una adecuada administracitn &g -
sueldos y salandios, ed necesario que Esta se¢ base en tabula-
dores estructurados scbre valuaciones de puesto y sobre en--
cuestas de salanios de £us mencados de tnabqjo que afectan a
£a onganizacidn,

Dentno de Los sistemas de nemunenacidn encontramos

+

dos téxminos: el suecldo y el salario, que aunque parccdidos

presentan cienta difenencia, ya que el salaric se refdiere a

£a tasa porn hora que se paga a grupos tales como empleados
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de produccdidn, de mantenimiento, ete., mientras que Los sucl
dos, se nefienen normalmente a Las tasas quincenales que 4e
pagan a Los empleados de ofdicina, administrativos 6 profesdo
natles.

Ahora bien, Las té&enicas que se utilizan para ELevax
a cabo una adecuada administracién de sueldos y salarnios son

£as siguientes:

1.3.5.1 Andeisis de Puestos
1.3.5.2 Valuacidn de Puestos
1.3.5.3 Némina

1.3.5.4 Calificacidn de MEritos

Mismas que a continuacifn analizaremos, para tenen -
uha clara comprensidn de como son utilizadas para La deteami
nacidn de €os sueldos y salardios que se¢ deben manefar en una

organdizac4idn,

1.3.5.1 Andéisdis de Puestos

Una de £as herramientas mds valiosas que requiere -
una adecuada administracidn de sueldos y salardios, es el and
Lis4is de puestos, ya que a través de £ste se van a deteami--
nan operaciones, actividades, nesponsabitidades, conccimien--

Los, expeadencdasr, cualidades y todos aquellos nrequisitos --
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que deban satisfacer €L 6 Las pensonas que ocupen un pucsto
detenminado, as{ cemo Las condiciones ambientales en que sc

encuentre ¢l misme.

Las pantes que constituyen un and(i&@ .dqudéétb --

son tas sdiguientes:

1. Descadipedidn
Dentro de ésta, vamos a distinguin tres pantesd:

al EL encatezado:

En &ste se incluye toda Linformacibn que peamite Loca
Lizan el puesto, Zanto en £a estauctuna ongandzacional, como
{Laicamente en Las instalaciones. Los datos que debe conte-
ner el encabezadc sci:

- TLtulo Jdet pucsto;

- Ndmeno ¢ ctave del puesto, dentno det indice gene-
hal de puestos;

- Ubicaci?y 6 drea en La que se desarnvlle ¢l traba-
jo;

- Espeesiiicacibn de Las mAquinas 6 henramicntas em--
pleadas por el trztzfador en su puesto;

- Jeranquia y contactos, es decir, a que personas bse
tienen como jefes Licmediatos superdionesd y a quiénes como su-
bordinados inmediatcs;

- Ndmeno -z trabagjadones que desempeiian el puesto;



- Nombne y finma del analista y del superion inmedia
to; vy,

~ Fecha en La que se elabond el andlisds.

b) Descaipcidn Genérica:
Como ya se menciond, consiste en una explicacidn ge-
nexal, peno breve y concisa, del conjunto de actividades que

d¢e nealizan en un puesto.

e) Descnipeibn Analltica:
Esta consdiste en una explicacifn detaltlada de todas
-£as operaciones que un trabasadon debe realizar dentno de su

puesto.

2. Especificacibn

En La especdficacibn se van a considerar Los nequisi
t0s minimos a cubrir para que el pueste sea cdiciéﬁtemente -
desempefiado, Los que 84 bien se refieren al trabajador, no -
estdn vinculados a una pearsona deteaminada, sino que deben -
exiginse a cualquiera que Lo pretenda ocupan. Estos nrequisdi
tos pueden sen, pon efemplo:

- Habilidad: instruccibn, experdiencia, cnditerdo, ete.

- Csfuenzo: ya sea fLsico § mental,

- Responsabilidad: en el manejo de personal, dineno,



55

bienes, ete,
~°Cond£d£cue4'dé'tnabajo: como ambiente, hicsgoe de -

tnabaja_(accidente5~de_taabajo y enfermedades profesionales’,

1.3.5.2 Valuacibn de Puestos

La vaduac{si de puestos ¢ La técndca que sirve paiz
deteaminan el valor relativo de cada puesto en una organiz.-
~eddn, en nelacddn con todos Loas demds puestos exdistentes e
La misma. Pon medio de &sta técndica se va a deteaminar un -
pago de salardios difenenciales, en vinrtud de que exisdten --
puestos a Los que se Les da mayor valor que a otros, y vice-
versa, sin embarge, siempre se va a pretender el pago de u.:
remuneracddn fudta y equifativa a Cos empleados, de tal mai:
ra que se eviten prcbfemas para La organdizacddn, ¢ se cum--
pla con Lo estipulado en el Anticulo 86 de La Ley Fedenal -
def Trabajo, el cual estipula Lo sigudiente:

"A trabafo igual, desempesiiado en puesto, -
fornada y condiciones de eficiencia también --
Lguales, debe coanesponder salanio iguaf"(22).

Poa otra parte, podemos afirman que La ausencia de -

una valuacidn de puestos puede acanncan cientos problemas -

que podrlan distorsionar el funcionamiento genenral de fa ox-

(22) Ley Federal def Trabajo, p. 63.
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ganizacidn, sdiendo £stos algunos de ellos:

a) EL descontento del trabajador al no sentirse jus-
tamente netribuldo y porn Lo tanto no baindar su mdx.imo es- -
fuenrzo;

b} Desequilibrio entre responsabilidad, autoridad vy
remuneracibn, creando intranquilidad en el trabajador;

¢) Inflacibn en Los costos de La empresa al pagar --
sueldos demasiados altos; y,

d) Posdibles pérdidas de elementos valiosos al cstar
mefor nemunerados enm el mercado de taabago.

Por dtimo diremos que entre Los métodos mds usuales
para LLevar a cabe La valuacdibn de puesdtos, encontramos Los

sdgudentes:

- Método de Gradacibn, Alinecamiento 6 Rangos.

Este método es el mds simple, ya que consiste en de-
tallan en difemcntes tanjetas, cada una de Las funciones y/o
actividades que deberdn desempeianse en cada wuno de Los pues
tos existentes, pana posteniormente sen calificados de acuer
do a su impontancia relativa y ondenados progresivamente des

de el mds simple, hasta el mds complejo.

- Método de Grados

En fate método, mds complejo gue el anteadlon, todos
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L0s pucstos a valorar se¢ agrupan en diferentes categorfas &
grados de ocupacdibn, previamenie defindidos y se procede a ha
cen una ferarqudzacddn de cada uno de Los miamos por oxrden -
de importancdia, dentro de cada uno de &os grados que sc ha -

yan deteaminado,

- ME&todo de Comparacibn de Factores

Este método tiene un mayor grado de complejidad que-
Las dos antendiones, ya que en &£ se hace una ordenacidn de -
£048 puestos "tLpicos”, & mds comunes, en funcdén de diversas
caracteaisticas generales denominadas "gdactones”, tales ceme;
- £0s requisitos §Lsdcos y mentales; habilidades, nesponsabild
dad, escolardidad, expenriencia y condiciones de trabajo, eir -
the muchas otras que establece el Comité de Valuacibn; v & -
Las cuales se fLed hand una asignacibn monetardia 6 en puntos.

En dicho método se precisa La nelacifn existente ein-
tre el valor del puesto y La efectividad retribucifn del mis
mo, mediante una asignacibn de importancia nelativa de cada-

factor pana cada puesto,

- Método de Valuacién por Puntos

Es el método mis técnico que se utdiliza cn las orga-

nizaciones para efectos de valuacibn de puestos, ya que me -
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diante el mismo se asignan cientas cantidades de valor deno-
minadas "puntos" a cada uno de Los factores ¢ caractendisti--
cas fundamentales de Los puestos. Es {mportante hacern La -
aclaracibn de que €ste método se maneja a base de puntos, co
mo una unidad de medicidn para efectos de comparacidn,

Este sistema va a estar constituldo por tres baaoa:

a) Realizan una companac{én de Los factores ¢ carac-
terlsticas de un puesto con una serie de modelos;

b) Otorngar a Los factores un valor 6 caldificacidn de
teaminada por dicha comparacifn; vy,

¢) Asignan en puntos a cada puesto, una vez que ha -
s4ido valuado, ef Lugar que Le corresponda en una escala de -
salanios previamente establecdda en base a métodos estadlsti

c06 .

1.3.5.3 Némina

La némina al igual que Las tanfetas de asdistencia y
el expediente del trabajadorn, consitftuye un medio de contaod
sobre Lod nrecurdos humanos. Se puede decir que &a ndmina es
un documento contable que muestra correctamente el monto de
tos sabanios pagados, asl como el detalle del total de pea--
cepciones y deduccdiones, y como consecuencia, La cantidad ne
ta pagada 8 a pagar al trabajador en un pealodo deteaminado

de tiempo, Tambié&n podemos decin que La ndmina ¢s un fista-
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do de Las personas que Laboran en una organdzacdén, de mane-
ra peamanente,

La némina por sus caractenfsticas se convierte on un
documento informativo de vital importancia, ya que no adélo -
nepnresenta el costo de La mano de obra en La produccidn, si-
no que ademds peamite a €a empresa conocer aspecios tales co
mo Lo heferente al tiempo extra Laborado por Los trabajado--
res; el grado de cumplimiento y solicitud de Los servicios y
prestaciones que otorga La empresa, el fndice de audentismo,
etc,, entne otros datos que son de gran utilidad pana Ca to-
ma de decisiones, especialmente al fijan pollticas de costos
para La produccibn y al planear Los necunsos humanos de Ca -
empresa.

Ahora bien, a ta némina La podemos calificar de - -
acuerdo al perlodo que abarca en semanal y quincenal, Exis-
te tambifn La némina confidencdial, siendo €ata €a que inclu-
ye excluddvamente Los sueldos pagados a funcionandios 6 altos
efecutivos y que genenafmente es elaborada por ¢l cajeno & -
tesoneno genenal de La empresa, a diferencia de Las anterndo-
nes que sAon elaboradas por el depantamento de peasonal.

Porn otna parte y de manera general, podémos decdrn --

que £os datos que debe contenen €ste documento son:

I. Nombre de La empresa;

2. Nombre del documento;
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3. Penlodo que abarca;
4, Nombre del depantamento que La elabora;
5, Ndmero de La semana 6 quincena que se estd pagan-
do;
6, Nombre del trabajadon;
7. Ndmeno de registrno federal de contribuyentes;
§. Nimero de agiliacifn al 1.M.S.S.;
9. Total de dias trabafados;
10, En La pante de Las percepeiones:
a) Sueldo por dfas trabajados 6 suelde nominal,
b) Imponte de Liempo extra.
¢) Otnas pemcepciones como: prima vacacional, do-
minical, comisiones, gratificaciones, agudinal-
do, etc.
11. En La pante de Las deducciones:
a) Descuentos por impuestos sobre productos det -
thabajo. -
b) Sobre cuotas del 1.M.S.S.
¢) Sobre cuotas sindicales
d) Porn concepto de INFONAVIT
e) Sobre préstamos
§) Otras deducciones como: caja de ahorro, pon

concepto de FONACOT, ete.

" Finalmente cabe scilalarse que para La elaboracién de
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La ndmina, es necesario teﬁea @ ta vista ciento tipo de docu
mentes como pueden senr:

- Todas las tarjetas de aaéstcupia de Los taabajade-
nes, nefenentes al penfodo de que se trate;

- Et tabuladon de salarios vigente;

- Los documentos comprobaterics de préstamos otcarga-
dos a Los thabajadonres;

- Los nepontes autorizados del tiempo extra que ha--
yan laborado Los trabajadores;

‘ - AsL como todos aquellos doecumentos que sLgnifigquen

alguna modificacién en Lo satarios normales del trabajador,’

1.3.5.4 Calificacidn de MEritos

La calidicacibn de méritos es una téenica especliica
que peamite apreciax el desempeiio que una persona ha tenido
en el desarnollc de sus funciones, exclusivamente en su pa--
pef de trabajadox,

Esta técrica 8600 se va a ccuper de aquelfas cualida
des 6 caracten{sticas que influyan directamente en €a ejecu-
ci6n del trabajo, tales como: criterio, indedlativa, preci- -
846n, cantdidad, caididad del trabajo, neéponaabékida&, entu--
siasmo, conocimientos, colaboracibn, ete., enthe otnras.

Ahona bien, fa calificacidn de ménitos va a tener co

mo obfetivos; el permitin a €a oaganizacdidn decidin quilnes -
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tienen pregenencia en Los ascensos, a quidnes se Les debe re
chazar, qué trabafadones se pueden selecefonar para ccupar -
puestos de confianza, qué cualidades pueden ser aprovechadas
y desarrolladas en el personal, ete.

Porn otra parte, &sta técndica persdigue darnle a cono--
cer peribdicamente al trabasador, La eficiencda 6 deficien--
cia con £La que eatd realdzando su trabajo, con La finelidad
de que se mantenga al mismo nivel 6 busque cornegin su actug
cibn para prevendir sanciones 6 quizd despidos.

Finalmente mencionaremos que para evaluar el desempe
Ao de Los trabajadonres dentro de £a organizacifn, existen di
versos métodos que varfan en caldidad, precisidn, complejidad
y aplicacifn, sin embango todos e£los son buenos y vaLidos.
A continuacifn, daremos una breve descripeién de cada uno de

ellos:

a) Método de Comparacidn
Porn medio de €ste método se va a comparan el desempe
o de Los trabajadores, a través de cualquiera de Las si- --

guientes foamas:

- Alineamiento:
Consiste en enlistar por orden a todos Los indivi- -
duos objeto de ta calificacidn, desde el mds dtil & satisfac

tondio; hasta et poco Utif, conscicute de que todas Las pea-
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sonas e van a jerarquizar obligadamente en difenentes pudd-

ciones, cuando pudieran cstar al mismo nivel que otras.

- Comparacdidn por Pares:

Este método consiste en hacer una Lista del penscnal
de acuerdo a Las caractenlsticas que se vayan a evaluar, bus
cando comparar a cada trabajador con cada uno de Los elemen-
tos de su grupe y sefalande de cada par, quién posee Las ca-
racteristicas en cuestidn, resultando ef meforn aquél que ten
ga el mayon ndmeno de €stas, en nelacibn con el nesto de sus

compaierod.

- Distnibucidn Forzosa:

A thavés de cate método se van a distribuin a Los -
trabajadores que se vayan a evaluanr, en Las sdgudentes pro--

porciones:

- EC 10% con calificacibn de muy {nfenrdion;
- EL 20% con calificacdibn de inferndon;

- EL 40% con calificacibn de paomedio;.

- EL 20% con calificaciOn de superior; v,

- EC 10% con calificacibn de muy superion.

Esta foama resulta inadecuada para cvaluar a grupos-

pequeiios y/o heterogénecs.



b) Mctodo de Escalas.

Pon meddio de €ste método no se va a caldifican al in-
dividuo en nefacdidn a su ghupo de trabajo, sino en relacibn
a una edcala previamente deteaminada, en La cual se¢ presenta
a cada caracteadstica porn una L{nea honizontal en cuyos ex--
Ltrnemos sc presenta ef grado minimo y mdximo del ataibuto en
cuestidn, a fin de que £a colocacibn de una manca indique el
gnado en que dicha caracterlstica es poselda por el trabaja-
don, a fuicio del calificadonr.

Los dos tipos de escalas que exdisten son; continuas-
cuando el paso entre un grado y otro de La caracterlstica -
que s¢ estd calificando se hace en foama insenbible y digcog
tinuas cuando ¢€ste cdnbio de grados se hace en foama bausca,
debido a que cada uno de ellos tiene una definicifn especlf4

ca.

¢) M&todo de Listas de Comparacibn

fste método tiene como caractendstica, ef evitar que
el supervisor § califdicadon, se df cuenta de cudf send el ne
sultado de su calificacibn al evaluar a Los trabajadones que
tenga a du cargo, de tal manera que no influya €a preferen--
cia 6 nechazo hacia Los mismos, En Sste encontramos que -~
existen dos tipos de Cistas; Las Lfamadas checables y fas - -

checables de preferencia.



1.3.6 RELACTONES LABORALES

Desde el momento en que el thabajadon es contnatado
porn La empresa, s¢ establecen enthre ambos una senie de nLCa—
cLones, que van a cstar contempladas y reguladas poa diven--
408 documentos y organismos. Estas nelaciones tendrdn como
ginalidad alcanzar Los objetivos organdizacionales y al miamo
tiempo Logran el bienestar de Los trabajadonres.

Los medios a través de Los cuales se establece nela-
eddn ylo comunicacifn entre Lla organizacdbn y Lo empleados

pueden sexr:

a) EL Contrato Colectivoe de Trabajo

En el cual figuran Las condiciones tanto pon parte -
de Los trabajadonres, como pon parte de fLa empresa y bajo Eas
cuates se deberdn desaanollan Cas actividades en el trabajo.

En el Axtlculo 386 del Capltufo 111 de £a Ley Fede--
ral del Trabajo, se define el contrato colectivo de trabajo
de La sigudente manena:

Contrato colectivo de thabajo es el conve-
nio celebrado entne uno 6 vanios sindicatos de
tnaba;adoneb y uno 6 varndios patrones 6 uno 6 va
nics sdindicatos de patroncs, con el objeto de ~
establecer Las condiciones segin Las cuales de-

be phrestarse el trnabajo en una 6 mds empresas 6
establecimientos (23).

(23) Ley Fedenal def Trabajo, pp. 111-112,
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Este contrato debend celebranse poa escrdito, hacidn-
dose pos tnipticado. Sé entnegand un cjemplan a cada una de
Las pantes y el tenceno se debend presentanr ante la junta fe
deral & tocal de concifiacidn, La que despufs de anotan La -
fecha y hora de presentacibn del documento Lo remitind a ta
Junta Federal & lLocal de Coneiliacibn y Anbitraje.

De acuerdo a Lo que establece La Ley Fedenal del Tra
bajo en su Aaticulo 39!, el contrato colectivo de trabajo de
be contenen:

- Los nombres y Los domicilios de €Los contratanted;

~ Las empresas y establecdmientos que abarque;

- Su dunracifn 6 €a expresién de-sea porn tiempo inde-
teaminado 6 para obra deteam@nada;

- Los dlas de deecanso Y vacaciones;

- EL monto de Los asalanios;

- Las cldusulas nelativas a La capacditacidn 6 adies-
thramiento de Los trabafadores en £a empresa 6 eatablecimien-
to que comprenda;

- Disposiciones sobre La capacitacidn 6 adiestramien
Lo indcial que s¢ debe impantin a qudienes vayan a ingresar a
Pabonan en La empresa § estalbecimiento;

- Las bases sobrne La integracibn y funclonamiento de
Cas comisiones que deban integranse de acueado con &sta tey;:
Y,

~ Las demds estipufaciones que convengan a Las pan--

Les.
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b) EL Contrate Tndividual.de Trabajo
La‘Lc&iFé&éa&Q}JQELTiaba}a,én su Antleulo 20 nos de-
{ine a é£V¢autﬁdtof§udQv£d&hC de trabajo de ta siguiente ma-

neaa:

"E$ aquel en viatud del cual una persona -
obliga a prestar a otra un trabajo personal --

subcndinado, mediante el pago de un salaric" (24).

En Lo que twcspecta al contenido del contrate indivi-

duat de trabafo, Cc¢ podemos dividin en cuatro pantes que sons

- Encabezade

En &sta parte se Lncluye el tipo de contrato de que
se trate, asl come Ccs nombres de €os comparecientes y de --
Los apoderados cuande 408 actuan, en ef caso del patrén ex

clusivamente como personas moaales.

- Declanacicnes

Primeno se hardn constar Las declaraciones del pa- -
thén mismas que comprendendn (a naturaleza de €a empresa 6 -
negocio de que se tarate, el motivo, causa y mecesdidad def -
contrate; el tipe de confratacidn y en foama genenaf, el sen

vicdo 6 servicios requendidos, expresando de preferencia el -

[24) ibid.,p, 22.
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puesto en cuestibn. Despuds se incluird La capacidad del --
trhabajadon pana celebrar el cantnéto, du Lnter€s en coneer--
tarnlo y el hecho, en du caso, de contan con Los requerdmicn-
tos necesarics para desarnollar en foama satisfactoria el --

senviclo nequendido poa el patabn.

- Cldusubas:
En foama genenal, puede decirde que Las cldusulas --
del contrato individual de trabajo, se dividen en dos gran--

des grupos:

1. Legakes
Son £as contenidas en el Artfeulo 25 de La Ley Fede-

nal del Trabajo y sefialan que por su importancia, el contra-
to individuat de tnabajo debe comtener tos datos siguientes:

- Nombre, nacionalidad, edad, dexo, estado civit, do
micilio del trabasjador y deld patabn;

- tstablecimiento del tipe de relacibn de trabajo;

- EL senvicdo 6 senvicios que deban prestanse, mis--
mos que se deteaminandn con La mayon precisifn posible;

- Lla foama y monto del salanio;

- La dunacidn de La jornada;

- £f dia y tugan de pago def salario;

- la indicacién de que el trabajadoa sead capacitado

6 adicstrado en Los téaminos de los planes y programas esta
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blecddos 6 que se establercan-en La empresa, congeame a Lo -
dispuesto en La Ley Federal del Trabajo; vy,

- Otras condic{ones de trabajo, tales como dias de --
descanso, vacaciqucé'u demds cendicioned que convengan al tra

bajador y al patnidn.

2. Admindstrativas.

En &ate tipo de cldusulas, Ac\iuctuyen Las de carfe -
ten openrativo como Lo son; €as cuotas de produccddn, leiga -
ciones del trabajadot de afianzar su manefo, obligacidn de 84
gilo, etc.

Para facdlitar La adwindstracibn y aplicacibn de &a -
Le contrato, es convendente encabezar cada cliusula con €a --
mencdbn general de coatendde y objeto,

- Finmas.

En &sta Gitinma pante del contrato inddvidual de traba
jo, se hace mencidn al nombre def trabajadon y ded patabn, y
en su caso tambily de su apoderado 6 apoderados, dejando capa

c{o para que puedan firman,

¢} Sdndicatos.
La Ley Fedenal def Trabajo en su Antdcuto 356 nos di-

ce que:
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"Un sindicato es La asociacdbn de trabaja-
dores & patrones, constitulda pana el estuddio,-
mejorandiecnto y dejensa de sus respectivos inte-

neses" (25},

Los sindicatos de Los trabajadores pueden sen:

- Gremdiales: Foamados pon trabajadores de una misma-
phrofesibn, oficio o cspecialidad.

- De empresa: Foamados por trabajadones que prestan-
8Us servicdos a una misma empresa.

- Industriales: Foamados por trabafadones que pres -
Lan sus servdcdos cin dos § mls empresas de La miama rama in -
dustrdal.

- Nacdionales de dndustria: Son Los f[ormados por tra-

bajadores que prestan sus servicdios eit una § varias empresas-
de La misma nrama indudtrial, instaladas en dos 6 mbs entida -
des dederativas.

- De of4ici08 varics: Estos son formados pon trabafa-

dores de diversas profesdones.

Pon otna panrte, L0s sindicatos de Los patrones pueden
sen:

- Los fonmados por Los patrones de una § vanias nramas
de actividad.

- Nacdonalfes, que Aen formados por pathones de una 6-

(25) 1bid.,p. 106,
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vanias\@dﬁaa de actividad, peno de distintas cutidades fede -
nativas. o

Para que un sindicato pueda constituirse, se requdiene
de La presencda de 20 trabajadones cn servicio activo 6 de --
thes patrones pon Lo menos ¢ una vez fntegrado deberd nregds -
tharse en La Secnetanfa def Trabajo y Previs.ibn Socdal, en --
Los casos de competencia jedenal y en Las Junias de Conciida-
eibn y Arbitraje en Los casos de competencia ocal, pata cuyo
efecto remitindn por duplicado:

- Copdia autorizada del acta de asamblea constitutiva;

- Lista con el nlmero, nombre y domicilio de sus nmiep
bros, junto con ef nombre y domicilio de sus patrones, empre-
sas & estabtecdmientos en que se presten Los servicdos;

- Copdia autorizada de Los cstatutos; vy,

- Copia autordizada del acita de La asamblea en que de-

hubiese elfegido €a directiva,

d) Reglamento Intenion de Thabafo.

EL negtamento inteadion de trabagc es un instaumento -
de cardcter junidico en el que se encuentaan todas £as abtibg
ciones que tienen tanto el trabajfador, como el patadn, en Lo~
que se neficne a su relacdbn de trabajo 6 taboral. Ademds en
el se establecen Las normas que deben seguirse para el buen -
desarnolto det trabafo dentre de La organdzacdbn,

La Ley Federal del Trabajo en su Anticuto 422, nos 3¢
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fala al nespecto Lo sdguiente:

"Reglamento intenion de trhabafo es el cou-
funto de disposdiciones obligatonias pana Loy --
trabajadones y patrones en ¢f desarroilce de Lo

Lrabajos en una empresa § establecimiento" (26).

Asimismo, dicha Ley nos dice que Las noamas de orden-
téendeo y administrativo que son formuladas pon La empnesa, -
no son materia de un reglamento intendiorn de trnabajo.

De acuerdo con Las ddisposdcdiones que establece £a Ley
Fedenat del Trabajo en su Artfculo 423; el reglamento Linte --
rion de trabajo debe comprenden Los sigudientes puntos:

- Honas de entrada y salida de Los trabajadones, tdiem
po destinade para su comida, asi como Los periodos de neposo-
durante La jornada,

- Lugan y momento en que deba comenzar y teaminan La-
joanaaa de tn@bajo.

- Dfas y horas fifadas pana efectuar La Limpieza de -
Los establecimdientos, maquinardia, aparates y dtiles de traba-
fo.

-~ DLas y Lugares de trabajo,

- Noxmas para ¢f use de Los asientos @ que se rejiene
el Anticule 132, Frace. V de La ley ya mencdionada,

(26) 1bid,,p. 119.
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- Noxamas para prevendis Lod aiesgos de trabajo ¢ iny -
trucciones para cdtablecer Cv;lﬁnimé&oé auxiLiod, '

- Labores indalubres y pcéigtoaaa que no deben desem-
peillan €o0s menores y La proteccién que deben tener fas traba -
jadoras embarazadas.

- Tdempo y forma cn que Loy trabafadores debenr some -
terse a Los ex&menes médicos, previos & pendbdicos y a Las me
didas progildeticas que dicten Las autoridades.

- Peamdisos y Licencias.

- Disposdcdones disciplinaniay y procedimientes pasa-
su aplicacibn,

- Las demfis noamas necesarias y convendentes de zcucs
do con £a naturnaleza de cada cmpresa § establecdmiente, vata-
consegudn La mayor seguridad iy regularidad en el desarrcidlc -

det thabajo.,



CAPITULO 2
PLANEACTION DE RECURSOS HUMANOS

2.1. LA _PLANEACION

2.1.1. Importancia y naturaleza de La planeacibn.

La planeacdidn e¢s La funcddn indicial de La Administra-
cdbn, pues deberd deteaminar Los objetivos de La empresa y --
Los mediod para alcanzanrfos antes de indcian cualquier otna -
funcibn administrativa,

En La actualidad el gerente de una organizaciln traba
fa m&s en La plancacdidn que el gerente de hace 10 6 20 aios,
gste cambdo se debe padncipalmente a £a competencia exdstente
hoy en dLa, pues tan pronto como una economia progresda se con
viente en una economfa altamente athractiva para hacer nego --
cdos.

t{ plaeas pucde comenzar con un vage preseatimiento o
como un elemente d¢ (ntudcddn con el cual taopieza el indivi-
duv o el grupo. S embango, £os buenos admindstradores ve -
rén ndpidamente uoa pauta clara para mefjorar el pensamiente -

actuat acerca de suluras accdones. EL admindstriadon al pree-
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wer un posible cunso en Cos acontecdmientos futuros necesila
conocen La nealddad que Co nodea, dependiendo de €ste cone -
cimiento‘sab'objetiuad y Los medios que emplearnd para alecan-
zankos,

La determinacién ded curso concreto de aceddn que de
berd scguin implicard una defindeibn clara y concreta dedl - -
problema o situacdibn a tratarn, un andlisis de Las expernden ~
cias pasadas y el desannollo de planes, programas, pollticas
y procedimientos que xregirdn {as acciones que finalmente Lo
conducdirndn a La meta fifada.

A continuacdifn citanemos La definicifn que de planec
cifn nos dan divensos autones:

Goetz:

"Planear es hacer que ocurran cosas que,
de otro modo no habrian ocurrddo" (27).

Rusasell L. Acrogg:

"Planeanr es proyectar un futuro deseado y
Los medios efectivos pana conseguirlo" (28],

Laris Casillas: ;

{27) Reyes Ponce Agustin, Administaacifn de Empresas, p. 165,

{28) Russell. L. Ackoff, Un Concepto de Ptancacifn de Emprz-
sas, p. 157,
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Plancar es fa detenminacddn de Lo que va a-
hacerse incluyendo decisiones de impontancda, co
mo el establecimiento de poflticas, objetivos, =
hedaccibn de programas, deteaminacibn de métodos
especdficos, pnoced&mLentoA y el establecimiento
de cldulas diandias de trabajo (29).

Como puede observanrse en Las definiciones anteriores,
se codncide en que debe efectuarse una determinacibn clara de
Las acciones necesanias para Lograr el objetivo propuesto, Lo
que nod hace pensan que ¢f LLegar a La meta fifada no podrd -

sen producto def azan o de €a improvdisacdbn.

2.1,2. Caractenfsticas de La Planeacibn,

Existen cdientas caaactenlAticaavque hacen que €a pla-
neacifn sea condiderada como una clase especial de toma’de de
ciddiones, estas canactenlsticas son Las sdgudentes (30):

a) General. La funcibn de planeacibn se puede hallan
y es aplicable en todas Las &reas de la ouéanizaciJn, readd -
z8ndose a su vez en todos L£os niveles administratives, desde-
el dngendior hasta ef efecutdvo mds alto.

bl Antdicipada. Se efectda antes de realizar Las ac --

ciones, es decin, se decide que va a hacerse y como va hacen-

4¢ antes de efecutar afguna accdén.

(29) Rios Szalay Adalbcuto, Orfgenes y Perspectivas de la Ad-
ministracdbn, p. 210,

[30) tchees Robent W., Admindistracibn Curso para Supeautaouea,
p. 15,
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¢) Continua, Los planes que La organdizacibn dééamzo-
28a para La consecuc.tin de sus obfetivos se realizan ininte -
rrumpidamente, €8to quiere decdin, que a Lnteavalos perisSdicos
el plan se actualiza, sc ampldia a otro pealodo y se modigica-
de acuendo a Las desviacdiones y circunstancdas que envuedvei-
al plan oniginal,

d} Precisa. Los planes deben senr hechos con €a mayor
precisdibn posible, ya que van a negin acciones concretas. Ta
ra que un plan puecda ser conddderado preciso debe preves cit-
el mayor gaado posible Las eventualidades que puddieran sutgen,

e) Flexibfe. ©Debido a que fa probabitidad de que se
produzcan cambios o surgjan contingencLas es grande, el admdi -
nistrnadon debend procunrar que Los planes tengan un manger que
Les peamita afjusfarse a Loy cambios que vayan surgiendy, Sin-
que esto sdignifique que pierdan su direceddn original,

§) Unidad. Los planes de cada departamente ¢ de cada
seccidn, deben ser elabonados de tal modo, que puedan sexr 4in-
tegradod o coordinados pare que contrdibuyan a un solo plan ge

neral.

2,1.3, Elementos de La Plancacibn.

Los elementos de la planeacibn a £os cuales harerod -
referencia son Los sdiguientes:

A, Los Objetivos
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B. Los Planes
C. los Programas
D. Las Politicas

E. Los Procedimdientod

A, Los Objetdivos.

Para 208 f4ines administnativos de una organdizacibn, -
ed necesardo pensan en £os objetivos como Los resultados que-
deseamos oblener y como el elemento totalmente necesario para
deteaminan cualquier cunrso de accdén, razones por £Las que es-
de suma dimpoatancda tener una concepedidn genenal de Los mis -
mos,

i

Cabe sefalanse que dentrno de £a onganizacibn exiéte -
una seranquizacifn de objetivos, o cual es un procedo que --
consiste en asdignar pante de una misién importante a un depat
tamento especdal y puede reportar grandes benefdicios a £a com
paiia, méxdime 84 esia es mds o menos grande.

Atgunas de €as definiciones que sobre Los objetivos -

nes exponen afgunos autones, son Las siguientes:

Un objetivo ed4 una meta, un propbsito, una
mis6n pana un periode de tiempo deteaminado, -
defdnido de tal forma que pueda ser medido bajo
pardmetros cuantitativod (tiempo, dinero, unida
des, poncentajes, ete.) que se pueda controlar-
para heplantear £as acciones de futuras metas,
propbsitus o misiones administrativas (31),

{31) Centro Nacdonal dc Pnoductividud,'Folleto de Subsistema
de Ptaneacibn, p. 44.
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Min objetivo ¢s una meta o fin que se espe
£a a£§aﬁza& éu wit futuro determinado™ |{32).

"las metas son objetivos que se desean al-
canzar en un peaiodo de tiempo eépecidico'den -

tro del periodo que abatca ed plLan" [(33),

EL establecen Los objetivos de La organdizacibn viene-
a consdtituin La primena fase del proceso de planeacibn, dado-
que Los objetivos van a der Las metas que debe gijarse La conm
raila, pdﬂa que Le sea posible exdistin y por Lo tanto permane
cer en el mercado,

la fijacibn de objetivos estard condicionada por un -
deteaminado ndmeno de vardiables, entre Las que se éncuentnan-

Las sigudientes [34):

1. Requerdinientos de Las uiilidades,

Genenalmente La meta de fLas utilidades hace factible-
La nealizacdibén de todas Las demfs, dichas utilidades suelen -
denvin, con frecuencda, como una Lfcindca de evaluacidn para -
medti el desempeiio de Los empleados en La chganizacdén y de -
8sta manena decidin sobre aspectos tales como Los ascensos, -

trans ferenc.ias, aumeintos, etc..

(32) Loec. cdf.
(33) Russetld L. Ackofg, ob,cit., p. 16,
(34} Scanfan K, Buat, Curso para Nueves Gerentes, p.p. 24-25,

ESTA TESIS N9 DEBE
SALIR DE (A dibilyTECA
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. Responsabilidad so0cial.

La nesponsabilidad soc.ial constituye La obtigacién -
que tdienen tas organizaciones para con fLa socicdad, €ata obli
gacdbn puede traducinse en servicio a La comunidad, concesio-

nes educativas y gilantabpicas, control ambiental, eic..

3, Objetivos personales,

Para el establecimiento de Los objetivos tambiln es -
convendente tomar en cuenta Los intencses de Los acciondsias-
y Los ded personal de fLa empreda, ya que todes de una forma u
otra tienen interds en el desanrollo exitoso de ta onrganiza -

cidn.

e

4. Gobdernos Federales y Locales.

Estos han infjfuldo en aapecxba tales como: la dnfla -
cibn de salanios, jornadas de trabajo, ioliticaa de segunidad,
de evaluacibn, impueatbb, ete..

Todas tas variables anterdionmente mencdonadas deben -
ser analdizadas tomando en cuenta Las caracteristicas de La em
presa, Los factores externos, Los factones inteanocs, Los fac-
tones industniales y en general ef estilo de la administra -

cibn de La miama.



&l
{

Canactenisticas de 0os Objetivos.

Todo objetdvo débc formanse y nedactanse considenando
que debe cubadirn Las sigudentes caractenfsticas [35):

I. Un objetive debe formufarse con e infinitive de -
un verbo de acedbn y con vistas al porvendn;

2, Debe negistrarnse por escrito y expresarse claramen
fe para que sea conocido por todos Los 4integrantes de La onga
nizacdldn;

3. Debe eopecificar Ra fecha Limite para du cumpld --
miendo;

4. Debend especificar el resultado clave que va a con
seguin, asi como Los costos mdximes (dinero, horas-hombae, ma
tendial, ete.] para coinseguirko;

5. Debe sen medible, venificable, realista y alcanza
bee;

6. Debe sefalan solamente el "que" y el "cuando”, evi
tando Los "ponrque" y Los "como";

7. Debe ser facidmente comprensible pana qudiencs eje-
cutan La accibn y estar neclacionado con Los papeles y funcio-
nes del nesponsable, asil como, con Los noles y misdiones de --
L0os ndveled superiores;

6. Debe sen congruente con £os necunsod disponibles,

con tas pollticas y con tas prdcticas bisicas de £a crganiza-

{35) Centro Nacivnat de Productividad, ob. cit., p. 44,
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ci&n;

9. Debe sen Eo suficientemente elevado para exigdis a-
Los qjecutiuoa que e esfuercen y se supenen para aleanza=io;

10. Se basa en un andfisis objetivo y finme y ne an ~
reglas emplrdicas o corazonadas; y,

11, Debe propoacdionar La méxima utilidad sobre &z (n-
vensdbn nequendda en tiempo y recunsos, al compararse cein  --

otros objetives que han sido alcanzados.

Ventajas o Utilidad de Los Objetivos.

Cuando 08 objetivos han s4ido propiamente expuesdtos y
captados por todod Los integrantes de La organdzacdbn, esdtos-

ofrecen Las siguientes ventajas (36)¢

1. Motdvacdones individuales,

EL sentdido de nealizan algo y de conqudistar un ohjet£
vo es un anhelo de todas laavpekaqnaa en todos Los niveté& de
una organizacdifn, 44in embargo para que Las perdonad orienten-
y enfoquen sus esfuenzos, al Logro de un objetivo deteaminado,

es necedario que conozean y entiendan pengecfamente ef mdismo.

(36) Newman Wittiam H., La Dindmica Administirativa, pp. 575-
516, )
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2. Una planeacdbn undifonme.

La clara descripcedibn de Los objetivos de La onganiza~
cibn, gavorece La undidad de Lo planes y por Lo tanto La ceor
dinacién inteadepartamental para planear todo el trabajo y Lo

grar con esta aceibn fos objetivos descritos.

3. Based para descentralizan,

Como ya sabemes, La descentralizacién comprende La de
Legacibn de funciones y de La toma de decisiones a personal -
de niveles infeniones, con Lo cual se concede a je6é4 secunda
nios Libertad para decidin el como desempeiar su trabajo, con
el objeto de que csa Libentad no ocasione un conflicto, e uc
ce@anio que £os objetivos comunes queden debidamente compren-

didos. .

4. Coordinacidn voluntaria,

Dado que no es factible contar con planes detallados-
que abarquen todas Las funciones de La empreda, es preciso ~--
conceder al personal cderta Libentad para ajustarse a £as ciz
cunstancias inmediatas peamitiendo que Los 4intenesados coorndi
nen su actuacidn cuando sea necesario hacerlo, actuando cada-
uno dentro de La esfera de su propia accediln y a su propio en-

tendenr,

5. Implantacidn de estdndancs para fines de contnod,

Les objetivos proporcdonan bases para controfarn £a ac
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tuacidn, es (ndudable que no puede existin un control efects-
vo 84 no se conciben en alguna forma Los resultados casperados
Evidentemente el Logre de ellos nos nevelard &4 el ~--

nendimiento fue o no el espernado.

B. Los PLaned.

En Co que sc nefiene a Los planes, Estos van a sen ek
objetive centrnal de La planeacidn, es decin, a través de  ~-
ellos se va a fijar el curso concreto de accibn que ha de se-
gudnse, ¢ pon Lo tanio, Los planes van a consideransc como el
nesultado a que se £Lega despuls de aplican todo un proceso -
de planeacdtn ¢ desarrollar todo el confunto de elementos de-
La misma y que contribuyen all plan,

A contdnuacdbn mencionanemod ¢l concepto de Scalan K.

Burt sobre Los planes:

"los planes son La extensibn de Los objets
vos de una empresa pon medio de La inconrpona --

cifn de politicas" (37).

Clasdificacibn de Los Planes,

Respecto a fa clasifLcacibn de Los planes, optamos -~

pen toman cemo base, el punto de vista de Henny Sisk, aunque

{37) Scanfan K. Bunt, ob cdit., p. 3!,
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con alqunos compLementes que consideramod importantes; asi -

tenemes que Los planes se clasdfican en (38):

I. Pov su dutaciéu.

Como es L£6gdico suponen, cualquier plan se puede des--
cadibin y clasdificar en junctdn deld perfodo que puede abarcax,
aunque no exidda una divisibn o separacifn tajante, pero pode

mos distingudir deniro de fate criterdio a thes tipos de planes:

al Planes a certe plazo,

los planes a corto plazo van a 4ncludir todas aquellias
actividades que piensan realizanse en un pealodo corto de - -
tiempo, genenalmente menor de un aiio, o de manera mediata; --
nosd van a servin ademds para coondinan el taabajo actual ¢ co

tidiano que surge dentro de La organdzacddn,

b) PLanes a plazo intemmedio.

Estos planes sinven para realizar y coordinar £as fun
ciones de una empresa, de manera detallada, generalmente €ste
tipo de ptanes, son programados para un peadodo de Lres a cin
co aiicd y estdn Ligados principalmente a €a implantacidn de -

planes estratégicus ¢ a Largo plazo.

{38) Eckles Robent W., ob.cit, pp, 17-19.
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c)] Planes a targo plazo,

Estoes planes son LLamados tambiln estratlgicos y van-
a includin a Las actividades de Larnga dunacibn o de pealedos--
de tiempo m&s prelongadod pan;.ta ongandizacdbn., Eate tipe dc
plancs son consdidenados Los mds importantes, ya que van a §i-
jan Las politicas y estrhategias para el fLogro de fos objeti -

vos mds impeortantes de La empresa.

2. En _cuanto a su funcibn.

Los plLanes tambifn se pueden clasificar de acuecrde a-
La funcibén o uso para el que estln destinades, en bade a cdte

podemos cstablecer dos clases de planes, Lod cuales son:

a) Planes primarnios,

Dentro de Este tipo se incluyen a Lod planes que 8¢ -
pueden desarrollan con Las funciones paimanias de produccidn,
mencadotecnda y finanzas o aquelfas funciones que son blsdcas
para €a openacdidn de £a empresa, segdn sea su gino, objeidvos,
funcdiones y en general Las caractenlsticas y circunstancias -

especfficas en que 3¢ desenvuelva f£a misma,

b) Planes sccundarios o complementarios.

Aqui se¢ cnmarcan todos aquellos planes que estén orden
tades a cumplir €ad funcioned secundarias o complementarias -

para La vrnganizacibn, takes como: compras, mantenimiento, An-
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BN
vestigacddn y desarhollo, cete., €stay gunciones tambidn va -

tfan de acuerdo a Las caractesisticas de cada organizacibi,

3. En cuanto a su aflcance.

Otno critendo de clasclicaciln de Los planes nadica -

en su aleance, bajo €ste critende exdsten:

a) Planes departamentaices.

Este tipe de planes sc pucden aplicar a una o a tedas

£as seccdones de un depantameiio,

b) Planes 4intendepartanmentales.

Estos planes son LLamades a8l porque en du operacifin-
ajectan o pueden afectar a mds de un departamento, aunque ic-

necesardiamente a toda La organdzacdibn,

¢} PLanes generales.

Este tipo de planes cumo su nombre Lo dice, adectan a
La mayon pante ¢ a £a totalidad de Las openacdones de La em -
presa; un efemplo cfdadico de esto es el presupuesto general -

que 4e¢ hace en la organizacibn,

Lineamicntos para La elaboracibn de fus planes,

Con el objeto de que Los planes que se elaboran duran

te el proceao de ptancacidn sean Lo mds efecdivos posdble, es
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necesdarnio seguir una dexde de Cineamientos que a coptinuac.idi
se expresan {39):

1. Los planes deben elaborarse con La participacibn -
de quienes habrdn de intervendn en su nealizacddn,

2. Es necesandio y (til que Los planes se difundan en-
the Las personas que tdienen alguna relacddin con ellos.

3. Los planes deben sen flexibles y en ocadiones de -
candcten alternativo.

4. Los dinigentes deben hacer sus planes de manera --
coondinada y con unidad.

5, Es aconsejable que Los planes se reviden perdibdica

mente.

C. Los Programas.

Cuando 4¢ va a indiciar un nuevo negocio, cambiar La -
estructura de La ongandzacién o cambiai Las funcdones de Los-
efecutivos, entre otnos tipos de operaciones que no sean ru -
tinandias, sino privativas o especiales, eA'indibpenaabte ela-
boran un programa con el obgeto de que se deteaminen Las prdn
cdpales ctapas a efecutarde, Las fechas aproxdimadas para rea-
Lizan cada etapa o tarea, asf como a fLa persona resdponsable -
de cada una de fstas, siendo asl como Los programas peamiten-

obtener una adecuada fLuidez y efdicdencdia en Las operaciones,

]39} Guzmén Valdivia 1saac, La Dineccddn de Gaupos Humanos,
PP. ,29“,30- :
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Bdsicamente podemes definir a Lod programas de €a s4-
guiente maneaas:

Los programas son aquellos planes en Los -
que o soLamente se fijan Los objetivos y La se
cuencdia de operacdiones, sino principalmente ef=
tiempo nequerdde para realdzar cada wuna de susd-
partes (40},

En base a Csta definicibn podemos agirmar que La ca -

nactenfotica esencial de os programas es que fifan el tiempe

nequenddo para La realizacidn de £as diferentes actividades.,

Etapas blsdicas de Las Programacdones,

Podemos decir que patra ncaldzan adecuadamente phrogra-
macdiones se nequiere £Levan a cabo o consdideran seds etapad -
bAsicas, L6gdicamente con Las vardiacioned que amerniten fas cdih
cunstancias y caractenisticas de La ongandizacibn, €stas son -

tas sdgudentes (41):

a) Divddin Las operacdones necedanias en elapas para-

afecanzar el objetivo,

La divisifn del trabago es de gran utilidad para cuak
quien tipo de planeacibn, ya que esta accifn va a facifitar -

La ongandizacibn y el control de Los planes, asl como La pen -

(40) Reyes Ponece Agustin, cb.cit,, p, 174,
(41) Newman Wit&iam H., 0b, cit, pp. 623-626,
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fecedidn de Los mismos al concentrar y atenden diérectamente a -

cada una de tas etapas.

b) Deteamdinan Las nelaciones existentesd entre cada una

de fas etapas.
Pon Lo general todas las partes o etapas de un progra

ma son mutuamente dependientes, es decin, que fLanto {a magnd-
tud def thabajo como Las especificaciones y tLas fechas de una
etapa tienen una repercusdilén {nmediata en La siguiente, ya =--
sea para La facilidad o para £a dijicultad de su ejecucdibn; -
por esta nazbén es de especial impontancia el oaden que ha de-

deguinse en La efecucdbn y vinculacién de las tareas.

e) Decdddir quden va & sen el responsable de rcalizar-

cada etapa. (
i
S4 20 que programamos es una farea u ope&gg@én»QOAmat

y cotidiana en La empresa, ia detenminacién de quien debe nea
tizanta debid hacerse de antemano, peno cuando el programa se
destina a una nueva operacibn, ea imponfante cuidar de La ---
eleccidn de La perscna y ded equipo de inabaia que &¢ encarga
rd de cada etapa para que se Lteve a cabo de £a mejor manera-

posible.,

d) Deteaminar que mediod y recurdos se necesditardn pa

A _cada edapa,

Para que €os programas puedan apegarse a ta realidad-
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y edrcunstancias en Las que se desarnolla La organdzacidn, -
ed muy necesardio tcuén un claro conocimiento de cuales soit --
Las instalacdones, mateadiales, abastecimientos, el personal,

el dinero ¢y Los “tecursos indispensables para que ef programa-

pueda sen desarrollado en forma exitosa.

e) Caleular cstimativamente el tiempo requerdido pata-

cada et apa .,
Se puede decdir que esta etapa se subddivide en des:

1. La fecha en que ha de indicianse cada etapa & epcaa
cifn, La cual va a depender de La disponibilidad de Los me --
dios necesanrios.

2. la fecha requendida para terminar fa operacidn, de
€ata manena La duracibn del procedimiento se va a calcular ¢4

timativamendte,

{) Seialar fechas precisas para cada etapa.

Despuls de tLas etapasd anterdores, £a programacibn re-
sultante debend Lndicar, tanto La fecha de indciacdidn, cemo -
La de teaminacién de cada una de £as pantes, sin embarge, qui
24 sea necedardiv fLLevar a cabo nreafustes para que el programa

ginal se apegue a to realddad.

Tipos de Pavgramas.

Agustin Reyes Ponce en su Libro Admindistracibn de Em-
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presas nos seitala que Los programas pueden sen generales o -
particulares en cuanto af &mbito que abarcan y a coato o a --
Largo plazo segdn el tiempo que contemplen para realizar Las-
actividades:

I'. Genenales,- Son L0 programas que ée refieren a -
toda La emprcsa;

2. Panticulares.- Son aquellos programas que se re -
fienen a un departamento o seccifn especificamente;

3. A _coato plaze.- Son los programas que se realizan
para un mes, dod o tres meses y hasta para un ano; y '

4. A_Largo péazo.- Son Los programas que exceden de-

un ailo,

Reglas o requisitos de Los programas.

Las neglas pana La realizaciln de un programaison b4~

sicamente cuatro (42): o '

I. Todo programa deberd contar con La aprobacibn de -
£a mdxima autonidad administrativa y con su completo apoyo en
su aplicacibn;

2. Deberd convencer a Los jefes de LLnea que habrdn -
de aplicarlos de La utilidad y beneficios que pueden repoatar,

ya que de otra manera al aplicanse 8in una plena conviccibn -

(42) Reyes Ponce Agusdin, ob.cit., p. 174,
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sunginfin conflictos en su realizacdidn:

3. Debe sen apticado en el momento mds oportuno con -
el objeto de evitan un f{racaso o su inoperancia; y,

4. Deberd cxpevense a ¢a mdxima autcordidad administra-
tiva, tanto el pacgsiama detallado, como el costo beneficio ¢

el tiempo para presentar resulTados del mdismo. . .

D. Poditicas.

Las potiticas son consideradas por algunos autores co
mo uno de Los mediod para Lognda {as metas o Loy objetivos de
La organizacibn, y por otres, como un tipo de plan especifico.

Son unas declaracioned ¢ criteriod generales basados-
en una decisibn, destinada a sefeccionar un curdo de accibn -
para guian el criterio y La accdbn administrativa, en situa -
ciones simifanes, hacia el &ogro de Los objfetivos, peamitien-
do al mismo tiempo dejar a Los fefes ¢ campo de accibn para-
fas decisdiones que Les corredpondan toman.

Algunas de Las defindcdiones que sobre fas podditicas -

nos dan diversos autores son:

"Las politicas son principios o gaupos de-
princdipics que constituyen reglas de accdibn pa-
ra contribuir al Logro exitosc de Los obfetd --

voas" (43},

{43) Scaunban K. buat, cb.cdit,,p. 23,
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"Una polltica es una decdsdifn undtaria que
se aplica a todas Las situacdones similares, --

desde el momento en que se toma" (44),

De acuerdo con £o anterdior, podemos decir que {as po-
Liticas van a otorgar una ordlentacibn clara y precida de ha -
cia donde deben dirdiginse Las actividades de un mismo tipo, y
at misme tiempo, van a conotituéa el meddio m&s adecuado para-
Llevar a cabo una buena delegacibn de funciones dentro de fa

onganizacibn,

Caractenfoticas de Las pollticas.

En cuanto a Las caractenlsticas que deben tener Las -
pollticas para que puedan consdiderarse como fas mds adecuadas
y efectivas, podemos mencionan Las siguientes:

I, Una politica eatablece Lo que £a Direccifn quiere-
o prefiere que se haga;

2. No dice el como proceder, debido a que esta fun --
cibn Le coanesponde a otro efemento de €a planeacifn que es -
el procedimiento;

) 3. Refleja o expresa wuna decidifn directiva para to--
das LAA dituaciones simitares que se prescnien en La organdiza

cidn;

(44) Centro Nacional de Productividad, ob. cit.,p. 48,
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4. Ayuda a‘las peasonas def nivet operative a temar -
decisiones 6i&me¢'éicéhgauentcs con La Direccibn:

5, Tiende a‘dkx”canéia;cncia‘a_Za aperacibn;

4. E& un medio para Rogran wun trato equitative a tode
el pensonal;

7. Ondenta Las decisioncs operativas en La misma di =
neceldn;

§, Ayuda a que todas Lad actdividades de un mismo tdipe,
tomen La midma direcceidn;

9, Evita a {08 efecutdvos estarn tomande decdddicnes so
bre asuntos aulinarios e <Lnfrascendentes; y,

10, Son dijundidas a todas fas &reas y a todas 2as ==

pensonad de Bas que se requiene su efecucddn.

Reglas o {Lineamientos de Las Pollit.icas.

las sigudientes son algunas reglas que nos sefala Agus
£In Reyes Ponce en su Libno Administracifn de Empresdas, con -
el obfeto de que al establecerse una polltica, &sta cumpla -~

con el proplsdite deseado:

1. De su fijacddn,

Las poffticas deben quedar claramente fifadas, de bng
ferencia por escrdts, a través de circulares que al mismo - -

tiempo expresen et pruopbsito de una nueva petltica v et cam -
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bio de una ya estabfecida; €ste esquema de xazonamientos o -
fustificacdones servitd para que haya una mefor comprcnsdidn -

de Lo que fa Direccidn qudierc que se haga.

2., De su difusdidn,

Llas pollticas deben de ser ampldamente conocidas en -
el nivel donde van a ser aplicadas; de preferencia se reco -~
miendan Los medios crales para su dijusifn, aunque parece ser
que Lo mds efectivo es el informe escrito debido a que €ste -
nos puede seavir para referirnos a ellas en situaciones futu-

xas o tomanlas como punto de partida.

3., De su coordinacdibn.

€4 muy dmportante que exista alguien que sea el encﬁg
gado de coondinar e inteapaetar con validez oficial tas potl-
ticas en cada uno de £os diferentes campos en que se han esta
blecido, con el objeto de evitan confdictos ¢ contiadiccionea

en La misma empresa,

4. De au revisddn perniddica.

Las potdticas deben de ser revisadas perdifdicamente -
con el propfsito de mantenenlas actualizadas oportunamente, -
conforme a Las circunstancdad y caracterlsticas que se vayan-
presdentando o para cvitar que se considene vigente alguna que

ya no Lo estd,
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Tipos de Politicad.

Los diferentes tipos de pollticas que pueden estable-
cende dentro de la empaesa son Las sdguientes {45):

1. Externamente {mpuestas.,- ‘Estas son Las podlticas-

generalmente impuestas en La organdzacdbn por el Gobieano, ¢l
s4indicato, Las adociaciones progesdionades, Las prdcticas in -
dustriales o pon La costumbre;

2, Poklticas de apelacdbn.- Estas son Las pollticas-

que surgen de Las consultas que hacen Loy ndveles intermedios
a 4us supenriores, dobre situaciones similares que Llegan a --
predentanse, flegando a 5onman¢e‘pon 36 4 nesoluciones seme-
jantes;

3., Polfticas expredamente foramuladad,~ Estas son Las~

que se elaboran de manena fonmal, es decin, de manera precisa

condciente y de preferencda por escrite; y,

4. Por su extensildn.- Estas poidticas Las tenemos --
clasificadas en:

a) Generales.- Son aquellas polliticas que se estable
cen para sen cumplidas pon toda La onganizacifn, de tal mane-
na que 8¢ puedan £ogran lLos obfetivos institucicnaleds previa-

menie edtablecidosd.

bl Particulares.- Estas pollticas se establecen con-

{45) Reyes Ponce Agustln, ob, cdt., p. 170,
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el vbjeto de que sean cumplidas por una parnte, seccdén o do -
partamento de a organdizacibn pana el Logro de Los objetivos-
particulares de stas partes, por supuedto, obfetivos acordes

a Los objetivos institucionales,

Ventajas de Las Pollticas.

Aunque Las pollticas estabfecen LImites para la actua
cifn admindistrativa y por ende pueden consdiderarnse como gudas
para &sta, una pofltica que se cstablece apropiadamente, cone
Los edementos antes mencionados nos reporta Las siguientes --
ventajas (46):

1. Garantiza consdstencda de accifn en toda La empne-

sa;
2. Actlia como base para decdsiones y accioned fuluras;
3. Aseguna fa coondinacibn de todos Los ptaneé;
4, Proponcdona medios para delegar autoaidad;ﬁ
5. Mantiene buenas relaciones con clientes y agentes;
Y,
6., Aumenta el prestigioc onganizacional ante el ciien-
te,

L. Loa Procedimientos,

Otne de Los elementos de ta planecacifn son Los proce-

{46) Scantan K, Bunt, 0b, cit., p. 26,
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dimientos, Los cuales pueden sern considerados como plancs -
que seialan €a secuencda chonolfgica de Labones mds efectivas,
para efecutar un travafo de tal modo que se puedan obtenern --
£0s mejores nesuftados en cada una de {as funcioncéd de La or-
ganizacifn, razén por La cual cada plan que se pretende tle -
var a caboe tendad un conjunto distinte de procedimientos para
au Lmplantacifn, aunque algunos autores Lo toman como un XLpo
especlfico de planes.

Muchad son Las dedindciones que exdisten de Los proce-
dimientos y 84 bien &stas son distinitas su esdencda ed La mis-

ma, a continuacilén citaremos dos de ellas:

"Los procedimientos constituyen la decuen-
cia de pasod y reglas qua se¢ deben sdegudir para-
Amplantar Los planes que han sido desarrollados”

{47].

"pProcedimiento es uina secuencia de accio

ned que 4¢ dirdigen hacia una sola mela {comun
mente a corto plazo), que se¢ sdgue respectiva -

mente” (48).

Come ya se mencionl anterdionmente, para £a implanta -
cifn de cada uno de Los plancs que se hayan catipulade a Lra-

vis de todo el preceso de plancacibn, va a é¢h neccsardio esta

[47) ibid., p. 32.
(48) Russell L, Ackoff., ob. cit., 49.
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bfecer un conjunto distinto de procedimientos fos cuales de -
bendin sen homogéneos en cuanto a £0s requisitod y Limitacio -

nes que deben cubrir y segudir nespectivamente,

Caracterlsticas de Los Procedimientos,

Las caractearfstiicas que debendn cumplinse, con nespec
to a La elaboracibn e implantacifn de Lod4 procedimientos son-

(49):

1. Deben ser completos.

Con £o antenion se entdiende, que para que Loé procedd
mientod puedan ser validos y correctos, e84 necedario que to -
men en consdideracifn todos aquellos elementos tanto humanos,~
como mateniales y tfcnicos que £intervengan o que puedan afec=
tan en el plan, tomdndose asl mismo, como punte de pantida el

objetivovdeaeado.

2. Deben ser coherentes.

Eato sdignifica que todos £os pasos que 4intervengan en
el proceddimiente deben ser acondes y porn Lo tanio tendientes-
hacia el Logro del mismo fin, Lo que ademds dignifica que di-

¢hos pasos no deberdn contraponerse, ni contradecinse,

{49) Reyes Ponce Agustin, ob.cit,, p. 173,
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3. Son estables,
Los procedimientos deben de sen f{fos y tener firme:za
en el cundo estabiecido, hasta que teamine el mismo y se Lo -

gre el objetivo preestablecddo,

4. Son géexioles.

La secuencia de pasos que sceiialan £0s procedimientos-
debead sen ffexible, de taf mancra que 8¢ pueda crear, medifd
car 0 desechar algunc de Los mismos, con el objeto de Lograr-
adaptar ef plan a {as circundtancias que se¢ presenten en un -
momento deteaminadce, adl mismo peamitiendo hacen frente a £as

contingencdasd que pudderan presentarse.

5, Deben dijanse pon escadito y de prefenrencia grdgica

mente.
EL objetive de &ste Lineamdiento es que al fijarse pon
esenito, podndn anaiizanse mds detenidamente y podadn sen me-

jor comprendidos.

6. Deben r2visanse peaiddicamente.

Los procedimientos deben ser revisados perifdicamente,
con el objeto de que €4tos no se vuelvan obsolelos y por Lo -

tanto inoperantes.
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7. Deben den pacedises y clarnos,

Eata caractenrlstica implica que Lod procedimicntos-

deben estar expresados de tal manera que no haya lugan a du

das nespecto a Las. actividades que se tienen que realdzanr y a

La secuencia de £as mismas para La implantacidn de cada uno

de Los planes.

8., Debe evitarnse su duplicidad innecesarda.

Es conveniente que cuando un procedimienie vaya a sea
uti€izado en mds de una drca, exdsdta dnicamente un $6L0 depar
tamento o una sofa persona chcargada de éate, quden ademds es
tand af pendiente de todos Los que puedan y nequienan utilsi -
zanlo,

Finatmente, otro punto de impontancia en cuanto a Los
procedimientos, es La manera en que edfes van a ser Lmplanta-
dos y seleccdionados, para este punto va a 4ex necesardo seguir
un proceso como puede sen el asigudente (50):

]. Selececionan el thabajo y el conjunte de activida -
des det mismo, que va a constitudin el procedimiento, identdfi
cande en primena instancda 84 el objeto de estudio es de on -
den econfmico, técnico o humano,

2. Regdiatrhar todes Los datos que se dncluirdn en el -
procedimiento, negdlstno que va a {ncludlr £os sdguientes ele -

mentos:

(50) Loc. cdt.



Operacddn

Taanspoate

Indpeccidn

Pemona, y

Almacenamiente

3. Examinar calidcamente los datos del procedimdicitto-
a través de cuesticnamientod como:

al jQué sc¢ hace?, b) JEs necesandio?, c) (DPénde se hace?
d} ;Qui€n Lo hace?, e) (Chnc se hace?, {} ;C6mo se hace mds ccc
némice?

4, Desarrollan el procedimiento mfs adecuado segdn Los
objetivos y politicas del onganismo en cuestifn., Este dosa --
aroleo del procedimiento va a consistdir en La elaboracidn de -
un diagrama ded procedimiento propuesdto, cstablecdende ca Lo -
posible sus ventajas, el ahorno que sdignifica y la simplifica~
cibn de activddades comparado con otrnos procedimientos simila-
nes,

5. Adoptar el procedimiento propucste, para Lo cual va
a sen necesando:

- Obtencar ¢as aprobacdiones necesarias;

- Enseriar ¢2 nuevo pagcedimiento a quicn Lo apticand;

Y,
- Supervisar du apfdicacdbn,
6. Mantener actualizade el procedimicinto para Lo cuad

¢ tendrdn que modiddican Los proceddimientos actuales cada vez
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que £as condicdiones flsicas, materiafes, ambientales, ete., -

s¢ modigiquen y provoquen £a obsodencda de Lus mismos.

2.1.4, Tipos de Planeacibn.

La planecacifn La podemos subdividin en dos grandes --
gruposd:

1. Planeacifn de Recursos.

En £a cual se incluyen todos Los recunsos necesariod-
para adminisfrar un negocio y que a du vez s¢ subdivide en:
a) PRaneacidn financdiena; '
b) PRaneacidn de instalacdones y equdipo;
c) PRaneacibn de mateniales, abastecimientos y seavi-
ciod; vy,

d} Planeacibn de pemsonal.

2. Planeacdidn Conporativa.

Constituye el conjunto de planes integrales de una em
presa, pues es el proceso de decidin, que se va a hacer y co-
mo se hand mediante La implantacidn de planes estratégicos, -
tldcticos y operativos, Su paincipal §inalidad es analizan y
evatuan £a marcha del medio ambienie econfmico, polltico y s¢
ciaf que afecta a La vrgandizacdbn.

Lxisten algunos principios, que ayudan a La nealiza -
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eddn de La pZaneac46n catpoiatcua, Eétaé soi {51):

- De eeaboaac46u.. tin ta. efuboaacadn de Los plancs, -

¢s de suma dmportancia La pn1£LCLpﬂC&6n de L0s ejfecutdivos.

- De mindmizacddn: ECL 5in‘dc La planeacdidn corporati

va es La proyeccddn de un sistema de ddreccifn que mindmice -
¢l uso de La planeacddn para €a correcceddn de defdcdencias,

- De contingencias: Debeadn sen preparados plancs, -

para cada evento nelevante que tenga posdibilidad de prescitar
se.

- De estabilidad: Se debead tener una certeza total-

ded comportamiento futuro de algunos planes, consdiderando que
La probabifidad de cambio sea minima.

- De flexdibididad: Un plan coaporativo deberd sen --

jlexible, para que pueda ajustarse rfpidamente a £Los cambios-
44n penden su efectivdidad,

- De nentabilidad: Se vigiland el comportamiento de-

Los planes para que sean rentables, es decir que £0s costos -
no sean superdlores a Los beneficdos.

- De comprensibn: La metodologfa empteada debend sen

clara y sencilla.
Asimismo, La pLancacibn coaporativa e da en todos --

£os niveles de La empresa, por Lo que se clasifica en (52):

(51 ﬁ%ft" A Tﬁbodone Estrategia Dindmica en Los Negocios,

{52) Barceld Matutano Gabriel, C& Oficio de Mandar, pp, 193-
194,
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q)_Pﬂanédcl&n Estratégica.- La p£aneac¢6n eétnatég&—

taﬂl«do&*ﬁﬁon&

_ _‘“de_apélLanacteﬁ¢Attca¢ mdA meoaxautea de fa
.p&aneac&&u eétaa~é94ca sen: k

o oSe enﬁoca a tas dreas de magdn nelevancia de wuna o
gandzacidn,

- La perspectiva es Luieghad.

- Se degdinen tante Los §incs, come £oé medicsd que se-
utllizandn parna alecanzarios.

- Se dinige desde Cos mdximos ndveles dinectivos,

- Tmplica creatividad en el pestsonal éncargade de de-
sarnollanla, asl como un perfid de conccdmientos bastante di-
versigdcado.

- E4 a Larngo placze,

Los guctores que son considerados en La nealdzacdbn -
de planes cstrnatégices son el marce politico, sociakl, econfmi
co y teenollgicu, La situacidn competitiva, formas de comer -
cialdzacidn, Lnversiones a xrealizan, fuentes de fdnancLamien-

to, tasas de nentabilddad para nueves proyectes, marce Legal,

13

manco fiscal y contexto Laboral de La empresa.

b) Planeacddn Tdefica.- €8 ¢l conjuntv de planes que-

se nefienen a una drea edpecifica de fa organizacidn por Lo -
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que su penspectiva;es de meios-aleance y sz eifoque eb a cor-

sebeeciona Los -

medios @'t ogriaxr £08 objeti
vos eSbé@iﬁ;cq; 54Jadb&'poi;éz‘ﬁ10¢£5d¢4egtguq,de ta empresa-

¢] Planeacifn Operativa.- Es La qde se encerga de £Lg

var a cabo Las politicas que ha fijado La pLancacdfn estraté-
gica para ¢f Logro de 208 obfetivod,

En base a La comprensidén de La estrategia do thabajo,
se preparan planes opcrativos clementales, £sLes o Su ves se-
combinan para producdir programas operativos pata £a estiuctu-
ra ded ndived superdon sigudiente y asd sucesdivamente en una s¢
cuencdia general de abajc hacia arriba.

Los divensos pLanes operativos de cada unc de Las di-
ferentes dreas, 4e¢ juntasdn en un plan openativo general de -
La compaila, €& proceao tequendirnd de una sernie do ajustes y-
drecuentes anreglos, sin embarge fa pelitica zstratégica no -
deberd conventinse en prcblemas operativos mayercs, $4 asd su
cediera, tendrdn que esiudiarnse varias alteanativas,

La petitica estratégica y (o8 planes sperativos debe-
ndn sen compatibles en todos Los niveles de £a organdzacdidn -

(541,

(53} Russell L., Ackofg, cb. cit., p. ls.
{54) Smith A, Theodore, ob. cit., p. 123,
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2,1.5. Técndcas dec Planeacidn.

las téenicas utilizadas en La planeacifn son muy di -
versas, pero s4n embargo, Cas mAs utifizadas son Las siguien-

tes (55]):

1. Manuales.

EL manual es un documento que contiene en foama orde-
nada g s4istemftica {nataucciones sobre divensos aspectos de -
La empresa, E8ios pueden sea historia, organizacibn, politi--
cas, objetivos yfo procedimientos £os cualed ¢ consideran ne

cesanios para La mefor ejecucidn def trabajo.

2, Grdficas de Ganit.

Las gréficas de Gantt tienen pon obfeto controfar La-
efecucdifn simultdnea de vanias actividades, Las cuales ncali-
zadas en forma coordinada ncs dardn pon nesultado La nealiza-

cdén de un proyecio.

3. Diagramas de proceso y flugo.

Ambos diaghamas son dos insthrumentos de simplifica --
c¢dibn del trabajo.
El diagrama de proceso badinda La oportunidad de aphre-

cian pot separado cada uno de €os pasos que constituyen dicho

{45} Rewes Ponce Agustln, ob. cit., pp. 176-171.
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proecese ademds de pcdeh‘cqu£u1 con Su nepﬁeécutaci&ﬁ grdgdea,

£¢ diagrama de gﬁhjb de. acuendo con una aimbofog;q -
previamente defindda mue5¢na pﬁéq a pase Los puutoa_pcz'dondc
ha de pasan iuﬁaumacidﬁ,V£a_naxuna£aza de €sta y el pnéédso -

que s4{gue hasta scx teportada,

4. Técnicas de nuta ciitica.

Son Ros sistemas concecidos con el nombre PERT, (CPA, -
RAMPS; £atos buscan planeatr y programar upa secucncia de ac -
tividades sdmultincas en foima gréfica y cuantitativa., La se
cuencia de actividades tdiene el mismo onigen y ef méamo {in,-
y en Estos sdstemas se pone un mayor Enfasis en el costc, (La
dinacibn, ete., de aquellas Secuencdias de operacicines que %e-
sulten m&s Laxrgady ccatosas, con el objeto de no eliminan se --

cuencias necesdarnias colaterales a fata.

2.1.6, Ventajas de {a Planeac (fn.

Entne Las ventafas que Ziene una ongandizacdibn al Lie-
var a cabo upa adecuada plancacidn estdn (56):

1. Lla planeacdifn al sern el elemento principal del pro
ceso administnativo ayuda a describin en el presente, el futu

no de La onganizacibn;

{56) St. Thomas Charles t, Planeacifn Prndctica de Los Nego --
E.Q.A.- Pp. 29-30.
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2, £ La base para que ¢ realice una evaluacidn efec
tiva, pues con Los planes se¢ cuenda con dispositives detalia-
dvs para medit Los nesultados contra La accibn programada;

3. Constituye una valiosa herramienta para designar -

funciones y asignar responsabilidades;

4. Proponciona insthumentos de control;

5. Obliga a un tipo analitice de decisibn, asl como -
proponciona puntos de acgerencda para Las mismas;

6. Permite ef administradon ver, evaluar, aceplar y -
rechazar un deteaminado nimero de alternativas;

7. La planeacibn tambi€n induce a Los ejecutivos a es
pecificar sus objetivos y La forma en que Lograrndn €stos;

8. La planeacdidn proporciona una mefor comundicacidn,
ya que el plan 82 conviente en una de Las herxramientas de co-
municacifn mds efectiva de La Gerencia porque conidiene una Ae
Lacibn escnita de todo Lo que es vital para La organdizacidn -
durante ef peariodo cubdeato por ef mdismo;

9. La peaneacibn adecuada tiende a efevar £a moral de
Los empleados, debido a que £a comunicaciln es mejon;

10, Por medio de £a planeacidn, &se efimina el adentdi -
miento de inseguridad que tiene ef personaf de una ornganiza -
cifn que no dispone de informacibn necesardia sobre Los obgetd
vods que pensigue y £as accdiones que deben nealizan;

11, La planeacibn estimulfa ef mejor empleo del tdiempo

en todos Los niveles de fa ochagandzacidn; y,
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12, Por detimo ddinemos que €a plancacibn aguda & de -
tectan anticipadamente opoatunidddus y situaciones "de peligro

para La cmphesa,

2.1.7, Limdtacdones de fa Planeacddn.

1. Resdstencia, el elemento humano tiende a resdstdla-
de a fa aceptacibn de sistemas, como a La plancacibn, dedoido-
al desconocimienteo de Los beneficeded que aepresentd,

2., E& coste que dmplica el (€evarlda a cabo en una o1~
ganizacibn nesulta clevado, ya que requierne de personal cipes
cializado,

3, Exdste digicultad para nrealizanfa debido a ¢... Ca-
plancacifn nequdiene de un alto grado de creatividad, imzgina-
cibn y deteaminacibn por parte de quien £a LLeva a cabo.

4. Tiempo de elaboranla, ya que ef proceso de planea-
cidn nequdiene de tiempo deteamdinado,

5. Su akcairce, £a pLaneacddin porn 84 sola no eldimina -
203 niesgos solo identifdca £a natunraleza de zaavmiamoa y de-
fine cursos de accibn.

6. Y por GLtimo se tdene como una Limitacifn impcitan

te La disponibitidad de recunsos,
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2.2, NATURALEZA DEL ELEMENTO HUMANO.

Como ¢4 de nucadno conocimiento, La onrgandzacibn es -
una unidad social o un sistema constitufdo pon un congunto dé
elementos cuyas funciones se integran para el Logro de Los ob
jetdivos generales de La misma, objetivos tales como; una ma -
yor productividad, una disminucibn de costos y un mejor apro-
vechamiento de Los necunsos disponibles, entne otnos, Dentro
de Los elementos necesarios para el funcionamiento de La ohga
nizacibn, estfn Los recursod materiales, técnicos y humanos -
blsicamente, siendo €sios detimos Los que a nuesdtro fudicdo re
vidten mayon importancda, sin que ello implique nrestarfe im -
portancia a fLos demfs necunsos.

EL clemento humane es aquel que va a Zener L£a respon-
sabilidad de que La organizacdibn Logre dus objetivos a través
de su capacidad y de su habifidad para enfrentanse con €xito-
a fas circunstancdias y obstdculos que se presentan en £a pro-
pia onganizacibn y en el medioc respectivamente, ademfs de te-
.nen a su carngo el aprovechamiento y optimizacibn de Los recur
406 materiales y téenicos de que se dispongan en &a compaiila,

Por efEo consideramos que £a organdizacidn no solo se debe de-



113

interesarn porn el Legre de sus ebjetivos, s.ino que también es-
de suma Lmpontancia que s¢ prevcupe poa dofucionar £o0s paablg
mas que afecten a su peasonal y a su ver Satisfacen Los 4inte-
1e3¢ed ded ndamo, tomande en cuenta aspectos tales Eomo; deda-
ri0Llo del pensonal, Ca motivacifn, La salud, La satisfaccddn
en el Trabajo, segutidad, cte.,

Una manera de mostrar €sia preocupacidn por Los aspec
tes dnhenentes al elemento humano se reffeja en £a manera de-
analizar y predecin su comportamiento, conddiderar du naturafe
24 e dmporiancia y tomar en cuenia sus necedidaded y caracte-
nlsticas. Dichos elcmentos auaados a Los factores que inten-
vienen en Las nelacdenes humanas y en La relacdidn individuo -
organdizacLén senfln analizados en €ste aparntado, con el objeto
de que el administrador de necunsos humanocs esié conscdente y
tenga un contexto mds amplio de Las caractenlsticas, posdibili

dades y LLmitacdiones del hombre,
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2.2.1. EL SER HUMANO,

La conducta def hombre es gobernada por fuerzas que -
tienen su ondigen en ef pasado social y cultunal de fste.

Los biblogos suelen eludin €stas consideraciones his-
téricas cuando intentan esiudiarn al hombre cdentificamente, -
Muchos de ellos exaltan aspectos de su naturalezd describién-
dolos como s4istemas fisicoquimicos, oiros intentan hasinean -
sus onligenes tomando en cuenia su padado evolucdonatrio y - -
otros mds tienen un mayor Lintends en £os cardetenes §Lsiolfgi
cos y psdcokbgicos de cada persona, condicionados €stos ponr -
ef medio ambiente.

Todos datos aspectos del estudio del hombre estdn ne-
Lacionados entne 84, por mucho que parezcan diferentes. EL -
hombre ed en nealidad una entidad integhada, pues fos facto -
nes genbticos, histbricos, ambientales, ete., actdan $imulté-
neamente en cualquier hecho de su vida.

La expresibn "naturaleza humana" ha s4ido objeto de mu
chas pot€micas, pucsd no sugiene fa complejidad y La interneda
cibn de todos (us factones que constituyen La natunaleza ded-

hombre, ademfs ¢l sen humano tiene caractenlsticas propias --
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que fo diferencaan de otrod sexes vivientes, A continuacdibn-

hareme s nefenencdaa algunas de €stas caracterfsticas (57):

1. Empleo. de s imbolos.

~En el emplee de sdmboles teinemos al Lenguage como una
seade de sdmboles Fendticos con un Significade ecapecifdice, --
que poseemos y emitimos a thavés de La voz, £a escadituna, £os

nimenos, ete..

2, Penégpciéu y Planeacibn del Tiempo.

EL hombre es el dnico ser humano capaz de registran -
su histonia a través del tiempe y mediante La utifizacibn de-
slmbolos; pon €stc trazén tiene La posibitidad de estudiar su-
pasado, aprovechande sus experiencias y Las de Los demfs pa -

Ae poder efectuatr una planeacadn del futuro, -

3, Contrcd Progresdivo de Los Instinfos.

Cada individuo race cen un equipo instintdivo abt Lgual
que cualquier andrzi, $4in embatgo a medida que &sie se so0cia-
Liza tos conthola v modifica para poden adaptanse y pentene -

cer a un grupo scciai determinado.

4, Bilsquede de ta Adaptacdbn y Satdsfaccidn.

EL hombre delea estan sdiempre en una sifuacdidn armo -

(57) Ardias Galicdia Fernando, ob. cit,, pp. 55-57,
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nicsda con sud nccesddades, sin embargo €ste nunca se encuen -
dra Satis fecho totalmente, aino por el contrario cada vez bus
ca nuevas cosas o datdsfactones a sus necesidades, Lo cual Le

ha peamitido progresar y evolucionar a trhav€s del ticmpo,

5. Instinto de PLena Realizacibn.

E& sen humano tiene una serdie de capacidades §Lsicas-
y psicolbgicas que debe desarrollfar af mdximo para Lograr su

autonrealizacibn y su autoexpresdibn,

6. Libertad.

Cada individuo pon naturaleza goza de pfena Libeatad-
para toman fas decisiones que megjon convengan a sus intenesesd
pensonakes, sin embargo podemes hablar de cdertas nestricedio-
nes a esa Libentad al encontrarse en una socdiedad negida pon-
Leyes y neglamentos de todo tipo,

7. Personalidad,

Pado que £a conducta del hombre se deteamina por su -
candctern y temperamento, es decdin por todo aquello con Lo que
nace y por todo Lo aprendido y expenimentado, respeclavamente

es considenado et dnico sen humano con personalidad propdia.

§., Biopsicodocdal,

Debido a que en La conducta humana intenvienen facto-
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nes de tipo bioldgico, social y psicoldgico, se Le ha dado
at fombne ef candcten de un 8{stema biops icosoeial; a thavés-
def conocimiento de eslos factores podemos determinar ef gra-
do de motivacifn que 2enga o que pucda darse a una persona, -

du capacidad de adaptacibn y su personalidad.
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2.2,2, FACTORES QUE INFLUYEN EN LA INTERACCION HUMANA,

Factones FLsicos Externos.

EL medio naturnaf, ef medio ambiente en ef cual nace y
vive ¢l hombre codncdde en té€aminos generales con cderntos 2i-
pos d¢ hombres; asl tenemos el hombre del desiento, el del --
marn, ¢€ de £a sdierna y ef de La ciudad. Cada une de 2£i¢s, -
como miembro de sus nespectivod grupos, en distintos Ambitos,
tiene caractenfsticas peculianes, sin embargo, estas no pue -
den ser consdderadas como difas y universales,

A continuacibn hanemos nefenencia a cada uno de Los -
diferentes tipos de hombres (58): \ |

- Hombre del desdento. Estos hombres tienen un fuer-

te sentdde de wuddad gamibiar, viven y valoran La-vida desde -
una perspectdva indivddualista, han defado una éhltuna artls-
tica y téendca avanzada expresada en obras textifes y onfebre
nta de catlidad y funcionalidad,

- Hombre de man., €L hombre de mar, estd acostumbrade

(56) Piniéla Antondo, Princdpios de fas Relacdiones Socdales y
Admindatnativas, pp. 27-30,
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a desafiar a €ate, su vida y Exdite dependen de una vaientia -
razonada y tranquila, Estos hombres desarnollan ampliamente-
el sentddo de La cbseavacién, comprenden el tiempo, el viento
y el man, La navegacifn y La pesca.

- Hombre de fLa asdenra. Vdve cun Lad alturas, caracie-

rizdndose por detr vigorose y decidddo, Su térax es desarho -
LLado debido a La mdxima wtilizacdibun que tiene que hacer del-
poco oxigeno que hay en La altuia y del desplazamiento veati-
cal que Lo obliga a trepan, ceatribuyendo esto a que tenga --
una constitucidn especdalmente vigorosa y nesdstente.,

- Hombre de La ciudad, EL hombre de £a ciudad vive -

en un padsaje artificial construddo porn €& mismo, debido a --
que en esta no existe comundién entre el hombre y La naturale-
za.

Su conducta se encuentra condicdionada en un aflo ghra-
do, va a donde fe dicen, hace Lo que Le ondenan, frecuentemen
te existe un choque entre Lo que €L qudere ser y Lad exdgen -
cias de su medio ambiente; Lo cuaf contribuye a checar en este
sentimientos de insegunidad.

En La cdiudad La convivencia social, el conjunto de re
Laciones, obligaciones y derechos 4intenpernsonales, se reali -
zan como resultado de La necesdidad de acedbn cooperativa coor
dinada impucsta por fLas condiciones def medio.

La vida social en La ciudad hace a Las personas y a -

Los grupos objeto de excesos en impactos de comunicacibn, a «



thav€s de medios masives de comunicacibn, entre Los que se

encuentran

tas y el cine, entac ctros; este bombandeo integral y contd

nuo obliga

sentido, Ltegando hasta el punto de no sen dueiio de sus pro
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La televis.ifun, La radio, el penifdico, Las revis

al hombre a deteaminar su conducta en tal o cual

pias decisiones,

Ahona bien, independientemente def tipo de hombre que

exista en el ambdiente social, existen varios factores que -

de una u otra foama influyen en du vida Lindividual, en 20§ ~--

grupos y en La interaccibn humana, estos gactores son {59):

R
a)
b)
e
2.
a)
b)

¢l

1.
a)

te

Los factores econdmicos y socialed.

Medio econdmico.
Meddio social.
Niveles culturales y educativos,

Factores interncs, f{sicos y psicoldgicos.

Conatitucibn pdicoffsica o cueapo,
Yo coapbreo y yo psicolfgico.

Actitudes, cardcten y personalidad,

Factores Econdmicos y Sociales.

Medio econdmico,

individuo, ta familia y en genenal todo tipo de ~

grupos a Los que este pertenece, viven nccesdidades bdsicas cu

(59) ibid., pp. 31-52.
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ya satisfaceibn condtituye &a dbase del esfuenze econdmice.

La capacdidad ccondmica del {ndividio y del ghupe &4dmdi
tan Ca cantidad y calidad dc chnc¢ y seavicios que €stes pue
den adquirdir para sat.isfacer necesidades de alimentacidn, ves
tido, habitacifn, prnoteccién y salud (necesidades primarias)-
educacibn, adiestrnamiente y capacitacifn [(secundanias); e --
creacdiln y paz espirdtual (terciardas).,

EL hombre en su agfdn de satisfacer cstas necesidades,
sobre tedo Las primanias, al chcontrarse con una derdie de pro
blemas como Lo son La ialta de emplee y de medios de Ltiabajo,
4e ve obligado a defar su {ugar de onigen para emigrar a {a -
capital, en donde cada dia nesulta mfs diffcil sobreviviz, ~--
ddendo que algunas veces 2it Su Lugar de origen pudieira gante-

nen un mejor ndved de vida.

b) Medio acvcdiak.

Explicar £a conducta def individuo o del grupo no es-
posible sin nrefendinse af ambdiente social que prevalece, enten
diéndose pon ambiente socdal; el_confunto de maneras, usdovd y-
costumbres de £as personas que conforman el grupo, es decdn,
viene a sen Las reglas def grupo en Las cuales van incluidas-
condiciones de vida y de trabafo, expresiones, Lenguagjes, - -
ideales, eotc,

Cada individuo nace en un determinado ambiente social

Yy trata de adaptarnse a €€ y de superarlo, aspirando a niveles
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sociabes que el cons‘dcza camo éupcn¢oaeé.;_

La d¢6u446u un&venéal que ha adqu4n4da La tendencia -

a clasigicar a Los g&upoé “en ctaée media, infenior y supe --
rion, ha condicionado en et individuo el convencimiento y La-
creencia de que so0lo podnd reafizan plenamente su destino in-
dividual y socdal &4 cscala posiciones thabajando y Luchandc-
radicalmente pon ascender en Las escalas de La pirdmide so --

cial.

¢} Niveres culturales y educatlvos,

EL nivel, tipo y contendido de fLa cultura del grupo, -
influye en La deteamdinacidn de fa conducta def individuo y de
fine Las posibildidades de comundicacidn en La interaccdidn reed
proca,

EL grado de cultura y educacibén alcanzado tiene Linci-
dencia directa en La capacidad econdmica que pueden Loghat --
individuo y grupo,

La cultura es ef conjunto de simbolos, ideas, valores,
creencdias, costumbres, Leyes, técndicas e instrumentos creadod
pon et hombre y que se conservandn vives por La comundicacddn,

La cultura orma parie del medio social con el que in
teractda el individuo dedde su nacimiento hasta su muerte,

La educacdfn es el procesc de intercambio de Ainfluen-
cias entne el hombre, el meddio cultural y cf medio social. La

educacdidn foamal es el defibenado propdsito y La accdiln orga-
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e¢444ua eutne la educac&du"/ el

Exdste una:conexidn
progreso de un’g&upo{,qﬁt~£agné de mﬁé attoé n4ve£e6 ‘de “convi
vencia civilizada corre paaazcta al inchemento cit cantidad y-
calidad de La preducceidn y del consumo.

Puede afitmarse que £a educacdbn es una de Las formas

de L{ntenaceddn humana de mayor Lmpacto social, Las expernden -

cdas educativas de manera directa ¢ Lndirecta, por aceddn o

neaceddn, van defindiendo el tipo de act.ividades bdsicas que

t

el dujeto hace suyas para situarse a su vez frente a Los su

yos y grente al mundo,

2. Factores Tntennvs, Fladcos y Psicofégicos.

al Condtditucddn psdicofdsica o cueirpo.,

EL cuerpo humano es una ocigandzacdbn eficaz y podero-
sa y en afguna medida ddeil y obediente a La decdsidn del hom
bre.

Desde el punto de vista biolbgice el cuerpo humanv es
una totalidad viviente al servicio de La cual actdan todos --
Los factores fiadcos, qudmices y energlticos que Lo constitu-

gen.
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e principio ncegulador de La vida individeal del hom-
bre es £a conseavacifn, cf bienestar y ta seguridad def cuen-
po individual. EL princdpio de conservacibn organiza €a auto
defensa del cueapo frente a peligros o enfermedades y ante La
misma muente, Ahona bien, £a manera en que estd constituldo-
ef cuenpo de cada individuo tiene una cspecial relacién con -
£a manera de sen de £a persona, E4& conocdda La agresdividad -
de Los bajos, La ecuanimidad de £os fuertes, La inestabilidad
de Los fLacos, ete..

En términos generales se puede afirman que La manera-
de sen y de actuan de La pernsona guarda cierta cornesponden -
cia con La forma de su cuerpo y f£as caracterlisticas de su 448

tema neavioso y de su sistema glandulan,

b) Yo coapbreo y yo psdcolbgico,

Pentenece al yo corpbreo el cuerpo, sentido como Agil
o pesado, sano o enfermo, viviendo intensamente o decafdo, ex
pendmentando pLacer o dobon, Este yo corpbreo se va cggpti -
tuyendo en base a Las experiencias vividas. g

Porn otra pante estd el yo psicolbgico que ¢4 un cen -
tho ded sentido de responsabilidad, entendiénda&é come con -~
ciencia def deben y como conciencdia de culpa., EL yo psaicots-

gico se vive en 44 mismo como responsable de sus acciones,
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e} Actitudes, carfctesa y personalidad. .

Lo que mds cuenta en €a intearaccidn humana no es La -
manera de ser def cucipo, nd de Las difercntes caracternisti -
cas del temperamente, sdno ¢l modo de ser y de actuar, propio
y peculiar de cada quicn, Este mode de ser y actuar estd con
§ormado principalmente por fas actitudes, que son La estructu
racddn en cada L{ndividualidad de o8 actos de conocdimiento y
pensamiento, fudcics de valoa y actos de decisibn voluntaria,

Estas nevelan £a especdal mancha en que estdn ongandi-
zados y estructurades en cada quien lo$ actos intencdionales -
mencionados (el conocimdiento, el juicdio de valor y La decd --
8i8n gibre). Las actitudes dan La clave para juzgar la mane-
aa de sen y de comportarse de 2os demds, es decin, el carée -
ter de cada qudien,

En La interaccdbén humana Lo definitivo e¢s £a manera -
en que cada quien pdenda, valora y decdde.

E¢ indivdiduc dentro de un gaupo mandifestand su prec --
pia personalidad en ta cual encontramos aquellos valores csen
cialmente de &L como son; sus expresioned, su manera de hablar,

ete..
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2,2.3. EL HOMBRE Y LA URGANIZACION.

Uno de Los principales objetivos de Las relaciones hu
manas es Logaar que no sofo ed Linddvidue £Legue a satisfacer-

dus necesddades, s4ino que af miamo tiempo se puedan satdisfa

cer Las de La ornganizacién pon medio de una adecuada coorddi
nacibn entre Los individuos, con La direccibn de £a misma., -
Para Logran esta coondinacién es necesanio tenen plena con= =
ciencia del papel y de La importancda qde Los Linddividucs tie-
nen dentro de La organdizacdibn, por esta razfn es v&lido caldi-
§icarn al eclemento humano conmo vital para el funcionamiento de
cualquier tipo de ente, ya que a trhavls de su esfuerzo o actd
vidad, conocimiento, experdiencia, motivacifn, intereses, apti
tudes, actitudes, habifidades, etc., puede hacer que La orga-
nizacifn marnche 84in detenease hacia el Logrno exitoso de sus -
objetivos,
Con base en Lo expuesto anterioamente, podemos afir -

man que fLos recunsos humanos son muy impoﬁtantea, quizd tos -
m&s impontantes de todos Los que actdan en {as organizaciones,

ya que so0bo Los individuos tienen La capacdidad y el poden de
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perngeccionan el empleo y diseiio de Loa accursos matendiales y-
técnicos,

Dentro de (a empresa, el and{isds, organizacdbn y com
preinsidn de Lo aspectos refencuntes a Los accursos humanod e
connesponde a &a Admindstracidn de Recurdsos Humancs, Relacio-
nes Humanas y Relacdones Industriales conjuntamente., En la -
actualidad existen difenentes concepcioncs de {as misamasy, a -
continuacibn haremos negerencda a algunas de ellas, con el ob
jeto de que diches xéaminos queden perfectamente diferencia -
dos.,

La Administracibn de Recunsos Humanos ed -
el proceso admindistrativo aplicade al acrecenta
miento y condeavacibn del esfuerzo, £as expe -=
riencias, La salud, ef ccnaccmcento, Las habild

dades, etc., de 205 miembros de La organdzacidn
y del pafs en genenaf.

Cualquier intenaccibn de dosa o mds penso -
nas constitugen una aelacidn humana.

De Las Relacdiones ladustniates... EC t&ami
10 queda neducdido a La Andustria y evidentemen~
te a organizaciones bancandias, gubeanamentales,
educativas, de beneficencia, etc., donde se ne-
quieren tambifn Los hecursos humancs (60].

Exdisten también cientas caractealsticas, propias defl-

hombre at pentenecer a una organizaciln, Las que surgen como-

resultado de du Linteraccidn en La misma. Estas caractenlsti-

60} Arias Galicia Fennando, ob. cit.,p. 27.
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cas son Las sigudentes (61}:

1. EL hombre no puede ser propiedad de €a organdizacibn

A diferencia de Los otros recunsos, el hombre no pue-
de sea propiedad de €a ongandizacibén, debido a que &us conocd-
mientos, experdiencias, habilidades, etc., son propiedad dc'au
patrimondio Andividual, e implican una disposicibn voluntardia-
de qudien Los& posee para predtanias @ una eorganizacdifn a cam -

bio de una justa retrnibucibn por pante de La misma.

2. Sus actitudes son voluntarias.

Las actitudes que asumen Las personas de €a organiza-
cifn son voluntanias, querdiendo decdr con esto que el hecho -
de existinr un contrato de trabajo no Los obliga a rendin su -
mayon edfuerzo en el cumplimiento de su trabajo, a dar su m&-
xima coopenacibn, a mencs de que Estos tengan un pleno cohveg
cimiento de que Los objetivos de La organizacidn son valiodos

¢ que al mismo tiempo concuerdan con sus objetivos personales,

3. Poseen caractenisticas intangibles.

Las caracteaisticas intangibles que posee el hombre -
son Las experiencias, Los conovcimientos, Las habilidades, Las
aptitudes, Las potencdialidades, ete., que manifdestan a tra -

vés del desempedio de su trabajo en La organdzacdbn,

(61) 4bid.,pp. 24-26,
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4. Los agcurses humanod son escasos.

Se dice que (os recundos humanos son cscasos, debedo-
a que no todas Las personas poscen £as mismas habilidades, co
noeimientos, ete,, Lo que crigina que enthe mds escascs tesuld
te un recurso, mhs sclicitado sernd, establecilndose de &sta -
manera una competencia entre £os que congorman {a demanda y-

£a juenza de taabajo.

5. Loa necursos aumancs pueden incrementansc,

EL total de L¢s tecunsos humanos de un pals o de una-
organizacidn, puede set incaementado, ya sea a thav€s de su -
descubrimiento o de su mejcramiento; en el primerno de Los ca-
808 s¢ trata de poner de mandifiesto aquellas habilidades e in
teneses deasconocidos o pcco conocidos en Las personas, y en -
el segundo se trata de propoacionanr mayones conocdmientos, ex
periencias ¢ ideas a cas pensonas blsicamente a través de - -
orientacibn profesdonal, educacdbn, capacdtacidn y desarrollo,

Acenclndonos al compoartamiento de Los empleadovs de --
una organizacibn, se¢ pueden £&egar a conocer £os difjerentes -
tipos de necesdidades que buscan satisfacer €sios por medio de
du trabajo en La empresa pudilndose asimismo, detenminan La -
maneaa en que se podila infiuir en su comportamiento, asl co-
mo Lo8 factores motivantes y satisfactores para ellos.

Consideramos conveniente hacer una sintesdis de Las --

thes teorlas de La motivacidn sustentadas por Los {nvestiga -
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dorcs Abraham MasLow (1954), Federich Henzbeng [1960) y D.C.-
Me Clelland (1962), con el propbsite de tener algdn conoed -

miento sobre Los elementos motivantes parna el hombre (62):

la. Teordia de Maslow.

Esta teonla se basa en £a clasdjicacilin y jerarquiza-
cibn de una serie de necesidades que ef hombre debe satisfa -
cen Estas don:

a) Necesddades Fisdiolbgicas.- Sou aqueflas necesdida-

des de cuya satisfjaccibn depende La conseavacifn de La vide,
son condideradas necesddades primariad y algunos ejemplos de-
ellas son el mespiran, bebea, comer, doamin, etc,,

b) Necesidades de segundidad.- Estas se nejieren al -

deseo de sentirse seguro, de enfrentan Los ndedges que de £Le
vayain presentando y que afecten £a seguridad, salud y econo -
mia de &€& y de su familia,

¢) Necesdidades de estima.- Se nefdieren a La necedd--

dad que tiene el individuo de sentinse estimado, querido y --

wn clernto prestigio ante £os demfs miembrnos def gaupo.

d) Necesidades de realizacibn.- Estas necesidades ae

presentan cuando el hombre sdiente el impulso de desarroflan -

todas sus potencialidades jisicas e intelectuales; se siente-
capaz de crear, de apoatar algo nuevo y de saber que estd - -

}62] Barajas Medina Jorge, EL hombre, el trabajo y La adminis
trnacibu, pp. 66-68.




progresande de manera constante,

Za, Teoxia de Heazbeag.

Fedenich Henzberg consddidetra que existen factores que-
causan satisfaceifn ci Las personas, por (o cual se £Les consi
dera como motivantes para trabajat, 84in embargo La audsencia -
de Los mismos no produce insdatisfaccidn. Por otno Lado nos -
dice el auton que cxisten factores que causan insatisfaccifn,
pero que af efiminarlos no producen satdisjaceibn; Lo anterion
obliga a considernar en difernentes escalas La insatisfaccidn -
como polo opuesto de La satisjaccibn, por tb,que esta teorfa-
8¢ Le conoce como "teonfa dual”.

Escala de Satisfaccdibn:

No Satisfaccibn Satisfaceidn

Escala de Insatisfaccibn:

Insatisfaccibn No Satdsfaceibn

Pana formutarn su teonfa, Herzberg se basd en Los ne -
sultados del andlisis que hizo sobre &as molivaciones de in -
gendernod y contaderes en una empresa de-Pittqbungh investigan
do Los grados de satisfaccién en Los puestos de trabajo, ne-
subtados que reflejaron £a exisatencdia de factores que provo -

caban tanto motivacibn como descontento.



los factores motivantes que al presentarse producen -
satisfaccibn son Los intrinsecamente nelacionados con el pues
Lo tales como; La nealizacidn del trabajo en 81, ta indciativa,
La nesponsabilidad y el aecoitocimiento de méritos, entne otaos
gactores que al estar ausentes no satisfacen al dindividuo, pe
no no €Legan tampoco a ocasdonanfe insatisfaccddi,

Poa otra parte, an factores extrlnsecos al puesto La
Les ecomo; el clima de trabajo, Las deficientes relacdiones in-
Zeapensonales, La inconformidad def salanrio, etc., cuando de-
presentan producen insatisfaccibn, pero al ser eliminados evd
tan La Lnsatisfaccdbn sin LLegar a producin satdisfaccibn.

Henzberg recomienda que para que £as personas encuen-
tres aspectos motivantes para realizan su trabafo, es necesa-
Ado que de Les aumente La nespondabilidad, se Les de un mayon
aeconocimiento a su desempeiio y que se Le peamita un enrique-
cimiento de Las actividades que desarrollan dentro de &a orga

ndzacddn con motivo de su trabajo.

3a, Teonfa de Me Cleltand.

Me. Cletland dice que £as persconas son motivadas paig’
cipalmente por tres factones; La realizacidn del Logro, £a ~-
afiliacibn y el poden, siempre influyendo alguno de Los tres-
mis que Loa dos nestantes sobre La conducta del individuo.

Los individuos que se encuentran motivados por el fac

tor Logro, dinigen sus csfuerzos hacia fa obtencibn de bienes-
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econdmicos y Luchan para alcanzarlos., Como efemplos podemos-
mencionan a empresardios, Lnversionistas y altos ejecutdivos, -
entre otrnos, y en genernal a todos aquellos que tienen inteads
et poseen bdlenes que neprescinten dinero.

Cuando Las peasonas scoun motivadas pon el factorn aji -
Ciacifn, buscan mantener buenas relaciones con dud semejanies
tratando de evitar conflictos con Los demés.

Finatmente wos rejeriremos a Los que se encuentran mo
tivados por el factor podet. Este tipo de perdonas desean --
tenea bajo su mando a Cas demds perscnas de una organizacidn-
'tai es el caso de Los Lideres, mifitares, politicos, ete., --
quienes a medida que ascienden en La escala ferdnqudica puedes
tenen un ndmero mayonr de suboadinados.

A travls de tas teorias anteriormenke mencionadas sec-
ha pretendido analizar algunos tipos de conducta del hombre -
dentno de La organdizacddn, atribuyendo du manera de actuar a

208 diversos factornes pon Los que estén infeuldos.
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2.3, PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS,

2.3.1. Importancia.

En Ros detimos afios Los dinectores de Las onganiza -
ciones han dedicado gran parte de su tiempo a La impoatante -
funcibn de planear., Sin embargo, al LLevarla a cabo se reco-
hoce La impoatancia def dinero, de La maquinaria y de Los mé-
todos, pero generalmente £o4 recursos humanos no son tomados-
el cuenta aino hasta muy Larde,

Hay que reconocen que cuando se quiere hacer una oaga
hizacidn més fuearte y mAs productiva, debe tencnse presente -
que £0s nrecursods humanos son un factorn deteaminante para ello,
ya que conatitugen ¢l medie a trav€s del cuaf se puede Logranr
el m&ximo aprovechamiento de Los recursos mateaiales, técndi -
cos y f4nancienros. .

Pox csta nazbn, ef administradon de recunsos humanos-
tiene La responsabilidad no s6lo de vea con que personal cuen
ta La organdzacibn, sdino tambiln La de tenera fLos conocimien -

tos y habitidades suficientes para aprovecharlos con mayor -

efectivdidad, mantenenlos, aumentarfos y hasta donde sea podd-
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ble desarnollanlos,

Es precisamente la planecacidn de recunsos humaneos la
que se va a encangatr de Cograr Lo anteradlor, ya que con una -
planeacibn efdicdiente y exacta del personal, podad eliminavr -
se el exceso de contaatacidn y cntrenamiento y al mismo tiem
po La empresa s¢ ascgutratd de tener empleades idfneos dispe-
nibles en el momente ¢ que se necesiten, A ndvel indivi -
dual, €a planeacdibn de accursod humanos, ayudard a cada pen-
sona a mejoran sus habildidades, a hacer uso de sus capacdda-
des y a Llevar al méx<me su potcncéaeidad;

Con el obfeto de que el caﬁcepto de Planeacifn de Re
curdos Humanos sea Lo mas claro posible, mencionaremos algu-
nas definiciones que a nuestro juicio nos describen de La me
forn manera dicha activdidad:

Patten nos dice:

Es el proceso mediante ef cuaf una empre-
sa se asegura de tener el nfimero coanecto de -
personas y La clase correcta de personas en --
Los fuganes cornrectos, en el tiempo correcto,

hacdiendo cosas para Las cuales son econbmica -
mente mfAs utiles {63).

Coleman:

E4 el proceso para defeaminarn £os requend
nientod de La fuerza de trabajo y Los mediovs -
pana Lograr dichos nequerdmientod con ef f4in -
de realdzan Los planes integrales de La empne-
sa (64).

(63) French Wendelt L, , ab. ob, cdt., p. 231,
(64) Sikhufa Andrew F, Administracibn de Recursos Humanos en

Empresas, p. 171,
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Wenthen:

Meddiante La planeacdibn de necursos huma -
nos, La administracibn se paeparna pana tenen --
Las pensonas apropiadas en Los Lugares adecua -
dos y en Los momentos oportunocs para alcanzan -
tanto obfetivos individuafes como de La organd-
zacibn (65).

Centno Nacional de Productivdidad:

La planeacibn de La fuerza de trabajo 8¢ -
puede defdinin como un proceso por medio def --
cual La institucibn se asegura de que tendnd ed
ndmero nequerido de trabajadones, con Los cono-
cdmientos y habilidades necesarios, en el Lugan
adecuado, en ¢l momento preciso y cumpliendo -~
Las funciones que sustenta su nelacibn de traba
jo (66},

Como se¢ puede apreciar en Las deﬂ&n&c&oneé cdtadas an
tendoamente, a través de Este paocesa La geaenc;a tratarnd de
tener al hombre cornecto en el puesto adecuado y en el momen-
to preciso, haciendo cosas cuyo;aesultado para ambos, (onga -
nizacidn e indivdiduo) nesulten de m&ximo beneficio tanto a --
corto como a Largo plazo. ‘

Ahora bien, para poder £LLevar a cabo el proceso de --
planecacibn, el administrador de necunsos humanos deberd cues-
tdonanse con preguntas que fe nevelen cual es La situacdifn --
def personal en case momento y cual podala sen en el futuro; -

para esto considenamos que debe tomar en cuenta aspectos ta -

{65) Weathen Wikliam B., Dineccibn de Personal y Recunsos Hu-
manos, p. 558.

{66] Centno Nacional de Productividad, ob. cit., p., 62.
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Les como {67):

- Qué tipo de geate requicre £a companda, ahoxa y en-
el futuno; cudntos, cudndo y dénde.

- COmo puede La organizaeidn ayudar a su persdonal a -
desenvolverse, para que estos sean capaces de LLenan Los nre -
quendimientos segin se vayan presentando en ella.

- Qué debe hacerse para retener al pensonal deseable,

~ COmo debe manejanse al pernsonal {ndeseable.

- Qué se necesdita para atraer a £a crgandizacddn al --
nueve personal necesardo,

- Cabe seialarse que ¢l procedo de planeacidn de hre -
cunsos humanod debe reatizarse con un gran detenimiento y and
Lisds y debe de sen dirdigide hacia todes aquellos niveles jfe-
Aldrquicos que exdstan en La empresa, hasta Loghan que se cons
Lituya una polltica sistemdtica y bien defindida sobre La pla-

neacibn que del elemento humano se necesita realizan,

2.3.2, Objetivos

En té&nminos generales s¢ podala decin que el objfetivo
principal de &a planeacifn de recunsos humancs es el Logro de
Lta mixima eficiencia en La onganizacidn, a travfs de La cnea-
cibn e implantacddn de sistemas y procedimientos que peamitan

aprovechar al madximo Los conocdmientos y habilidades del pen-

(67} M@ndez y MEndez Eduando, Proyeceidn de Los Recurdes Huma

nos en £a Empresa, et cambio planificado, como defenms--
nanie del desanrollo empredanial, medianle Ta conseciu- -
cdfn de obgetivas. pp. T5-16. [Teads].
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sonal que La constituye, Ltendendo sdempre £a mentalidad de -
edtar proporcionando un alto beneficio al taabajador y al mis
mo tiempo de estar hacdiendo una atractiva y nedituable Lnver-
s4i6n,

Ahora bien, de manera especifica fLa PRaneacidn de ne-
cursos humanos va a tener un doble objetivo, es decdn, por --
una parte va a tratar de mantener y meforar La situacdbn ac -
tual def penrsonal procurando el adiestramiento y gormacibn -~
mf4s avanzada de Los individucs; y ponr otra parte va a prever-
Las futuras necedidades de personal y a disponern coi oportund
dad fas accdiones a emprender, de tal manera que dichas accdo-
nes no sean producto de La improvisacdibn.

Del cumplimiento de €stos dos grandes objetivos, se -
derdiva La determinacibn de aspectos tales como:

- Las exdigencias futuras depersonal en relacibn con-
Los objetivos y proghamas generales de La empnresa;

- Los despidos o ceses de pensonal por caudas previs-
tas, en ¢l momento oportuno;

~ EL nfmeno y el tipo de pensonas a admitirn y distni-
buin en La empresa o en un sector deteaminado de La misma;

- EL momento mds oportuno pana La admisdibn del perso-
naf de La organizacibn; vy,

- EL momento en que debe darse fa capacitacidn a cada
persona y de que clase, de acueado a su puesdto, a fin de au -

mentar su efdciencda presente y futuna y a £a vez datdd facer-
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sus peceddidades,

EL Loghro de &stos obgetivos implica La fifacidn pre -
via de Los objetdivos crganizacionales y el habea nealizado ~-
una adecuada proyecedidn de La cstructura de £a organdizacdibn -
dentre -de La cual se pueda detewminar, a través del anflisis-
de puestos, de un plan y de wir programa, ef volumen y La cla-
se de necunsos que necesitard fa empresa. Asimisme a travds-
de proyeccdones tecinolbgicas, sociceconbmicas y educacionales
e tratard de detectar Los posdibles conocdmientos, cualidades
y habilidades que tendrf en un futuro deteaminade fa fuerza -
de trabajo exidtente en ef metcado Laboral,

Finalmente cabe seialarse que de £La eficiencia con -~
que sean Logrados £8tos objetivos, dependend el que La organd
zacdbn disponga del pensonal adecuado din incuanir en peli --
gnos debidos a despidos inadecuados por £a abundancia de pen-
sonal o de adnisdones apresuradas por insuficiencia def mismo,
es decin, evdtando tanto La abundancia como ta escasez de ma-

no de obaa,

2.3,3. Funcdiones.

La PLaneacdifin de Recunsos Humanos bdAsicamente tiene -
como funcidn princdpal el proporcionar el ndmero exacto de --

personal apto cit el Lugar coarnecto, en el momento oportuno, -
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realizando el taabajo adecuado (68).

E& poden cumplin con Esta impontante funcibn implica-
para La empresa y para o3 plancadores del recurso humano, el
efectuar tas sigudentes activddades:

a} Hacen un inventario de hecunsod humanos donde se -
describan y analdicen de manera sistemdtica Las potencialdida -
des de 204 integrantes de La organdizacifn en ese momento;

b) Hacea un anfidisis de Las vacantes actuales y de --
£Las programadas por concepto de jubilacibn, despido, thansfe-
rencda, promocdibn, Licencias, enfeamedades, etc.;

¢) Analizan Las posibies expansdiones y/o reduccdones-
an £a estructura actual o en La proyectada, debido al aumente
o disminucibn de departamentos, autordizacdidn de nuevad plazas,
creacdbn de sucursales, etc.;

d) Proyectar Las potencialidades que se espera estén-
disponibfes en un futuro deterninado, basdndose en La rota --
cibn del pensonal actual y en el poaible desarnollo del mismo;

e) Proyectar Las capacdidades que se necesditand tenga
el personal para un futunro eopeciﬂico,scbn el objeto de im --
plantar una adecuada edtrategia onganizacional;

§) Efectuar una evaluacibn y un andfisias entre Las ca
pacidades que se necesditanfin y Las que se desarrollan en el -

personal actual;

{68) Sikula Andrnew F, ob. cdit., p. 11,
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g) Peanear La gorma de cubrin Las necesidades, tanto-
cualitativas come cuanddtativas, a travls de La estauctura --
cidn de 208 procesos de contratacidu, desarrollo, capacita --
cidn ¢y motdvacibn al personal;

h) Plancar La difusdidn dc Cas vacantes de Los puestos
que palordtarndamcnte de requerindn cubrir, o en su caso Los -
planes de cobertura de vacanfes de manera inteina;

£) ttevar a cabo £os planes para Las reducciones, pro
mociones, transferencias o incrementos del pensonal; ¢,

§} Planear una adecuada remuneraci{bn del personal; en
tre muchas otnas activdidades.

Para que de realicen adecuadamente €as actividades an
tes mencionadas, se deberd contar con cderta infoamacidn éuc-
contenga o4 datos neferentes a La situacidn que en ese momen
Lo vive La ongandzacdbn y a Las perspectivas guturas de 2a --

misma. Datos tales como:

Clase de negocio de que se trate;

- La estructura de La organdizacidn;

- EL volumen de trhabasfo y Los planes de cada uhidad -
de trabaso dentro de La organdizacdibn;

- La tendencda del empleo y del mencado Laboral;

- Las innovaciones y transfoamacdiones téenicas, tecno
Lbgicas y organizativas;

- Estadisticas y previsdones sobre fLa productividad -

Laboral;
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- EL ambiente industninl, sociaf, econbmico y poll -
tico en el cual se desenvuelve La organdizacdibn; y,
- Lla planeacibn del negocdo y el establecimiento de -

metas; entre othos.,

2.3.4. Proceso.

Diderentes autores nes dan a conocen diversos proce -
404 para btlevarn a cabo fa planeacdibn de {Los recunrsod humanos;
4in duda alguna ef utilizar afguno de effos puede reportarnos
cientas ventajas, ya que un sistema bien dedinido nos da La -
oportundidad de clarificar Las distintas nelaciones que se dan
a través de &ste,

Vettern exphresa al nespecto Lo sigudente:

Un buen sistema hace que el plandificadon -
no omita pasos de impondancia en su trabajo; -
ademds Le proporciona una ciexta estructura y -
guda para du trabajo., Para saber que es Lo que
debe realizarse y ponque, el planificador de nre
cursos humanos debe preparar su propio procedi-
miento de planeacifn antes de que indcdie el trg
bajo neal (69).

E2 pacceso que mencionaremos a continuacddn es un pro

cedo sLstendlico caracterdizado porn una serde de pasos caono -

L8gicus, siendo Eatos Los sigudcentes (70):

(69) Odionne George S., Administracibn de Personal por Objetd
vos, p. 180,

(70) Sikuta Andnew F, ob. cdit., p. 174,
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a. Ob‘je.ft.évad;

b. Planecacifn de la organdizacifn;

c. Auddtonfa de recursod humamos;

d. Pronbstice de los tecursos humanos; y,

e. Programas de accddn para Los recursos humanos.

Todos &stos componentes esdtdn internrclacdonados de -
una manera din&mica, fogrando asf que el proceso sea clclsco-
y nreclelico, o4 decin, que Las actividades de £a planeacifn -
se formulen y neformulen sobre una base continua, 8in ser pe-
sible que se defina en donde comienza o teamina cada paso, --
ademis cabe aerialanse que €atos se venm afectados por Los fac-
tores intennos y externos que envuelven ef guncionamiento de-
La onganizacdbn.

A continuacibn describinemos cada uno de €08 componen

tes de dicho proceso:

a.'Ob{etLuaé.

Los objetives de La planeacifn de recurnsos humanos se
dendivan de- £0s objetivos organizacionales, &in embarge pode -
mo4 decir que el objetivo f4inal de &sta es ek relacdonar Los-
necurdos humanos futurcs con Las necesdidades jutunas de La --
empresa para necuperar al méximo £a inversidn tealdizada en el

renglbn de pensonal.
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b) . Planeacidn de £a Organdizacibn,

La plancacidn de La ongandzacdién es definida porn el

autor Stedlinen como:

"La actividad consciente que emprende £a

onganizacibn para efectuar un cambio positivo

en su bienestan y capacidad de crecimiento” -

(71},

- Esta actividad estd ondentada hacdia el cambio organd-
zacional y hacdia £a efectividad y actualizac.ifn administrati-
- va, desplazdndose def presente al Kutuno dideal, asfmismo cual
quienra que sea el Ambito y £a naturadfeza de £a plancacibn on-
gandzacional, casi siempre se Leeva a cabo para satisfacer --
uno o mds de Les diguientes objetivos:

- Superar un problema;
- Capitalizar una oportunddad;

Tncrementar La efectividad; vy,

- Disminuin Los costos.

Es phecido tencn presente af establecer Las modifica-
ciones ambientales y Ras prevdiddones cuantitativas y cualila-
tivas de personal, Las reacciones que puedan producir £atds,-
siendo un gacton determinante ef que se realdice La planeacibn

en el momento mds opontuno, Muchos autores coinciden en que-

{71) Loe, cdt.
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date momento e presenta cuando el principal ditvigente efecu-
2ivo de fa compaila, divisadbn o departamento, siente que £a -
ongandzacifn actual no es La mds cfectiva para adaptarse a --
Los cambios 0 que Su forma de operar no es La Sptima o La mis
adecuada,

La pLaneacifn vardiard en gfuncién del tamaito y comple-
jidad de La organdizacibn, del nivel de cambic propuesito y de-
La documentacidn y aprobacifn nequenida, sin embargo para que
dsta sea nealmente egecitiva no basta con conocen sus objetd -
vos, con hacen esiimaciones sobre Los nequerimientos de perso
nat, con aealizarla en el momento preciso y a inavés del pro-
cedimiento mds adecuado, 84no que tambi€n es necesario contar
con personas capaces de controlan Los jactonres que afectan a
La planeacibn de ia organizacdfn, factores como (72):

a. Pronbsticos de £0s negocdios.- Loa pronfsticos so-

bre La sdtuacdlén econdmica futuna, {ienen una <nfluencia direc
ta en el procedo de planeacifn de la organdizacdibn; Los pronés
ticos que generafmente se realizan para contrannestar las - -

eventualidades y contingenciad de fos ciclos econbmicos son

acerca de La inflacidn, salarics, precios, costos, abastecd
miento de La materia prima, ete.,

b. Expansdln y crecdimiento.- Es necesario consdderar-

en La planeacdibn, ef crecimiento tanto en tamaiv como cn al--

(72, ‘éb‘:do.pp' 65'67-
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caice que pucda tener en el futuro £a onganizacibn, ya que -
La expansifn puede represcentar graves prcobfemas a La empresa-
44 no es consdderada con anticipacifn,

¢, Cambios estructurates,- Tambiln es necesaric con-

sddenarn Los ajustes estructuratles, entendiéndose pon €stes --
L0s cambios de personatidad, filosoffa, tecnologla, mezcla --
producto-mercado y Liderazgo de La organizacibn, entre otros,
ya que La neestructuraciln ornganizacional evitard que £a em -
presa se vuelva obsoleta ¢ inoperante,

d, Fifosofla administrativa,- La filodofia adminis -

Lrativa que d{igue La empresa no es estdtica como pudiera pen~
sarnse, natunalmente tiende a evolucionar y desarrolilarse como
producto def avance en el nivel educativo de Los directivos -
de ka ongandizacidn y de La influencia del medio ambiente en -
La misma, ambos factores se combinan para crear una nueva men
tatidad, en €a cual debendn adaptarse todas Las acciones 4in -
cluldas en La plancacidn de La organizaciba,

e, Actitud ante el gobieano.~ Las acciones que se =-

preven en el futuro para La empresa deben contemplar Las con
diciones gubernamentales y Las Leyes federafes vigentes en --
ese momento, por Lo que es de suma importancda el estar al --
tanto de Los cambios y modifdicaciones que surfan af nespecto.

§. Actitud ded sindicato.- Los directivos de La orga

nizacifn deberdn contar con La habifidad y con Los convcdnien

tos necesardios para preparar con anticipacifn Las estrategias
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y tdcticas admindistrativas para el contrato colective y las -
sesdones de negociacdfn de cout&4£o¢; con el fin de evitar --
Lod posibLes conflictos que pudicran sungdinr en ellas.

g. Mezelfa habilidad-producto.- Llas habitilidades que

posca el personal de La onganizacifn, deberdn 4ir unidas a cam
bios tecnolfgdcos, pues pudicse haber modificaciones en fa --
produceifn del bien o servicio que ogrece La organizacdibn; --
por ejemplo pudienan demandatrse grandes cantidades def produc
to actual, introducinse prcductos & seavdcios nuévdé, reem -
plazar a Los actuales, edc..

h, Competencia internacicnal,- Los acuerdos econdmi-

cos inteandcionales, el incremente de La capacidad industrial
extranjena, e prestigio det dbfar, ekc., originan que Lc8 --
productos extransjeros se vuclfvan mds compelditived que £o3 na-
cionales; Lo que ha contribuido a que Las organizacdiones Len-
gan uha mayor preccupacifn por nealdizar 4a ptancdcidn de La -
ohganizaciln en un esfuerzo por encontrar nuevasd 6 eronea --
foamas de sen mds competitivos tanto en el plano nacdonal co-
mo en el Linternacional y de €sta manera elfevar sus utitidades

al colocanse en una mejon posdicibn en el mercado.

¢, Auditonfa de nrecursos humancs,

Lla auditorla de Los hrecursod humanos ed un proceso --
anatitico, comparativo y s4istemdtico que reune, compifa y ana

Liza fLos datos sobre Los objetivos, Las pollticas, Los sdiste-
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mas, £os controles, La apldcacidn de recurdos y La estructu -
na de £a organdizacifn que tiene a su cargo Los recursos huma-
nos durante un perfodo deteaminado, con el cbjeto de comparar
La Lnformacifn de una onganizacibn con fLas normas y esdtandd -
nes de otras organizaciones similarncs; aslimismo se realizan -
Lamb.i&n comparaciones internas cntre Los departamentos, diui-
~8dones o sccciones que existen en La empnesa, para Lo cual el
depariamento de recurscs humanos cstablece controles de sus -
programas y pollticas, es deedr, dentro de cada proyecto y ca
da programa se establece de manecra explledita La foama en que-
serd controlado y Los critenios que regindn para juzgarn La =--
efectividad de Los mismos.

Algunos de £os programas que generalmente son obfeto-
de control son Los de andlisis de puestos, acclutamiento, car
pacitacidn, promociln y trandferencdia, evaluacifn del desem -
peile, admindstracibn de sueldos y salandios, etc..,

Para delimitar de manera mfs precida Lo que es y Lo -
que abarca La auditonfa de recunsdos humancs consideramos con-
vendiente examinar algunas condideraciones que deben ser in --
cluldas en el transcurso de La misma, €stas son Las sdigudien -
tes:

1. AnfLiadis de puestod.- En opdindién de muchos expen-

tos en el frea de recursod humanos, el andlisis de puestos es
el método bdsico con ¢l que debe Lndicianse cualquier Lintento-

de tecadficacidn, ya que a pantin de €ste, se podad continuan
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con otro 2ipo de estudios tendientes a meforarn Los m&todes -
de aeclutamiento y seleceddn, de admindistracidn de salardvs,-
calificacidn de méEritos, manuales de organdzacdidn, etc,, lase
de La plancacd{dn de tecursos humanos.

La importancda deld andlisis nradica en que el pueste -
et £a undidad bfsica de trabajo, y a través de su cornecta de-
gindcibn y estructuracidn se estarfn sentando lLas bases para-
su corrnecto desempeiic, ya que el andlisds de puestos, Lambiln
nos Andicarf Los nequerdimientos en cuanto a habilidades, ¢ -
tudics, experdencdas e indciativa, asf como tas condiciones -
de trabajo, La nesponsabilidad y el esfuerzo necesdario pata -
desempesiando,

2. Evaluacidn de pueslo.- Una vez que 8¢ han descsd-

Lo Los puesios actuales y Los planeados, debe evaluarse su --
impontancia relativa para Las metas y objetivos de La organi-
zacifn, EL trabajo se puede evaluar midiendo du contenido --
por tres dimensdones decdsdvas:

a) Hab.ididades,- Todo trabajo exige no &86lo couced -
mientos padcticos y t&cnicos, s4ino también capacidades geren-
ciales y en relaciones humanas.

b) Solucdbn de problemas.- Toda undidad de trabajo im

plica ta solucifn de problemas dAnicos que exdigen gradod esdpe-
‘cificos de Libeatad pana pensan, asi como diverses n.ivefes de

complejidad en La forma de hacenlo.
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¢} Responsabifidad vor sesultados.- Tambidn Lodo -

puesto tiene La nesponsabitidad de resulitados finales especi-
gicos, €sta responsabilidad necesdita estar bden definida paira
que se acdde en funcdibn de Los obfetivos trazados pon el pro-
pdio puesto dentro de La cvrgandzacibn,

Sobre La base de Catas tres dimensdiones, el admindis -
trador va a poder evaluat con precisidn y en foama completa -
Las capacidades del individuo y cotefanfas con £os requisdditos
del puesto, ya sea €ste e actual o el planeado, de manera --
que estl en posibilidad de tomar una decisibn confiable acch
ca de La capacidad def individuo para desempaiar el trabajo.

3. Inventario de recunrsod humanod.- Antes de conside

nan el como cumplin con £0s requenimientos de personal, con =
viene efectuar un andlisis del inventario de recunsos humanos
con el que 8¢ cuenta, ya que este es el medio pana evaluar en
forma xdpida y exacta Las habilidades disponibles dentro de -
La organdizacibn, pued incluye informacibn bdadica de todos Los
empleados, cabe sefalanse que La eficdiencia y utifidad del ~
mismo, estard en funcibn de La exactitud y constante actuali-
zacdibn de La {nfoamacibn que contdiene., EL tipo de informa --
cifn que gencralmente cpntiene un inventario de recurdod huma
nos ed La sigudlente:

a) Datos pensonales.- Takles como cdad, sexo, domicd-

tio, fecha de nacimiento, naclonatidad, estado civil, entre -

olros.
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b} Hab.ilidades.~ Concerunicentes a €ste aspecto tene -
mos; educacibn, cxpericieda en el puesto y capacitacidn & cn-
threpamiento, '

e) Aptitudes especiafes.- Como puede ser, socic de -

grupos profesdonales, Logros especiales, eke..

d) Histordia del puesto v del sueldo.- En &ste xen --

glén se contempla el safanio actual y el pasado, fechas de au

mentos, puestos ocupados antcriowmente, dunacibn en Los mis -
. ‘ ,

mos, causa de separacdidn y jdnalmente responsabilidades .ante-

rdones,

e) Datos de &a compaidia.- Contiene datos de planes -

de beneficio, dnfoamacién scbre jubilacibn, antigledad, cic,,

8) Capacdidad individual.- €n La que se contempia.: ne

sultados de tests paicolfgiccs, psicométricos y de conocimicn
tos, Linformacidn dobre La salud, etc..

g) Prefenencias especdales de Las pernsonas.- Cabe se

dalanse que Los nrubros anterdiormente mencionados no son Lods -
dndicos que pueden Lncludnse en el Lnventario de necursdod hu -
manos y que £a diversdidad de datos que contenga el misdmo es -
tand en funcifn de Las necesidades de La ermpresa.

4. Pérdidas esperadas,- Lla auditoria de recuhsod hu-

mancs deberd includin previsicnes para cafeulan estadisticamen
te Las disminucdones de personal, es decdr, et nidmerno de per-
sonas que pueden netinarse en un penlodo deteaminado por con-

cepto de jubdfacioned, fatlecimientos, despidos, nenuncias, -
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5, Movémientos inteanos,- Ademds de considerar Las --

probables aatidaélda empleados, La auditoria de necdhAaA'humg '
nos debe de tomar en cucntalzoa movimientos que se dan dentro
de La oaganizacidn, tales como ascensos, y descensos, ademfa-
de transgerencdas, ya que €a guerza de thabafo de cualqudier -
unddad dentro de La empresa, f{luctda constantemente.

La fuenza de trabajo adicional se obt.iene mediante --
nuevas contratacdoned, ascensod y transjencnc.ias, asimidmo --
son causas de pérdidas de personal, Las renunciad voluntarias,
despddes, muertes, ascensos, fhandferencias y descenses. To-
dos &stos movimientos son de ghan Amportancdia, ya que nos per
miten estar af Ztanto det ndmero de gentes que trabajan para -
La compaiia, de su ubicacidn y de su desempeiio dentro de La -

misma (73).

d., Prondstico de Los necursos humancs,

A thavbs def prondstice de recunsos humanos, £a orga-
nizacifn tiene La opoatunidad de predecir, tanto cuantitativa

como cualfitativamente, que pensonal se va a necesitarn en un -

(73) Sikuta Andrew F, 0b. C&topp. 69-71.
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Pana ta,dctc;mcnac&ﬁu de tas 6utuna¢ neccécdadeA de -

peaaanal ée tomaa& como punta de paat&da et audl&é&d detatia-

'dL £a ongan&*accdn, pou&enda?in e$pec4a£ én-

ar Ca eézauctuna pieaeuie j £a paa;ectada, La

ub&cae&&u [4 4ut¢dk€£ac&du de 806 puebtaa Y- de ZaA obt&gac&o -

nes g neépanaab¢£4dadeé,chheaented a toa mLAmOA. Postenion -
mente se ana@&za ce LHUCHta1LO de aecundoA humanos, para rea-
Lizan 2a avaiuac&én de £04 m&bmbé U’ab&, poden‘dQIQMminax co-
ne se £es puede mejorar a tnavéé‘dc planes adecuados de capa-
eltacldn y adiestramiento., Finalmente se recaliza of programa
de neclutamiente y seleceddn det reste def persdonal que se va
ya a necesdiiar en el gfutunro,

Cabe sefafarse que en La celaboracidn del prondstico -
debendn consddenarse vaniables internas y externas que afec -
ten La operacddn de La empresa, tales como; cantdidad de phro--
duccddn, cambios tecnoldgicos, Las condiciones de £a oferta y

La demanda y £a plancacidn de carteras.,

e, Programas de accdidn,

Este es el quinto y dltimo componente dedl proceso de-
planeacidn de “secunsos humanos, ef cuaf consdste en poner en
marcha Lod pheghamas elaborados en Los cuatro pasos anterdio- -
hes del proceso,

Para poden implantarn Los programas de accddn, es nece
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sardio hacea antes una comparacibn entrne el pronbatico de ne -
curs0s humanod y ef inventandio del mismo, a fin de tenern un -
programa gencral de Lo que se necesitand, de £o que Lendrd --
que obtenerse fuera de La organizacibn y de Lo que se encuen-
tra disponible en mateaia de personal, dentro de La mdisma., -
Si £od requisitos netos indican La necesidad de adiciones, La
empresa deberd recfutan, seleccionar, ordientar y desarnollian-
al nuevo personal; pon el contrando, 44 es necesaria una re -
duccifn de personal, La empresa deberf hacer Los ajustes nece
sanios por medio de Los métodos de atadiceibn, suspensdones --

y/o despidos.

2.3.5., Principdos.

la planeacifn de nrecursos humanos, independientemente
de £a onrganizacifn en que se realice, deberd neginse por - -
cdentos princdpiocs, siendo algunos de ellos Los sigudentes --
(74):

- Thatar a cada perdona como un individuo dnico y va-
Liodo;

. Darle La cportunidad de mefjorar su preparacifn;
- Alentar e desanrollo y maduracién de cada uno de -

Los individuos que {ntegran a fa onganizacifn; -

(74) Heyeﬂ Caat Enc&ctcpedLa de Gebttdn y. Administrnacifn de
Empresas, 565-884,
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- Anxeponéa Las consdidernaciones de tipo humano a Las-
matendiales; |

- La direccd8n debe consdiderar no s$6to Las habilida -
des adquinidaa por sus empleados hasta ese momente, 4ino ade-
mds debe visuafdizatr sus potencialidades futunas;

- Lla formacin y el adiestramiento del pensonal debe-
deh un phocedo continuo ¢ no una derie de pasos o acontecd --
mientos adlsbados e indiderentes;

- Pebddo a quec a planeacibn del elemenio humano es -
una proyecedbn hacia el futuro, Los planes para La fuerza de
Lhrabago debendn sen flexdibles, y susceptibles de adaptanse a-
cambios e imprevistos;

- Para que en cldesarnollo del progrnama de planeacdibn -
8ea posible establfecen previsdiones significativasd, es necesa-
nio el establecimiento de una buena base informativa;

- Los planes no deberfin nealizanse de manera aislada,
3ino con La participacibn de todas fLas pensonas, que por el -
nesulten afectadas, de tal modo que sea rdpida su aceptacdidn;

- Los planes deben sen sometidos a una evaluacibn que
detenmine su eficacia y refuence el proceso planificadonr;

- La planeacibén debe estan orndentada a £a accibn, con
el obfeto de efectuar fareas especificas que nos conduzcan 4
alecanzan Los objetdvos concretos que se hayan trazado; vy,

- Los planes debendn resattan una senie de metas am -
plias y globales, es decdn, s4in caer en detalles insignifican

tes,



3.1. Generalidades

CAPITULO 8
LA GRAN EMPRESA '

Desde tiempes remoteos, Los hombres han sentido La ne-

cesddad de

agruparse y onganizanse con el obgjeto de nreundn --

dus esfuenzos de manera coordinada en La persecucddn de un --

gin comiin,
el aspecto
fo.

AL
mia Les ha
conatituin

cibfn de »su

no 8080 en Lo que se refdere a su convivencia en -

T

Ut
so0cial, 84no tambiln en Lo que nespecta a su tagba

mismo tiempo, debido a Las exigenciad que £a econg

Ado imponiendo, &¢ han visto en fa necedidad de --
Ay

empresas u onganizaciones a través de Lz asocka -~

capital y de su trabajo principalmente, con el pro

pésito de que por un Lado puedan Lograrn sus objetivos parnticu

Lares y porn otro puedan Liegarn a contribuin con La econtomia.

Es

de &sta manena como Logrna sungin fa empresa, cons-

tituybndose como una nueva pensona fjuridica que a diferencda-

de Las pensonas flsicas, posee ciertos atnibutos o cualdidades
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que fe canactenc. ar y: da entnc tas cuales podumoa meucconam -

tas dtguLLHtc6 (75)

- cs una pctsona monat

- PUSLL pLisouaKLdad jurldica, con Lo cual se £Le con-
ficre el caxdctc& de sujeto de denccho,

~ Tdiene patrimonio y capital social, constituido por-
el conjunte de bienes y denechos y porn Las aportaciones o mon
to expresade et meneda de cutdo €egal, tespectivamente,

= Pesee un npombre que La distingue de Las demds y que
pucde sen una tqzfit 6 denomdnacidn social,

- Posee un domicilio que vdiene a sen el Lugar 4Lsdco
en donde se encuentra ubicada La empresa o en donde se en - -
cuentra estavlecida su administracibn.

= Su nacdionatidad estd en funcibn a su Legdslacidn y-
domicilio Legal.

- Debe establecerse o determinarse e¢f objeto socdal -
de La empnresa.

-~ Debe estan inscrnita en el Registno de Comencio.

al Importancia de La Gran Empreda,

La gran empresa condtitudida come una entidad econdmi-
ca destinada a La produccibn de bienes ylo serhviciod, ha 4sdido

consddenada como el paincipal factenr dindmico de £a economia-

(75) De Pina Vara, Rafael, Verecho Mercantdil Mexdicano, p. 72.
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de wn pads, pues al confuganse en efla aecursod humanos, ma -
tendales, técnicos y financienos para el Logrno Optimo de sus-
obfetivos, Logra contribuin al desarnolfo de £a empresa como-
tal y por ende al del pals cn el que se desenvuelve, motivo -

pon ef cual se Le considera cllula de &a economia.

b} Defindcibn.

Antes de pasan at andfis4s de £os aspectos mds impon-
tantes que congoaman a £a gran empresa, consideramos conve --
niente citarn Lo que se entiende por "empresa" en téaminos ge-
nenales, ed decdr adin importar su gire, magnitud, capital, --
ete., Para ial efecto mencionaremod £ad sigudentes defind --
cdones que a nuesdtno juicdo son £as mds completas:

EL C8digo Fiscal de 2a Fedenacdfn define -
como empresa a La persona §Lfaica o monal que --
nealice actividades comercdales, industriales,-

?gnfcotaé, ganadenas, de pesca 6 silvlcolas --
76).

La Ley Federal del Trabajo entiende pon em
presa a La unidad econbmica de La produccifn 6=
distrnibucibn de bienes o senvicios (77).

{76} SHCP, Subsecretaria de Ingresos, Pequeia y Mediana Empre
da, p. 17.
(77} De Pina Vara Rafael, ob. cit., p. 28.
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Una empresa puede sen definida como una -
entidad que opetrando en forma organdizada, utdild
za sud. conocdmicntos y recursos para elaborar -
productos o prestar seavdcedod que s¢ suminds --
Lren a tencenrcs, cn fa mayorila de Los casos me-
diante Lucho o ganancia (78).

Fina€mente noscdros consideramed que una empresa es -
un organismo social, debido a que csta constituida por un coit
funto de personas que persigucen un f4n comin y esto sclo puc-
de danse dentno de (a socdiedad a La cual sirve. Este orga -
nismo estd jurddicamente establecdido, desde el momento en que
cuenta con una acta condtitutiva a tAavés de La cual se suje~

ta a Las feyes de nuestro pais, cuvn el propbaito de producia-

bienes y/o seavicdos,

3.2, Objetives de £a Gran Empresa.

Toda empresa desde el momentc de su apeatura, contrae
nf independientemente de ta magnitud que tenga, denechos y - -
obfigacdones que podid ejencen 6§ a Ros que tendr& que reapon-
den en fa medida en que fije sus objetivos, mismos que trata-
rf de alcanzar, ya sea a corto § a Largo plazo.

La gran empresa no es La excepedidn a €ste respecto, -
ya que posee tanto objetivos insiitucdionales como a nivel na-

cional. Los objetivos institucionales de €a gran empresda se-

(78) Rodriguez Valencia Leonardo, Planeaciln Ongandizacibn y -
Dineccddn de La Pequeda Lmpreda,,p. 8.
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pueden englobar bhsicamente en tred y son-Los sdguientes:

a) Objetivo Sccial.

Existe un alto grade de cornelacdbn entrne La empiresa-
y £a sociedad a La cual sirve. EL cumplimiento de €sie cbje
to engloba La satisfaccibn de necesidades de divensos secto -
nes, enirne Los que se encuentran £os obreros y empleados de -

La ongandzac4ibn, el Gobierno y La comunidad.

b) Objetivo de servicio.

A travls def cumplimiento de &ste objetivo, se preten
de La satisfaccdiln de Las necesidades de Los consdumidores & -
clientes, al ofnecerfes productos o servicios que posean Las-
canacterlsticas requerdidas pon ellos, al precdio justo y en el
momente precdso.

Lo antenion Lo podemos reafirmar en el pensamiento de

-’. I3 .
Leonardo Rodrfguez, quien nos dice:
En el sistema de Libre empresa el objetdvo
primario de £a fiama es presiar un seravicio a -
La socdiedad, ya sea producdende bienes o dervi-
c408 que son vendddos a La sociedad y que a du-

vez generan una fusta utilidad a La empresa ~--
(79).

e) Obfetivo Econdmico.

EL cumplimiento de €aste objetivo .involucra La protec-

{79} Rodnlguez Valencia Leonardo, ob. cit.,p. 31.
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cdbn de Los 4intencses econbmicos de La empresa, de sus acree-
dones y de sus acciondatas, logn&ndOAc tode cflo a través de-
La obtencdén de La utildidad neta, pues ésta es ta fuente de -
La obtencidn de recunsos fimanciercs para La enpresa y el me-
dio a thavés del cual se¢ podrdn crean més trhabasos, amplian )
Las instalaciones y desannoflar nuevos productos o servicdios,

Se puede decin que 2a utilidad neta es el producte --
que ¢ queda a £a empresa, una vez que ha cubiento el costo -
de fcs bienes o servicdos producddos, sus gastos de operacdin
y en general Lodas aquellas crogaciones que £e signifiquen --

una Lnvensdibn,

3.3, Caractendsticas de La Gran Emphresa.

La gran empresa debdido a su magnditud ¢y a La posicibn-
que ocupa en el dmbito nacional, ademfs de poseer Las cuali -
dades y/o atndibutos a que ya hicimos mencdiln y que don comu -
nes ¢ Anhenentes a todo ente socdial, tiene caractenisticas es
pecificas que La van a diferencianr de fas pequeiias y medianas
empresas. Empezanemos citando £as caractenisticas comunes a-
todo ente socdial (80):

- Es una unidad econbmica porque todos Los efementod-

que La Lntegran de coordinan de tal manena que sea posdible --

(80) Rodriguez Vatenc.ia Leonardo, Planificacifn, Organizacibn,
y Direccibn de £a Pequeda Empheda, p. 31.
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La produceibn de un bdei y/o senvicdio para colocarfo en el -
mencado con ef obgeto de comercdaldizarfe y obtener una ganan-
cda,

- Ejerce una accibn mencantil ya que compra para pro-
ducin y produce para venden,

- Asume La total responsabifidad def riesgo de pladi-
da, ya que a través de su admindistracibn es nesponsable de --
su buena o mala actuacibn, entendifndose porn &ata La obten --
cifn de utilidades y el desannolio que pueda afecanzar a tra -

vis de su opernacibn,

En Lo que s¢ rcfiere a £as caracienisticas esdpeclfd

cas de La gran empresa, Las podemos enfocar a través de Las

cuatno dreas funcionales de La administracibn:

- Desde el punto de vista mencadolfgico.- Efectdan

sus compras en megored condiciones, en cuanto a La calidad de
Los materiafes, otorngamiento de descuentos por parte de Los -
proveedeones y obtencibn de calditos; cuentan caﬁﬁﬁodennoa - -
equipos de comercializacibn y predominan en el mercado actuan
do inclusive de manera monopolista. 7

- Desde ef punto de vista de produccibn.- Este tipo-

de empresa generalmente cuenta con una dinfensa técnica de au-
tomatizacibn. Posee tecnologla sumamente avanzada, con me ~-
dios superiones pana La investigacibn y fabricacibn de nuevos
productos y con moderncs y sofdidticados equdipos de produccdidn

para susd antleulos. Asimismo fa produccibn La nealizan en --
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grandes sendies, Lo que implica un abaratamiento en susd costos,

- Desde ef punto de vista dinanciero.- Se enfrenta a

ui nifmeno de problemas para La obtencddn de recursos financie
208 por temen un mayon acceso a {as fuenies de financiamiento,

- Desdde cf punte de vdista de su personal.- Cuenia --

con un ndmero superdiot a Los 100 empleados. Su onganizacibn-
es compleja, por Lo que nequiere de altos ejecutivos 6 direc-
tones pana su adninistracibn, Los que deben de contar con una
amplia preparacibi profesional. Debddo a que en ella exdisie-
La descentralizacibn de funcdones, tambifn es necesardio que -
el pensonal de nivefes jendrnquicos medios tenga una prepara -
cibn adecuada que fe peamita asumin Sptimamente La nesponsabi
tidad que Le es delegada ¢ pon Lo tanto cumplir sus ﬂuncibnea

datis factorniamente.

3.4. Clasificacién de La Gran Empresa.

Para clasifican a la gran empresa exdste una divensi-
dad de crnitenios que estdn condicionados a distintos fines --
y circunstancias, Ain embango tratando de unificanr Ros crite-
nios més sdignificativos y generales, tlegamos a La conclusdibn
que &ste tipo de empresas pueden clasificanse de La siguiente

maneaa:
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1. Por du Giro o Actividad,

Bajo &ste caitendio Las empresas pueden clasificarse -
de acuerdo a Las actividades que realizan, pudiendo senr:

a) Empresas Industriales:

Las empresas industrniales tienen por obje-
%o £a explotacibn de Los necursos naturales co-
mo minas, agricultura, ganaderfa, aguas, montes-
y demds materiales producidos por La naturaleza,
compaendiendo igualmente su trandformacibn y -
adaptacifn para {Lenar Las necesidades o deseos
colectives o individuales (81).

Estas empresas debido a La naturaleza de sus activida
ded &8¢ pueden divdidin en dos grandes ramas:

- Indusdtrias extractivas,

- Industrias de transformacién.

Las industrias extractivas, tienen como caracterlsti-
ca fundamental La explotacibn del subsuelo 6 de Los recunsos-
naturales, ya sean estos aenovables (maderas, pastos, ganado,
ndquezas manftimas, etc.) & no nenovables (extraccibn de meta
les, piedras preciosas y petrfleo entre otros).

Las industrias de La transgormacibn, se¢ dedican a La-
produceidn de artlculos terminados & semiterminados a Lhravés-
de La adquisicifn, proceso y transfoamacibn de matenias pri -
mas con caracterlsaticas y naturaleza diferentes a La ded pro-

ducto teaminado.,

(81) Kaplan Abraham David, La Empresa en un Sistema de Compe-
tencia, p. 78,
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b) Empresas Comerciafes:

Las empresas comenciales tienen come objetivo pain -
cipal La compra, venta y distribucdbn de Los productos cxplo-
tados o manugfacturados por Las empresas industniales y aban -
can todas aquellas actividades que peamiten poner a disposi -
cifn de Los consumidormes £os productos teaminadod, es decin,

LLevan a cabo La comeacializacibn de E&stos.

¢) Empresas de Seavicios:

Son &quetlas empresas en £as que el trabajo § el es -
fuenzo peasonal se¢ consdidenan el principal capifal de La em -
presda y La productividad se ve neflegada en La calddad y acep
tacién del servicic prestado, sin que el producto objeto del-

servicdo tenga naturaleza conpbneca.

2. Porn su ndmero de Lrabafadones.

Aunque el ndmero de trabajadores no puede ser conside
nado como ef indicadon "Adeal”, s4i puede sen el md;'gonuenieﬂ
te y menos objetablie de todos; el principal aAgunenib a 8u {a
vorn Lo condtituye el hecho de sen La estimacidn mds utilizada
drecuentemente en comparaciones L{nteanacionales y casd sdem -
pre fLa dnica practicable, debido a que otres indicadores basa
dos en términos de valor, ya sea de produccibn o de capital -
dnvertido en ellas son mhs dificiles de obtener en £0s censos

industrniales, Es asl como se considera, de acuendo af eniie-
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rdio de La Secnretarla def Thabajo y Previsibn Social que el -
ndmero de trabajadones de fas grandes empresas en nuedtro pals es-
de mds de cien, el de €as empresas medianas es hasta cien y -

el de tas pequenas hasta vedinte,

3. Por el origen de su capital,

De acuerdo a La constitucidn de su capital Las gran -

des empresdas 4e pueden cladificar en (82):

1. Empredas de La Indicdiativa Prdivada 6 Empredas Pri -

vadas.

Entre las caractealsticas més 4impontantes de Las em -
presas privadas podemos citar Las aiguicniea:

-~ Poseen un patarimonic constituldo pon tas apo&{acio-
nes y recursos de Los socdos o de Las personas que lgéﬂﬁona -
tituyen,.

- Son totafmente qutfnomas, aunque apegadas a Las Le-
yes del pals en donde se constituyen y/o donde openan,

- Su princdpal finatidad es ta obtencibn de utitida -
des, tendendo como finalidades colatenales fa obtencibn de ~--
prestigio docial, La genenacidn de fuentes de trabajo y el Lo

gne de una buena posdicdfn en el mercado, entre otras,

(87) Fenndndez Escalante Fernnando, Dineccddn y Ongandzacibn -
de Empresas Privadas y Pdblicas, p. 32.
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Eatas empresas a su vezr £as podemos subdividin en:

a) Emprcsas Nacionales.- Son aquellas emprcsas, cn -

Las cuales La mayeoria de sus invearsionistas son nacionalcs y-
por consdigudiente {a mayon parte del capital con que cucntan -
tambifn es nacicnal.

b} Emprcesas Trasnacdonales.- Estas empresasd provie -

nen de pafses desarncllados que establecen filiales en palses
subdesarnollades v cperan con capital cxtranjeno parcial § -

Lotalmente,

2, Emprcsas Plblicas 8 def Secton Piblico,

Son aquelios Srgancs § dependencias a Las cuales el -
gobieano dedenal 2es delega una grnan variedad de actividades-
con el objeto de que cada una de Zas funciones y ueopbn&abité
dades que competen a €ate s¢ Lieven a cabo de La mejor manera
posible.

Este tipo de empresas se divide en:v

a) Centralezadas.- Son aquelfos 6rgancs de un ente -
socdal que se encuentran vinculados entre 4%, en un planc de-
jenanqula que patrte de un supendon, mismo que se va a encar -
gan de toman decisiones teniendo a su cargo el mando y La eje
cucdbn,

b) Descentratizadas.- Esta es €a forma de organiza--

eibn administhativa a thavés de La cual se¢ intenta por una --

parte aligeran tas cangas de trnabajo que Ziene el Estado de -



168

bido a Los nequenimientos que Le prcsenta La sociedad y por -
ofra satisfacen cdentas necesidades colectivas, de una mancta
oportuna y eglcaz.

Para Lograr Lo antenion, et Estado encarga £a realiza
cibn de cientas actividades a divensos Gnganos,fos cuakles go-
zan en su actuacifn de cienta autonomia nespecto afl poder cen
that.

Para conatituin un organdisme descentraldizado se tie -
nen que cumplin Los sdguientes nrequdisitos (83):

I. Que su patrinonio se couatituda total 6 parcial --
mente con fondos o biened federales o de otrnos organdsmod des
centralizados, asignacdones, subsidios, concesddones o dere -~
chos que Le aporte u otorgue ef Gobdierno Federal.

2. Que su obfeto o fin se La prestacidn de un servi -
cio piblico o social, La explotacibn de biened o recursod pao
piedad de La Nacibn, La investigacibn cientifica y tecnollgi-
ca, ¢ La obtencibn y aplicacidn dc recunrsos para {ines de - -
asislencia o seguridad socdial.

Por GLtimo vale La pena mencionar dos de fLas clasifi-
caciones que sobre La descentralizacibn consdderamos importan
tes y que son:

la que hace el maesthro Gabino Fraga:

{63) Ponce de Lebn Ennique, Notas de Derecho Constitucional -
Adminisdrative, p. 169.
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senviedo .

-‘De{géﬁ;n £ ’ blébbiﬁciénv\*“'

La Quei¢iia‘e£;vif)4ﬂdﬁéx Serra Rojas:

- DeAceufnhZ@Eagi&n ddminiaznativa regdonal

- Deacentdaliéaci&n admindistrativa por serviedo,

c) Desconcentradas .- Por medio de fa desconcentracdbn,-

Los Grganos supremes deld Estade otorgan medios y faculiades -
de actuacdln trans findicndo ciertas competencdas a otnes Grga-
nos dnfendunes, que siguen peateneciendo al Estade.

Para poden difenenciarn La descentraldizacddn de La des
concentracddn, pedemos decdn que mientras que en La primera -
Los Grganos se constdtuyen, como nuevas personas morafes di -
ferentes, gozan de autonomia orgdndica, capacdidad para estauc-
tunanse, dietar sus propics ondenamientos reguladores y po --
seen autonomia téendca; Los ongandsmos desconcentrados ademds
de que no se constituyen como una nueve persona jurldica di -
ferente, sofamente gozan de autonomfa téendica.

d} Paraestatatles,- Las empresas paraestatales & de -
partdieipacidn estatal constituyen el medio del que s¢ ha va -
tidy el Estade para desarrollar cieria clase de actividades -
que ne pueden encargarse a La bunocracia, debddo a que deben-
sen efectuadas con La agilidad, efdciencia y fludidez que ca -
racteniza a la empresa privada,

Entne Las cahacteristicas de fste Lipo de empresas en
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contramos que poseen pensonalidad jurnidica y patrimonio pro -

pios, pero sdiempre guardan una Lntima relacién con el Estado,
'ya que algunas veces €ste Les proporciona totalmente su capi-

tal § por Lo menos es participante mayonitanio (518).

4. Por su Organdzacidn.

Las grandes empresas generalmente se¢ organizan bajo -
Lta forma de sociedad mercantif, a continuacibn citaremos Las-
que 3on reconccidas en La ley de Sociedades Mercantiles:

a) Sociedad en Nombre Colectivo

b) Sociedad en Comandita Simple

¢) Sociedad de Responsabilidad Limitada

d} Sociedad Anbnima

e| Sociedad en Comandita por Acciones

§) Sociedad Coopenativa

g) Socdiedad de Capital Vardiable

Mismas que trataremos de explican:

a) Sociedad en Nombre Colectdivo.

£Es aquella que existe bajo una nazbén social en la -
que todos Los socdos responden de modo subsdidiario, <ilimitada
y solidariamente de Las obligaciones sociales,

La responsabilidad subsidiarnia ase da porque Los - -
acreedornes solamente pueden hacer efectivas Las obligacdo -

nes, con el patrimonio de £0s socios, dedpués de haberlo in
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tentado con Los bienes de £a.4ociadad Se dice que es ilini-

tada pO&que lUé'AOCtaé 1L¢paudcu de £aé deuda¢ aac&a(cé en su

zota£¢dad»J"'n tod04 aué b&en " &ndepend&enumenze de fa --

sociedad; es decdh,

como 30cios existan. .

compaifa u otnas CQULUaLQHICA...

Salvo pacto en contnan&a, La 4oc¢edad en nambn; colec
tivo se disofverd per La separacdbn, exczu4L6n‘6~muem¢e de --
uno de Los docdcs; en tal caso La socdedad podrd netener La -
parte de capitatl y de utilidades hasta concluir {as operacio-
nes pendientes al momento, De igual manera de establece que
Los socdos de Este tipe de svededad wo pueden ceder sus dene-
chos en £a misma sdin el consentimiento de todos os demds, a
menos que se estipule come sufdlcdente et que olorgue La mayo-
rnia como sucede en Los casos de admisifn de nuevos socios.

En cuante a su admindstracidu, estar& a cange de uno-
6 vandos administradores, Los cuales podrdn sen socdos 6 pexn-
sonas extranas & La scciedad, de acuendo af pombramientv que-

talvo pacto en contaandio, hagan Ca mayeaia de Los 40cios,
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b} Sociedad en Comandita Simple.

Es aquedda que existe bajo una rnazén social foamada -
con el nombre de uno, algunos & todos Los so0cios comandita --
dos, scguidos de Las palabras "y compalla" u otras equivalen-
tes agregando en todos Los casos Las palabras "socdiedad en co
mandita" 6 su abreviatura "S en C".

La Sociedad en Comandita Simple se compone de uno § -
varnios socios comanditados, que nesponden de manera subsidia-
réia e ilimitada de Las obligaciones sociales y de uno § va -~
ndios socdos comanditarios que dnicamente estdn obligados al -
page de sus apontaciones, es decir su nresponsabilidad, por ~--
Las obligaciones sociales se Limita al monto de su aportacibn.

En Este tipo de socdedad Los do0cios no pueden ceder -
sus derechos, ni admitin nuevos socdod sin ed consentimiento-
de todos £os demds, salvo que en el contnaio social se dispon
ga sen sufdciente eb consentimiento de £a mayorla.

Otra de Las caracteristicas de €sta sociedad, es que-
para La disolucdén de {a misma, ya sea por {La separacifn, ex-
clusifn o muerte de algfin socio, puede pactanéi La admiaibn -
de sus henedenos 8§ de €o contranio entregar a Los mismos La-
cuota cornespondiente al socdo digunto 6 separado de acuerdo-
al Ltimo balance aprobado.

En Lo que nespecta a su admindisthacibfn, €sta se nige-
por £as mismas didposiciones, quc coaresponden a Las Socieda-

des en Nombre Colectivo, con fa excepedln que Los s0c408 co -
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mapditanics no deben efercen ningdn acte admindistrativo, ya -
que de sen asi quedar@n obligados solidariameinte para con £od
tercenos de Las obligaciones sociales en que hayan tomado par

ze como administradores,

c) Sociedad de Responsabifidad Limitada.

De acueado con ef Anticulo 58 de £a Ley de Socdiedades
Mercantikes, ta Socdiedad en Redponsabilidad Limitada, es aque
2la que se constituge por socdios que solamente estlin obliga -
dos al pago de sus aportaciones, ain que Las partes sociales-
puedan estar representadas per titulos negociables a La oaden
6 akf poatadon, Respecto a Esto debe advertinse que ademds de
sus aportacdiones pana La integhracién del capital social, pue-
den quedaxr obligados, 84 adi Lo dispone el contrato social, a
hacer apoataciones suplementarias y accesdorndas.

La raz6n 6 denominacibn social que adopte &ate tipe -
de sociedad se formanf con el nombﬁe de uno o m&s socdios, se-
gudido de Las palabras § abreviaturnas "sociedad de aeapohoabi-
tidad &imitada” 6 "S de R.L.", nespectivamente; en el entend<
do de que 84 se omite Este nequisito, Los socdios resdponden de
modo subsidiario, LLimitada y solidariamente.

Entre algunas de Las caracternisticas de £a sociedad -
de Responsabilidad Limitada podemos mencionar Las sigudentes:

Deberd constituinse ante notardio y no meddiante suscadp

cifn pdblica; no podrd tenen més de 25 socdos; en La mayoria-
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de 208 casos se requiene del consentimiento de todos Los 80 -
ci0s para €a admisibn de algin nuevo 4integrante; el capital -
que Las constituye no debe sen infendion a $5,000.00 y debe --
estarn {ntegramente duscndito y exhdibido en un 50%, ademds de -
que no puede sen representado por ningdn titulo negociable &-
de créddito; el capital social e4td dividido en partes socia -
Les, de Las cuales fos socios no podrln poseer mis de una, de
biendo sen esta indivisible y s0fo podnd cedense con ef con -
sentimiento de todos Los 4ocdos,

En este tipo de sociedad el contrato social podrd sex
modificado en £a asamblea de Los sccios por mayoria de votos~
y podrf rescindirse por Las siguientes causas:

a}l Por udo de La gfiama socdal 6 de capital social pa-
ha negoedos propios;

b) Por ingraceidn del pacto social;

¢) Por infnaccibn de Las disposiciones Legales que rd
jan el contrato; y,

e) Poa La comisifn de actos fraudufentos o dolosos---
contra La sociedad.

Sobre su administracién, estard a carngo de uno o mis-
gerentes que podafin sen socios 6 personas exinaias a La socde
dad, designados y nemovidod por £a asamblea de Loy s0civs,- ~-
misma que ¢4 conddderada como el 6rgano supremo de La socde -
dad.

Finatmente £a Ley de Sociedades Mercantiles en su Ar-



175

ticulo 84 prevee, con cardeter potestativo, no obligatorndo --
La constitucibn de un Grgano o consegfo de vigilancia, que es-
L€ formado pon socios 6 personas extraiias a La sociedad y cu-
ya ginatidad primerdial sea el ejercer funciones de fdscaliza

cibn de fa gerencda.

d) Sociedad Andnima.

De acuendo coit el Anticulo 87 de La Lley de Sociedades
Mercantiles, Sociedad Andndima es La que exdiste bajo una deno-
minacdibn y se compone exclusivamente de s0cios cuya obliga --
cidn se Limdita al pago de sus acciones.

La denominacibn de La socdiedad se formard Libremente-
sin necesddad de hacen neferencda a La actividad principal de
ésta, &nicamente.debend sen ddistinta de fLa de cualqudier otra-
sociedad, Dicha denominacibn social deberd ir acompaiiada de-
Las palabras "Sociedad Andnima" 0 .de du abreviatura "S.A."

Cabe 4eiialanse que para La condtitucdlfn de una socde-
dad Anfnima La Ley de Sociedades Meacantiles en su Antlculo -
89, hace regenencdia a Los nequisitos necesanios para ello, --
Los cuales son:

I. Que haya cinco s0cdos como mindmo, y que cada uno-
de ellLos suserdiba una accdln porn Lo menos.

2, Que el capital socdal no sea menor de vedntdicinco-
mif pesocs y que estl integramente suscrdito, debiendo expresar

42 en moneda de curso Legak.
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3. Que se exhiba en dineno efectdivo, por Lo menos el-
vedinte pon ciento del valor de cada accibn pagadera en numera
nio.

4. Que se exhiba Integramente el valor de cada accibn
que haya de pagarse, en todo 6 en parte, con bienes distin --
Los def numerando,

En Lo que respecta a su admindstracidn, €sta podrd es
tar a cargo de uno § varios manddtarios § administradones, --
que pueden sen accionistas § personas ajenas a La sociedad,

Cuando Los adninistradores sean mfs de dos, consdtitud
nfin el Consefjo de Administhacidn teniendo como poderes y obli
gaciones principales Las siguientes:

- Tener a su cango. £a gestiln y nepresentacibn de La-
sccdedad (firma social),

- Ejecutar Los acuendos de Las asambleas generales de
accdionistas,

- Convocan y phescidin Las asambleas generales de ac-
cdondistas.

- Firman Los titulos de Las accdiones y de Los certifd
cadod provisionales.

- Formulan el balance anual de La sociedad, asl como-

el dinforme general sobre La marcha de fos negocios.

¢} Socdiedad en Comandita por Accdones.

EL Anticulo 207 de La Ley de Sociedades Mencantifes -
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nos dice que fa Sociedad en Comandita por Acciones es La que-
4e compone de uno 6§ varios socios comanditados que respondan-
de manera subsidiaria, ildimitada y solidardia, de Las obliga--
ciones sociales, y de une & varios comanditanios que tnicamen
te estén obligados al pago de sus accdiones, mismas que ademds
de tomar ef canfcten de titulos de erldito, reprnesenian Las -
aportaciones 6 panticdpaciones de Los socios.

La Sociedad en Comandita por Acciones puede adoptan -
como nombre, una tazén social formada con Los nombres de uno-
6§ mds socios comanditados seguidos de Las paZabnao_"y compa -
ila" u otras equivalentes, cuande no figuren Los de tedos; 6-
puede adoptar una denominacifn, La cual puede formarse Libre-
mente, siempre y cuando sea distinta a La empleada pon otra -
sociedad. A La nazbn socdal 6 a La denominacibn, se agrega -
ndn Las palabras "Sociedad en Comandita por Acciones" § su -~
abreviatura "S, en C, pon A",

En Lo que nespecta a La nesponsabilidad de Los socdos
a su capdital y sus accdiones, son aplicables Las disposiciones
de La Sociedad Anfnima, con La salvedad de que en f£a Sociedad
en Comandita por Acciones, Las acciones pertenecientes a Los-
s0cios comanditados siempre senfin nominativas y no podidn ce-
dense sin el consentimiento de La totafidad de £os socios co-
manditados y el de Las dos tenceras pantes de Los s0cios co -
manditarios,

Por Ro que se hefdere a su admindstracibn es conve --
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tar actos de admindistracibn, bafo La pena de incurrir e red-

ponsabilidad sokidaria, por Las operaciones que realdicen.

§} Sociedad Cooperativa,

La doctrina cooperativa define a €sta como:

La onrganizacdén concreta del sistema coope
rative, que LLeva en 8T el geamen de una taans-
gonmacifn socdial, encaminada a abolir el Lueho-
y el négimen de agsalariado, para sustituinics -
por £a solidaridad y La ayuda mutua de &cs So--
cdod, d4in supnimin La fibentad Aindividual (84),

La Ley General de Sociedades Cooperativas establece -
entre, otras, Las sdigudentes condiciones para que una sccdie -
dad pueda considerarse como cooperativa:

- Estan integrada pon individuos, de La cfase trabaja-
dora que aporten a La socdiedad du trabajo § se aprovisionen -
a Lravés de la socdiedad 6 utilicen Los senvicios que Esia dis
tribuye.

- Funcdionanr sobre principics de igualdad de detecheos-
y cbligaciones de sus miembros,

- No perseguin fines de Luchro,

- Procurar el mejoramiento Sccial y econbmico de sus-

s0cdos mediante La accdiln conjunta,

{84) De Pina Vana Rafael, ob, cit., p. 136.
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- Repantin sus rendimientos § proarata entre 208 so -
cios, en funcifn de€ tiempo trabagado por cada uno y de.acuer
do con el monto de Las operacdones ncallzadas, en ceooperati -
vas de produccddn  de consume respectivamende,

Las socdedades cooperativas son personas morales, du-
jetas de derechos v vbligaciones, con un patrnimondce, uombre y
domicdilio distintos a Los de sus so0cdios y para cuye gupcdeona-
miendto requierne La autorizacibn ofdicial del Ejecutive Fede --
ral a zravés de La Secretaria ded Trabaja.

En Lo que teficne a su capital social, Las sccicdades
cooperativas sdempre sendn de capital vardiable, el cual esta-
rd constituldo por Las aportaciones de Los socdos, misr s que
podrdén sen en numerario, en especde, de derechos § de i-adajo.
Estas apontaciones quedandn representadas por certifdicades --
que 4endn nominativos, indivisibles y de dgual valor, Los --
acuendos sobre aumento 6 neduccdln del capdtal social corres-
ponden a La asamblea general.

Las soc4dedades cooperativas operan bafo una deromina-
cifn que puede gformanse Libremente, perc sicempre y cuande dea
distinta a La de cualquier otra cooperativa ya regdstrada.

A La denominaciln social debend agreganse el ndmenro -
de su negdstro oficiat y Las tetrnas S.C.L. (Cooperativas de-
Responsabilidad Limitada) 6 S.C.S. (Coopenativas de Responsa-
bitidad Suptementadal.

EL domicitio de Las sociedades cooperativas estard en
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mayor vofumen de sSus negocdod.

En Lo que nrespecta a su duracifn, €stas deberdn cons-

Litudinse sdempne con duracibn indefinida.

Finalmente mencionaremod afgunad clases de sociedades

cooperativas:

Socdedad Cooperativa

- Sociedad Cooperativa
da,

- Sociedad Cooperativa

- Socdedad Cooperativa

- Socdiedad Cooperativa

-~ Sociedad Cooperativa

- Socdedad Cooperativa

de Responsabilidad Limitada.

de Responsabilidad Suplementa-

de Productones,

de

de inteavencifn oficial.
de Panticipaciln Estatal.

Escolan,

g) Sociedades de Capitaf Vardiable.

EL Arntleulo 214 de La-ley de Sociedades Mercant.iles -

nos seiiala que este tipo de socdedades se regindn por Las dis

posdiciones que correspondan a La especie de sociedad de que -

se trate, y por las de sociedad anfnima en €o relativo a ba -

Lances y nesponsabilidades de Los admindstradonres,

Con Lo antenioamente mencionado podemos darnos cuenta

de que &atas, son s0Lo una modalidad que cualquiera de Las 40

ciedades mercantites puede adoptar, Sin embargo dicha modati

dad es un impenative fLegal para Las sociedades cooperativas y

{as de nesponsabibidad Limitada,
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Este tipe de Sociedades podréin aumentar su capital, -
por apontacdones posteriores de £os socies - & por admisibn de-
nuevos socdos § bien disminuinlo por nretire parcial § totaf -
de Las apontacdioncs, sin necesdidad de moedificar su escritura-
constitutiva,

A La nazén social § denomdnacibn propia del tipe de -
sociedad se ainaditrln siempre £as palabras "de capital varia -
bee".

EL contraite constitutdvo de toda Sociedad de Capital-
Varniable deber& <inzludin Lasd condicioned que e fLjen para el-
aumento y La disminucibn del capitatl social.

En Las Sociedades por Acciones ¢l contrato social 6 -
La asamblea general extraoadinania fdfjardn Los aumentos del -
capital y £a forrs  2éaminos en que deban hacetrse Las cornes
pondientes emisdic.2: de acciones,

En £a Seciedad Anbnina, en £a de Responsdabitidad (imd
tada y en £a Comandita por Accdones se indicard un capital ml

nimo. En Las Sociedades en wombre Colectivo y en Comandita -

Simple, el capital mindmo no podr& ser inferdon a £a quinta
parte del capital inicial,

EL netiro vatcial 6 tolal de aportacdones de un 5s0--

cio deberd notdficarse a La sociedad de manera fehaciente y

no surtind efectos sino hasta el f4in deld efencicio anual en

curdo,



CAPITULO ¢4
INVESTIGACION DE CAMPO

4.1, DETERMINACION DEL UNIVERSO

EL universo del presente estudio estd conformado pox
tedas cquedllas personas que trabajan en La empresa "X" S.A.
de C.V. ya que consideramos que todas y cada una de elfias po-
scen Las mismas caracterlsticas que deseamos estudiarn, con €8
ta apheciacibn nos refenimos a que £as accioned que se deri -
van de £€a Planeacidn de Recursos Humanos aécaen Hecesaxiamei-
te en todos Los miembros de La organizacidn,

€4 asd como sc tiene un undivensc finito, que ccnsfa -
de 300 trabajadores, 100 conrespondientes al nivel admini{stra
tivo y 200 al nivet obrero u openrative.

Aa[miamo, exdiste et nivel directivo en el cual se en-
cuentrait cinca peasonas, sin embargo &stas uno son considena-
das camo‘patye del undivenso a estudian, en vintud de sex de -

di§Leif acceso, a excepedidn del Gerente de Relaciones Indus-
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thiales, a quien necesard{amente se tendrd que entrevdstan, da
do que fa dnvestigacifn se engoca de mancta central a €sie de

paatamento. -

4.2, DETERMINACTON DEL TAMANO DE LA MUESTRA

Eate punte tcviste una especdial importancia dentro --
def capitulo de la {nvestigacibn de campo, puesto que el tama
fo de £a muestra deobe ser ed adecuado, es decdtr ed justo, de-
tal manera que nos wveamita obtenea infoamacilfn védlida para La
presente 4nvestigaciln,

La detenamiracibn del tamaiio de la muestrna se LLevé a-
cabo tomando en cuenia La prcbabifidad de que se ZlLevata a ca
bo La Plancacibn de Recutrsos Humanes en "X" S,A. de C,V, --
(P} y La probabilidad de que no se nealizara (9); ya que se -
desconcela La desviacdidn esidndan de ta poblacdidn.

Asimismo, a Los factores Py Q se Loy asdignb el mdxi-
no valor que puede cennespondentes 50% 6 0.50, puesto que tam
bi€n se L{gnoraba ta paoporcdbn de La poblacifn y de €sta mane
ra se obtuvo el tamado de £a muesdtre, con el objeto de asegu-
rat La nepresentat.ividad de La misna.

La §0nmuta utilizada para tal efectu fuf La que esti-

ma La proporciln de ta pobRacifn y es fa siguiente:
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No « __l___rﬂ__
€

Connigiendo el nesubltade obtenido pon medio del fac

Lon:
N o= No
1+ No - 1
e
Los eclementos que La constituyen Los especidicamos a
continuacddn: ‘

No; tamaiic de £a muestra sin emplean el facior de -
coanecibn pon finditud,

gf; Este valon deniva del nivel de confianza con el
que de¢ desee trabajarn en La investigacibn; en &ste caso uti-
Lizamos N, de C. def 95%, Lo cual quiere decin que tendnfa -
mod 95 de 100 opontundidades de obtener £a verdadera prupcr -
cifn de La poblacifn dentro del inteavatfo de Fa proporcifn ~ "
muestral, donde z = 1,96,

P; es La probabilidad a favor de que se £Leve a cabo
La PLaneacifn de Recursos Humanos 50% = 0,50,

Q; es La probabilidad en contra, de que se realice -
La planeacdidn de Recunsos Humanos 50% = 0.50.

E; es el ernon mfximo que puede sen aceptado en Los-
nedultados, pana €ste case se¢ trabajd con un 10% de ernon --
muestral, ya que un earon superdion a €ste poncentaje reduci-
ada mucho €a validez de ta wnformacidn.

N; es el ndmeno de pensonas que constdituyen La empre

sa "X" S,A, de C.V.
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Sustituyende La §6amula se Tiene:
’ R .2 .
No» PO
. E2

Facton de coaneccibn por finditud:

N = No
s No -1
N
N = 300 Trabajadores
N.C, = 958 .. 2 = 1.96
P = (0,50
Q = (0.50)
E = 10%
, ,
No - A1.96)" (0.50) {0.50) _ 0.9604 . 94 o4
(0.10)° 0.01
Conndgiendo por medio def faclor:
Noe —26:04 - 3804 . 45,93 Aprox. 13
|+ 96.04 - 1 1.3168 -

300
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4.3 DLTERMINACION DE LA TECNICA DE INVESTIGACION ¥
VEL INSTRUMENTO PARA RECOPTLAR LA INFORMACION.

En base a un andlisdis de Las diveasas técnicas de in-
vestigacibn que existen, concluimes que La mds adecuada para-
nealdizan ef presente estudio y de acuendo a £L0s objetdivos que
se desean cubrin, es €a encuedta debido a que por medioc de -~
ella, se puede obtenenr Lnjormacibn nefercnte a datos genera -
Les, opdindones y respuestas pon pante de Los integrantes de -
La empresa, a preguntas elfaboradas.

De &sta manera La informacibn que e obienga nos ser-
vird para realizar un andfisis blsicamente cuantitativo, sin-
olvidarnos del aspecto cuafitativo que serd nedondeado pon me
dio de La observacibn directa; ambos Hod permitindn conocer -
£a magnitud de Los problLemas existentes en el drea objeto de-
edtudio,

Asimismo, el instrumento que se sefeccdond para reco-
pilan La informacibn es el cuedtionarioc, puesto que &ste nos-
da fa oportunidad de realizan una serde de preguntas abientas
y cenradas, dependiendo def aspecto que se quiera conocer y a
£La vez nos brinda La vportunddad de agilizar el trabajo de---

campo.

4.4, ELABORACION ¥ APLICACION DL CUESTIONARIO PILOTO

Una vez que ¢ ha deteaminado ¢l tamaio de La muesira,

£a técndica de {nvestigacifn y el instrumento para recopilar -



187

La Lunformacibn, se procedid a La elaboracidn deld cuestionarnio
piloto.

Es Aimpontante seilalan que en €ate caso sc acalizaron-
dos tdipos de cuestdonario; uno de elflos dirdigido al Gerente -
de Refaciones Industniales y que abared tanio Los aspectos bg
s4c0os que coptempla £a PLancacifn de Recurses Humanos, como -
aquellos a Los que se nefiere dicha Admindistracibn, EL otro-
tipo de cuestionardio se enfocl a Los empleados, tanto del ni-
vel administrative, como del nivel obrenos,

Asimiamo, debemos hacer referencda que para £a elabo-
rnacibn de ambos cuestionarios, sirvieron de base Los objetd -
vos y fa hipbtesdis de ta Lnvestigacibn; ya que ambos aspectos
marcaeron La pauta de Los puntos que deblan sern consdiderados -
para cumplin con el f4n estabtecido,

Una vez que estuvieron teaminadod y aprobados por La-
dinectona del semdnando, fueron aplicades en calidad de prue-
ba Los cuestionanios piloto, de La sigudiente forma:

1.- EL que 4iba dindgido af Gerente de Relaciones In -
dustrniales, Le fué entrnegade con el objeto de que tuviera el-
tiempo suficdente para contestarlo, ya que nesufts Lastante -
extenso, Se necogdl posterdiormente y se procedil a La acla-
nacibn de fas dudas que surgienoit como resultado de La aplica
cidn,

2.~ EC cuestionanio dinigido a Lus empleados ase apldi-

c6 al azar, a una pequedia muestra de 10 de effos, pon habease
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consddenado este ndmeno suficiente pana observar ¢a funciona-

Lidad del mismo,

4.5. ELABORACION v APLICACION DEL CUESTIONARIO DEFINI

TIVO,

Una vez que 4se hizo el andfisis del funcionamiento de
204 cuestionanios piloto, se tuvo fa oportunidad de detectan-

anomallas tales como:

Instrucedones imprecisas;
- Preguntas mad formuladas & incomprensibles;

Preguntas carentes de informacibn dtil y;

Adpectos pasados por alto y que debflan <incluirde,

Se procedi§ a elaborar Los cucstionariod definditivos-
con todas Las modificacdones correspondientes y dueron apldi -
cados de La siguiente manena:

1. E2 cuestionandio dirndigido al Gerente de Relacdioneas-
Industrniafes, e fué entregado y necogido en un Lapso de una-
semana; una vez conteslado se Luvo una entrevista con dicha -
pernsona, con el objeto de aclarar aspectos que en cuanto a La
Anformacifn que reportaban habian quedado poco clanros.

2, Para La aplicacdibfn del cucstionanio de empleados -
de utilizé el muestreo aleatondo simple, como a continuacibn-
deschdlbimos:

Como Ca emphresa carece de Tnventardio de Recunsos Huma
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nod, en el cual nos hubiéramos podido basar, se tuve que ela-
boran una Lista de empleados corredpondiente a cada una de --
Las dreas cn Las que eran sudceptibles de aplicarse Los cues-
tionandos, una vez teamdinada &£3ta, se cligieron al azar Los -
nmeros cornesdpondicntes a cada uno de €os empleados, tanto -
def nivel admindistrativo, como del nivel obrero, hasta que se
completaton Los 73 cuestionarcos a aplicarn, segidn el tamado -
de a muestra obtenide.

A continuacilbn phresentamos Los dos cuedtionarios uti-

Qizados en La presente Lnvesiigacdbn de campe:
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CUESTIONARIQ

{GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALLS]

OBJETIVO: Mucho agradecectremos La atencifn que se siava te -

nea af contestar fste cuestdonarde, ya que ticne-
como f4inalidad el conocer 84 en £a Administracifn
de Relacdiones Industriales que e £Leva a cabo en
La empresa, se realiza fa funcibén de Planeaciln,

La investigacifn tiene gines exclusdivamente acadf

micos, para efecto de Examen prnofesional.

Nombre del entrevistado:

-~ Puesto detf entrevistado:

Seitale en cada pregunta La opcibn u opciones que corres

pondan a sus respuestas.

1. Lon qué ndmeno de e¢mpleados cuenta La organizaciba?

a) Personal Directdve

b) Pensonal Admindstrativo

¢} Personal Obreno

De Las sigudientes dreas, cudtes existen en La organizacibn?
a) Finanzas { )
b) Mercadotecnia ( )

¢} Produccedbn { )
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d) Recursos Humairos ()
e} Ventas {1
§) Otra { ') Eapecdifique

3.0En ga ongandzacibn, qué& nivefes se considenan directivos?

4.

Mencione el grado de escofarddad miximo del sdigudiente pea
sonal:

a}l Dinectores

b) Subdirectones

c] Gerented

d) Subgenrentes

5.ila ongandizaciln cuenta con un lnventardic de Recunsos Humg

nos?
a) Sd ()
b} Ne ()

En caso de que fa nespuesta anderdion sea afiamativa, seia

Le qué tipo de informacddn contiene Zate:

al Nombre, edad, sexo, estado civil, domicifdio ()
b) Escolaridad ()
e} Experiencda {1}

d) Antigledad en La ohganizacibn ()
e) Habitidades ()
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§) Todo £o anterdior )
gl 04no B |

Especifdiques

7. Ludl es La dmportancda que condidena usied que tiene el In

ventario de Recurdos Humanos?

7
/
¢

8. (Qué procedimiento se Aigue para cubain Las vacantes que -

-

ae van presentando?

9. iPrevee en alguna gforma £as posibLes bajas por nenuncia, -
despido, jubilacibén u otras causdas?
a) 84 [ )
b) No )

En caso de que fa nespucsta sea afiamativa, diga cudd es:

10. ;C8mo se detenrmina ef momento mfs oportuno para?

a) La admisidn del personad:

b) E£ deapido det personal:
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al

b)

12.

13,

4.
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iRealiza planes para €Levar a cabo?

Cambios de pensonal Reducciones Incrementos

No

En caso de que £a tespuesta anterion sca afirmativa, ipara
nealizanbos se basa en Los planes ongandi{zacdionales?

al S< | )

b} No { )

tPor qué?

iConsdidena usted que una vez que se han detewminado £oé re
quenimientos de pensonal, €stos guandan coherencda con Los

objetivos y progiramas generales de La empresa?

al S84 | )
b} Neo { )
iPon qué?

iExiste notacidn del personal en La organdzacibn?
a) Si { !

b} No ()

S4 usted contestd 4L a La pregunia antexdonr, diga a que 4e

debe:
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V6. Consdidera usted que ef {ndice de hotacibn es:

a) Alto ()
b] Medio (]
¢ Bajo ()
d] Noamat {1

17. iEn qué critendios se basb para clasificar el Andice de 0

tacidn?

16. ¢(Se otongan promocdones o ascensod af personal?
a) S84 ()
b) Ne { )

19, S4 usled contests afirmativamente a La pregunta anterdon,
iqué crnitendod se siguen para el otorgamiento de Las pro
mocdoned y ascensos?

a)l Promocdioned:

b) Ascensos:

20, :Sc han establecido polfiticas para el personad en cuanto-
al fnea de relaciones industniales?

al 84 [
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b) No | )
21, En casdo de que La xespuesta anterion sea afdrmativa, jqué

gunciones del Depantamento de Relaciones Industaiales --

abarcan €stas?

22.;De Las sigulentes fuentes de reclutamiento, indique cuf -

Les utitiza La organizacibn?

a) EL sindicate ()
b) Escuelas ()
¢) Agencia de cokocaciones { )
d) Cariera de adpirantes (1}

e) Recomendaciones ded
personal { )

§) 0tra : {1

Especigique:

23, Proporcdione una breve descrdipeidn del procedimiento que 8¢

sdgue para sefeccionan al personal:
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25.

26.

27.
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AL dngresar el nueve pessonal a La empresa, jqué formas -

de dinduccibn se utilizan?

a) Manwal de bienvenida - _:'F~(Q}f
b) Reglamento Anteadon de tn'a'bajo":' - ( | )
¢} Visita gudiada L { )

d} Manual de ongan (zaciin y
procedimientos ()
e) Presentacddn con el jege {nmediato

tupendon y con sus compaiiercs de -

trabago ()
§) Otra ()
Especifiques '
b
iSe impanten cunsos de capacitacién y/o adiestramiento?
¢
al  S& (I
bl No { )

En caso de que fa respuesta antendior sea afiLamativa, jcdmo

son dedenmdnadas £as necesddades en cuante a capacditacddn?

(Cuenta La organdzacidn con programas de capacdtacdién?
al S4 )
b) No ()
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29.

30.
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Ln caso agirmativo, diga cufles son:

(Quilnes Lmpanten La capac.itacddn?

a) Pensonal de ta empresa ()
b) Instructones oxternos {
c) Instructones {nteanos {1}

d) Jeges Aameddiates ()

e} 0thos : 1 ) :

EApecifdque:

(Existen en La crgandzacibn medidas y/o politicas sobre -

Segunidad e Higiene Industnial?

a) S4 | 1}
b} No I
¢ Pon qué ?

JExiste cn La empresa una Comisibn Mixta de Seguadidad e
Higiene Indusinial?

a) S84 (1

b} Ne (
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3z,

33.

34-
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iS¢ cuenta con andlisds de puesdtos?
al Sé L) R
bl No ()

iPon quéf'

iBajo que pardmetro se deteamdina La remuneracidn de cada-

uno de Los Zrabajadones?

iSe nealiza La valuacidn de puestos en La organizaciddn?
a) S4 {0
b) No {
iPorn qué?
S4 La hespuesta anterion ful afinmativa, jqué tlcnica -

utdilizan para tal cfectu?

a) Metodo de alineamdiento [

6) Comparacibn pon gactones {1
e} Valuacd8n por puntos ()

d) 0tno { )

Especd fique:
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38.

39.
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a

iSe leva a cabo fa calificacidn de mEnitos?

a) S

b) No

En caso afiamdtive; sebmo. se nealdza? . ..

:Se efectla un presupucsto de sueldes? .
al S« {
b) No { 1}

Si contestd agirmativamente a La pregunta anterdion, indi-

que La perdodicdidad con que se realiza:

iSabe usted que es La Auditonia de Recursos Humanos?
a) 4 {

b} No )

iSe ha nealizado €ste tipo de estudio alguna vez en La em-

presal
al  Sd {
U} Neo { i

En caso afiwmative, iqué Lo motivg?
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42.

43'
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Consdidena tsted que en alguna ocasidn se ha incurnide cn-

una:

bgaAti*dé\maﬁdﬂdé aﬁﬁﬁfi‘
al S84 R TEI e
b} No

iPon qu£?¢<

(Elaboran en £La aaganizaci&u up preaupucsto pand Leevar a
cabo £as acclones contemp;adab en La PLaneacibn de Recur-
404 Humanos? '

al S84 )

b}  No {

iPor québ?

i8e LRevan a cabo actividades depont.ivas, culfurales y/o
recreativad para Los empleados!? e
al  S4 { )

bl Nu {1

i Por qué?

Jluentan Los trabajadores con un segure de vida?
al S84 ()
b} Nu [}
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45,

46,

47.
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ise fes propercicna becas de algde Lipe a Los empleados?
Q  sé ) ‘

b) N |

R

iExdiste

bajo? - o
al  S4 l'{( ).
b)  No | ]

JExiste un conttato colective de trabajo?
al  S4 ) |
b) No (i

;Se Lleva a cabe 2a revdsién del contrato éoledtiya.dc tra
bajo? - | |

al S4 {1}

b No ()

tn caso afinmative, diga con que peadedicddad:

En selacidn a Cas empresas de su  mdLsmo ramu y en su Grea-
de actuac.idn, scémo sc consddera usted?

a) Empresa pequedis { )

b) tmpresa mediana ()

c) Emprcsa grande ()
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dl tdder en su ame i)
¢} Una m&s de Las QHégf

existen en ¢ meacado | )

49, 1Quf ventafasd ctccxdéied que podnfa repontar La Planea --

cifn de Recurnsos Humanos a La Organdizacddn?

Nuchas gracias por su

atencidn,

F.C.A,
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CUESTIONARIO
- [EMPLEADOS)

OBJETIVO: Agnadecenemos de antemano du atencibn al presente
cuestionario, el cual tiene pon objeto 2 conocer
84 en La Adminddtracidin de Refacdoned Industria -
£es de La empresa objeto de estudio, se LLleva a -
cabo La gunc.ifn de PLaneacdbn., La {nvestigacibn-
tiene fdnces exclusivamente acadimicos, para edec-

to de exdmen profesdionad.

--------- B R L L R R X L L R PPy

Marque con una "x", el Ancdde & {ncdsos que coarespondan a su
ol

respuesta,

I, 4En qué fecha ingresd usied a £a organdizacibn?

2. ¢Qué documentos Le fueron sodicitados al ingresar a La ohr-
ganizacdfn?
a) Acta de nacimiento )
bl Cantifla de servicdo militan ()
e} Ceatificado de estudivs, titulo 6 céduta .
profesional ()
d} Pasaponte ()

e) Insenipedbn af 1.M.8.8. : SRR
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5.
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§] Registrne fedenal de causantes [
gl Otno | o ,‘ ;.:ii',: '," -
Especifique '

. JCufl fud ek medio por el cual usted fué ‘reclutado por La

empresa?

a) Agencda de colocaciones o 71( )
b) Bolsa de trabajo . )
¢} Cantena de aspirantes v - 5_“'( }

d) Recomendaciones personales SRS )

e) Usted mismo : ’,( )
§) 0tro ( )
Especifique

éTuvo que hacea algdn tipo de exdimen para obtener el em --

pleo?
al S4 { )
b} No (1

En caso de que La respuesta antendior sca afirmativa, 4ndi-
que cudl o cudles realizds

al De conocimientes . (I
0) De habitidades (.
¢} Medico (1
d) Psicelbgico - ‘( )
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e} O0tro ‘ , ' ;;ﬁ. )

Lapecifdque.

iQué tipo de puusto dééempeﬁa.actuaEMcnte?’
a) Adwinéstrative , '  ;3 '9 (

b} Obreao ' o f( }

iQué antigiedad tiene en &ste puesto?

a) Menes de wun aioc S )
b) De uno a ednco aios “I'. A j'( |
c] De sedls a diez ailos B o ()
d) Mds de diez aitos SR

iDentro de La cmpresa, que otro w othos puestos ha desem-

peitado?

sCudiles son Las actividades que usted desempeia demtro de

su puesto actual?

JCoue e fuervn dndicadas tas actividades que debia desa
anollar dentro de su puesto?
a) A thavés de un documento I )

b) Vvenbalmente {1
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17,

13,

'4.
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e} O0tno v ‘ 1)

Eapcéiﬁique:

sUsted eatd contratade por?
a} Obra deteaminada L ‘ j_' R
b] Tiempo deteaminado {1

c) Tiempo indeteaminade ' { )

iTiene usted conoedmiente de La exdistencda de un reglamen
Lo {nterion de trabaje en fa empresal?

al  Si ()
b)  No ()

En cado de que La nespuesta antenion haya sido afirmativa,
icnee udted que fate neglamento Le neponta algin benefi -

cdio para su thabajo y/o su pensona?

al S84 )
b} No {0
i Pon qul?

iHa tenddo usted neccsidad de trabajan loras extras parna-
cumplin con su trabaju?

@) Si {1
b) No {
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iTéene uétcd conocdmiendo de la: meaatthdn de cunses de
capacetac&dn ylo adceattam&ento Ln'ea omgaucsaGLGn’ »

a)  Si ' O

b} Neo

En caso afinmativo, mencio £Qéﬁqaet¢onozca:

iHa cunsado alguno de elfos?
al 84 ' . )
b) No N

tn caso de que fLa nespuesdta antendior haya sido afinmativa,

diga en cufid o en cudles ha participado, y hace cullnte --

tiempo:

6COmo son Las nelacdones con sué compaiienros de trabagfo?

a) Excefentes ()
b) Buenas ]
e) Regulanes ()
d} Matas ()
e] Plsimas ()

i Pon qué?
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206

eTdene usted conocimiento de tas wedidas de higiene y se-
giddad que S aplicean cuv@qjoagauizacidu?' S ‘
Q) Séocn e |

bl No

rndtque 129&hﬁ5fﬁé]§lta¢=‘

Cudtide, cllas. usal

20, Mencdene que equ4ipe de segundidad ha visto usted en £a or-

21,

\

gandzae(dng

al txtinguidones ()
b) Cascos ()
c) Botas | (1
d) Guantes _ )
¢) Overofes . o L)
§) Tedes los antenicres ) ’ ‘i ()
g) Otnos _ ".'  ()
Especifique:

iHa recibddo instruccdones pana el uso del equipo de segu
ridad que menedioné anterioamente?
al S {

b} No N
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22, 4Cudles de eaé A(guceutuo pALAtacLoneo son ot(igauaa poh-

23,

24,

la emptc5a9'f

a)

b

c)
d)
e)
§)
g

Seguao de uLda 1?;:  }‘ﬂﬁ{?; y;‘,  ': - | ‘T )
Senvicio de Lomcdot ;’3i53”1 R N
Seavicio de t@auayoatcA . B ‘  { ]
Becas | g . ‘b:‘ “ ; )
Préstamos especiales S ()
Todas Cas anteriones L (]
Othas ;'T  : : (-
Especifiques

iCufntas veced al afo necdbe usted aumento de suelde?

al
b)
cl

d)

Ninguna ‘ ()
Una vez )
De dos a tres veces : )
Tres o més veces i)

éA qué cree usted que obedezean Loy aumentos de suzkdo --

que ha recdbdido?

a)
b
cl
d)

e)

A to estipulado en La Ley Federal del Trabajo (.
A su antigdedad en La empreda ( }
A su evaluacibln del desempeiiv [ )
A La nevisiln ded contratv de trabajo (I
Otro {1

Especifdque:




25.

26.

27,

28,

21¢

zSabc usted ai dentro de La viganizacddi Ae‘b¢qmueycn ac-
tividades deportivas, culturates g/ojﬁeé&cd;iuaa? -

a) Si ' )
b) No | N

Mencdione algunas de eflas:

iHa tenddo La oportunddad de presentar sugerencias pasa -

me forar su trnabajo y/o ambicente Ladbonal!?

al  S& ()
b) No { )
{Pon qué?

En caso de que redpuesta anterion haya s4ido agéirmativa, qué

sugenencdas ha hecho?

¢Sdiente usted gque La empaesa {e ha dade €a oportunidad de-
aphenden, mfs alld de Las furciones inhexentes a su puesto?
al  S4L i
b} No tod

i Pen qué?
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29. iComo sc sdlente con el trabaje que usted realiza actual -

meate dentro de La organizaciln?

al Huy satisfecho ()
b) Satisgecho - {
¢) Insatisgecho ‘ _ (.
d} Muy insatisfecho {

éPon qué? -

FACULTAD DE CONTADURIA V AVHINISTRACION U N.AH,
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4.6 OBSERVACIONES AL TRABAJO DE CAMPO,

Debemos seialar que exdstictien algunas Limitaciones~--
en La aplicacidn de Los cuestionarivs, princdpafmente por Las
razones que a contdinuacdbn se citan:

a) EL pernfodo de aplicacibn de Los cuestionanics, - =~
codineidi8 con ed pealodo de mfs alta produccifn dunante e¢f --
aio en La ongandzacibdn, Lo que originé que el acceao-a £a com
paila juera bastante resdringddo,

b) Por otha parte, una vezr que stuvdimos encuesiando-
de observd que Los empleados del nivel admindstrativo, mostia
ban cienta nesdistencdia a contesdtar Los cuestionandiocs, circuns
tancda que consideramos ae debid dfwacgunob casos a apatla, -
falta de interds hacia 2a investigacidn; y en otnos @ situa -
ciones de apremio en el taabafo y desconfianza, entre otnas -
caudas,

Lo anteadiormente mencionado Lrafo como consecucncia,-
que La recopilacidn de La inforamacifn se LLevar& mds tiempo =
ded previsto indcialmente ¢ que con eflo se netrasard Lamoiln

toda La investigacibn,

4.7 TABULACION DE DATOS,

La tabulacibn de. tos datos obtenidos por medio de Za-
apticaLidu do Pus cuestivnanivs, se nealizd electrbnicamente-
en el Progrnamn Univensitando de Codmputo, pana tal efecto se -

utilizf el paquete S.P.S.85., el nismo que nos penmitis obtenen



Las gadgicas que se muestran a ceontlnuacdifn y sobre Las cua -

Les se apoya nuestro andlis.(s posteaior.

4.8 ANALISIS V PRESENTACION DE RESULTADOS.

Este andiisia se nealiza en funcibn de La infoamacdién
obtendida de Los dus tipos de cucestlonandiod que gueron aplica-

dod.

A} Andlbisis de La dnformacdién proponcionada por ef --

Genente de Relaciones Industriales,

1.~ La manerz en que La empresa tiene conocdimdients de
£as posibles bajas deld personal por concepto de renuncda o fu
bilacdbn, es a0L0 con ed avise anticipado que hace el trabr -
fador sobne faite tipo de movimientos., Respecto a La prevd --
Ailn de Los posdibles despidos, s6Lo se tiene como base o refe
nencda, ta evaluacidn ded desempeito que de cada trabajadon ha
ce el jefe inmediato superion, AsImismo Ros cambios, neduc -
cioned v Lnchementod de pensonal se preven en base a €0 pla
nes organdzacdonales que a nived estructural nealiza La empre
sd,

Lo anterion nos muestra que La forma en que se nrealdi-
zan £as prevdisiones pata evitar fa escasez o saturnacidn de ma
ne de obra, no es fa m&s adecuada o La m&s estructurada, s4in-

embargu exdiste y es de utdlidad para controtar €3Lus procesos.

2,2 No existen pollticas y noamas genenales para tos -
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procesos de reclutamiento, seleccifn ¢ induceifn; principal-
mente en g:;Q detimo no se cuenta con un pa&gediuienxo espe-
clfico a seguir, ademfs de que 82 carece de documentos b&si-
cos para ello, como es el manual de bienvenida y el reglamen
2o interion de trabajo, entre otros. '

Eata situacifn repercute en divensos aspectos, tales
como; La pérdida de control sobre €atas funciones; que La -~
compaila nn contrate al personal més adecuado y en La crea -
edidn de una imfgen negativa entre el personal de fa mioﬁa --
organdizacdbn,

3.- No existe Andlisis para Los puestos admnutnax&
vos, ni para lLos del nivel obrero u operativo, ALtuacLJn que
agecta las actividades y funciones de La Admindistracidn de -
Recursos Humanos que se aelacdonan o dcpehdcn de Los datos -
que &ate Andlisis puede proporcionar, como 4om; el comoci --
miento del penfil del puesto que s¢ desea cubrir en la orga-
nizacidn; la deteccifn de necesidades de capacitacidn y/o --

adicstramiento para ¢l personal y La valuacifn de puestos,

4.- Hasta ahora, no existe La guncién. de valuacifn -
de puestos, Lo cual origina La carencia de politicas para La
remuneracidn del pearsonal y el descomocimiento de la adecua-
da Juuquzacan entae Los nl.uu.

EL Gerente de Relaciones ud«umuu, pucu& al -~
respecto, que (0&4 Aituact{n provoca una serie de irregulari
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dades en el empresa, ya que para el establecimiento de La xe
muneraciln a algunod pdeotob, se Toman como ba#z Los sueldos
que 8¢ estén pagando em puestos similares de compailas del -
mismo namo, adn cuando se estf comsciente de que La Aemunera
eifn at personal debe de ser congruente con Las caractenfsts

cas de cada orgamizacibn,

5.- Respecto a la Calificacifn de Mtnigos, se efec -
tda de manera subfetiva, pues no existe ningdn procedimiento
previamente establecido para realizanta, por Lo tanto Los 4in
crementos de sueldo, y Las phamocioneo y ascensos al perso -
nal, coaren ¢f adiesgo de ser imcorrectos y crear incongformi-
dad en Los miembros de La organdizaciém agectados.

-

6.- En cuanto a La Capacitacidn y el Adieatuamignta,
La empresa cumple satisfactoriamente con ellos, ya que inde-
pendientemente de constituin una obligacifn tegal, €atas fun
ciones han tenido una mayon prioridad dentro de la onganiza
cifn, prueba de ello es que en el penfodo 1984-1985 se elabo
af el Plan Global de Capacitacidn y Adiestramiento, para el-
que ful nreatizado un estudio de deteccidn de necesidades con
el objeto de deteaminar que personas aequerlan ser capacita-
das y/o adiecstradas, Los cursos que condtituyeron €ste plan,
abarcaron una amplia gama de temas, desde técnicas de nedac-
cidn y oatografle, hasta Lo referente a medidas de higiene -

y segunidad industrial y primenos auxilios, emtre otnos. --
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Los resultados obtenidos dueron 50 cunsos impantidos y el 92%

del personal de La compaida capacilado.

7.- En Lo que respecta a La Higiene y Seguridad Indus
trial, ta empresa ha establecido una senie de medidas y poli-
ticas al respecto; sin embargo, €stas no han sido definidas -
para cada tipo de trabajo o actividad. Asimismc no se cuenta
con un manual que concentae €ste tipo de disposiciones, Lo --
que ordigina que sean comunicadas al persdonal de manera oral 6
a trav€s de boletines,

Por otra parte, se-carece de un control o seguimiento
de Los nrecorridos y juntas que realiza La Comisifn Mixta de -
Seguridad ¢ Higiene, asi como de Las observaciones que hace-
La misma sobre La correccddn de situacdones insalubres.

Aunque 4¢ ha consdderado €sta funcibn, pensamos que -
La organdzacdbn debe establecer Los controles necesarios pa-

ra obtener resutltados mds efectivos de su aplicacifn.

8.- En el renglfn de Prestaciones y Seavicios nos ful
infoamado que cuentan con um plan de prestaciones, que incluye;
un plan de pensiones y jubilaciones adicional al det 1.M.M.S.,
descuentos en tiendas comerciales, prestaciones de carfcter --
cultural y recreativo, ademds de que se fomentan actividades -

de tipo deportivo.



9.- 0tre aspecto que consdideramos de suma importan---
cia, es que en {a organizacifn no se han realizado Auditorlas
de Recunrsos Humanos, o0 cual &imita la posibifidad de detec -
Lan aquellos puntos que sea necesanic mejorar, corregdr ¢ (m-
plantar para ed Logro de una efectiva Administracdbn de Recur

404 Humanos.

B). Andlisis de fa informacifn proporcionada por £0s-

trabajadonres.

Con el propbsito de que el presente anflisis resulte-
sen Lo mAs objetivo posible y tomando en consdideracifn Los as
pectod mis importantes de La Admindstracibn de Recursod Huma-
nos, nos peamitimos agrupan por funciones La imfoamacddn que-
obtuvimos a través de La aplicacifn del cuestionario nespecti

vo., Los resultados obtendidos fueron Los sigudlentes:

CONTRATACION

Pentno de fsta funcifn consideramos el reclutamiento,
La seleccibn y ta induccifn, mismos que se vienron contempla -
dos en Las vardiables y cuadnos sdigudientes:

Vaniable No. 1.- Indica €a fecha de ingreso de cada -
uno de Los empleados entrevistados.

Variable No. 2.- Muestra ftos documentos que Led fue -

Aon solicitados a su 4Angrese.
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Variable No. 3.- Se nrefdere a €L 6 Los medios a través de
08 cuales se reclutl a Los trabajadores de La organizacidn,

Variable No., 5.- Sedalfa el tipo de exdmenes que £ed fue -
aon aplicados para obtener el empleo.

Variabte No. 12.- Habla sobre el conocimiento que tienea-
Los empleados de La existencia del Reglamento Inteaion de Taa-
bajo.

Variable No. 22,- Seidala el tipo de prestaciones que som~
otongadas por £a compaifa.

Cuadro No, 1.- Cornrelaciona lLas variables 1 y 2.

Cuadro No. 2.- Commelacdiona Las vardiables | y 3,

Cuadno No. 3.- Coarnelaciona Las vandables 1 y 4,

- Debemos seialan en paimea téamino, La canencda de pollL-
ticas geinerales para todo el proceso de contratacibn, Lo gydff$“
4¢ nefleja principalmente en Los penlodos 1941-1950 ¢ 1951;1960,
ya que como podemos observar en ef Cuadro No. 1, que intearela
ciona Las vaniables "Fecha de ingreso" con ”vocumcntéo solicd-
tados al ingresar", no a todos Los aspinantes Les fueron soli-
citados Los miamos documentos al ingresar a La organizacdibn, -
44in embango a partin del perlodo 1961-1970 empdieza a suscitan-
4¢ un cambio, d&ndose un giro definitivo a &ste aspecto en La-
década 1971-1980, en l; cual,a todos Los ingresados a La orga-
nizacifn se¢ Les pide documentacibn mbs uniforme, incluyendo €3
ta documentos tafes como; acta de nacimdiento, cartilla, certi-

ficado de estudios y regiatro federal de causantes. A“%eaaa -



219

de ello en el dattimo pealodo (1981-1986), nos percatamos de que
a cuatro personas de fa mucstra entrevistada no Les fué requerd
do ningdn tipo de documentacibn a su 4ingreso, £o cual podaia --
sen un indicador de la falta de control que existe sobre 8ste -

tipo de tndmites,

- De La misma manera, el Cuadro No. 2 (connrelaciona £as va
riables fecha de ingreso con medios de reclfutamiento}, nos mues
tra que ¢en todos Los perlodos Las recomendaciones perscnales --
han jugado un papel muy importante como ef medio de neclutamien
4o que atrae el mayor nimenro de penbandl a La organdzacidn, pu-
difndose conjinman &asta situacibn en La gréfica nlmero 3, en La
cual se aprecda que de las 73 pensonas entrevistadas, 63 ingre-
sanon a La empresa por dste meddio; puddiendo repercutin &sta si-
tuacibn en una mayor hrotacibn de peasonal, en virtud de que (La
organizacibn en ocasiones integre a gente poco apia para el fLra
bajo a desempedar y que ingresa a La misma, 8680 por el tipo de

recomendaciones con que Llega.

- En el Cuadro ndmero 3 (connelaciona Las variables gecha-
de ingneso con aplicacifn de exfmenes de admisibn}, apreciamos-
que en Lod perfodos 1941-1950, 1951-1960 y 1961-1970, existia -
una tendencda a fa no aplicacdibén de exdmenes de admididn, cam -
biando ésta, al igual que en La situacifdn anterion, en La déca-

da 1971-1980, a paatin de La cual La aplicacifn de exdmenes de-
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admisifn 4e generaliza, aunque con algunas excepciones, mismas
que pueden provocar una scelecedén equivocada de candidatos y -
con effo una mayor inversdibn de tiempo y dinero en Los proce -
804 de reclutamdiento y de seleccibn., Otro aspecto que creemosd
intenesante mencdionar al nespecto, es el que nos muestra fLa --
grifica ndmero 5, en La cual se observa que £a mayonia de Los-
exfmenes que de aplican son Los médicos, siguiendo a £stos en-
menon escala Los nelativos a conocimientos y habilidades, mis-
mos que en un momento dado podadfan ser definitivos para deten-
minan 84 un candidato es & no aple para ocupar el puesto vacan

e,

- En cuanto a fa induccddn, nos encontramod con vardias La
gunas que pueden ser consecuencia de un s4istema de comunica- -
cdbn poco efective; en téaminos concretos nos negfeaimos af co-
nocimiento que tienen £os empleados sobre aspectos tales como;
el Reglamento Interion de Trnabajo y Las prestacdones que otor-
ga La compaila. ’

Los datos que arnojan Las variables 12 y 22 (ver grdficas)
nos muesthan como Los trabajadones no coincdiden en sus respues
tas, ya que un alto poacentafe de ellos, el 52.1% (38 emplea -
dos) no conoce el Reglamento Internion de Trabajo y en Lo que -
respecta a Las prestaciones que £es son otongadas, también se-
canece de unifoamidad en el conocimiento de ellas, ya que\ss -
personas de Las encuestadas, agirman que se £es olorga un segu

no de vida dndcamente, mientras que el nesto sehala que aunado
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al seguno de vida, se cuenta con palstamos, vales de deapen-
sa, becas, etc.

Tode £o anterdotmente mencionado, denota que en La -
organdizacdibn no s¢ estin manejando adecuadamente Los proce -
404 de reclutamiente, seleccdbn e induccibn, situacibn que -
provoca que fa integracibn de £os nuevos elementos no sea £a

m&s adecuada o La que podrla consdiderarse como Sptinma.

ANALISIS DE PUESTOS

Para poden deteuninar fa sdituacibn de La empresa, --
respecto a Esta funcibn de £a Admindeiracddn de Recunrsos Hu-
manos, se utilizaron Las sigudientes vardiables:

Variable No. 10.- Seiiala La forma a través de La cual
s¢ Le indicaron ai personal Las activdidades a desarrolian.

Variable No. 14.- Se nrefdene a La necesdidad que tie-

nen Los trabajadones de Laborar honras extnras,

Como podemos apreciar, La grdfica nimero 10 muestrna-
La carencia de andlisdis de puestos, ya que ‘a 66 pensonas de-
Las 73 entrevdistadas, £as actividades a desarnollar Les fue-
ron dindicadas veabalmente, Lo cual consdideramos puede estan-
relacionado con Lo que nos sedala £a gréfica ndmenro 14, en -
La cual se aprecia que mds de La mitad de £os entrevdistados-
(45 empleados) han tenido que trabajan horas extras para po-

den cumplin con su taabajo, situacdibn que puede deberse a £a
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falia de definicibn de fLas actividades que tienen que desa -
unoltanaé en cada uno de Los puestos existentes en La ongani
zacibn; asimismo, La falta de anflisis de puestos puede nre--
pearcutin de manera negativa en fLa valuacibn de Los mismos, -
a8l como tambiln en fLa calificacifn de méritos, por no exis-
Lin bases objetivas sobre Las cuafes pueden £Levarse a cabo-

dichas funciones.

CAPACITACION

Para el andtisis de &asta 6u4ci6n‘ée consdderanon:

Vardiable No. 15,- Muestra el conocimiento que tiene-
el pensonal sobre Los cunrsos de capacitacibn y/o adiestra --
miento,

Varndiable No. 16.- Ayuda a deteaminan 84 el personal-

enthevistado ha tomado alguno de &atos cursos,

Los datos obtenidos en £as vardiables ndmero 15 y 16-
inddican que el personal entrevdistado, 84 tiene conocdmiento-
de La imparticdidn de cursod de capacitacibn y/o adieakﬂamieﬂ
to y que un nimerc de peasonas que podrla considerarse como-
Sptimo (50% de Los entrevistados), han tomado pante activa -
en ellos. '

Podemos decin, en téaminos generales, que lLa empresa
&4 cumple con Lo eatipulado en La Ley Federal del Trabajo, -

en matendia de capacitacdbn y adiestramiento,
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us

PERSONAL QUE HA TENIDO NECESIDAD [E TRABAMR
HORAS EXTRAS PARA CUMPLIR CON SU TRABAJO

33,43

Si

Necesidad de trabajar tiempo
extra

€€2



PERSONAS

(V15)  CONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL SOBRE LA

IMPARTICICN DE CURSOS IE CAPACITACION
Y/0 ADIESTRAMIENTO
86.3%
63
13,78
10
si - No ' Conocimiento

1]



(V16)  PERSONAL QUE HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION
Y/0 ADIESTRAMIENTO
No. : 50.7% 49.3%
IE 3 36
PERSONAS
Si No Participacibén en

los cursos

5€2

_-—-——————
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HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL

A Cste nengedn se refdernen £as vardables:

Variable No. 19.- Se refdere al conbcimienio que tie
nen Los empleados sobre {as medidas de higdiene y segurdidad -
que existen en La onganizacidn,

Variabge No. 20.- Ayuda a determinar con que tipo de
equipo de segunddad cuenta €a organdzacibn,

Variable No. 21.- Peamite conocer 84 el personal es

insthuldo sobre ef use y manejo del equipe de seguridad.

La grdgdica ndmenc 19 nod muesira que mfs de Las thres
cuartas partes de Los enthevidtados {57 empleados), s4 cono-
ce Las medidas de higdienc v segunddad que se aplican en La-
empresa; asdmismo s4 nod temitimos a La gidfica ndmene 20, -
nos darnemos cuenta de que el 90.4% (66 pensonas de Las entre
vistadas) corroboran el hecho de que en La empresa existe to
do el equipo de seguridad bdsico para una ongandizacifn de €4
te gino, tanto para Las {nstalaciones, come para Los irabaja
dores, ya que &e cuenta con extinguddores, overoles, botas,-
guantes, cascod y mascarillas entre otnos,

Finalmente La variadle ndmero 21 muestra que a mds -
det 50% de eos entrevistadod (40 pcrsonas), sl se Les ha in-
dicado La manera en que debe mancjanrse el equipe de seguad -
dad existente.

Todo Lo anterdion nos peamite ajirmar que al rengldn-

" de higiene y seguridad, 8L se Le ha dado importancia y prio-



No.

PERSONAS

(v19)

CONOCIMIENTO DEL PERSONAL SOBRE LAS MEDIDAS

DE HIGIENE Y SEGURIDAD

78.1%
[ 57
21.9%
16
Si No Conocimiento

ig2



(V20)  (ONOCIMIENTO QUE TIENE EL PERSONAL SOBRE EL EQUIPO IE SEGURIDAD
QUE EXISTE EN LA EMPRESA

4.1%
2.7% 2,7%
l . l 2 - 2 i
Extinguido Overoles Todos 103 Otro Equipo de seguridad

res

anteriores

g¢2



No.

PERSONAS

(V21)  PERSONAL QUE HA RECIBIDO INSTRUCCIONES PARA EL
USO DEL EQUIPO DE SEGURIDAD

54.8%
40

45,2

si

Instruccibn

~
A%3]
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ndidad dentro de La Administracidn de Recunsdos Humanos de €a-
organdizacibn, sin embargo debe existdir un mayor control a0 -
bre £as accdiones que deteamina &a Comisifn Mixta de Higiene-

y Segunidad.

SUELDOS ¥ SALARIOS

Con el propbsito de tener conocimiento sobre &ite as
pecto, 4de incluyeron en el cuestionario Las siguientes pre-
guntas:

Vaniable No. 23.- Se refiene al nimero de veced al -
aio en que £0s empleados necdiben aumento de sueldo,

Variable No, 24.- A través de &ata e intenta detec-

Xar el porn qué de Los Lincrementos de dueldo.

Remitiéndenos a Lo que nos muestran la grlfica ndme-
mo‘23 y £a ndmeno 24, podemos darnos cuenta de que La compa-
ifa otorga Los aumentos de sueldo de acuerdo a Lo estdpulado

por £a Ley Fedeaal del Trabajo.

RELACIONES LABORALES

Consideramos dentro de €ste nubro Los sigudientes as-
pectos:
- la sétuacibn existente en cuando al clima Laboral-

(variable No, 18),



No.

PERSONAS

v 23)

6.8%

NUMERO IE VECES QUE EL PERSONAL RECIBE AUMENTO
[E SUELDO DURANTE UN ARD

65. 8%
ug

27.4%

Ninguna

Una De dos a NGmero de veces
tres

1r2



(V24  OPINION DEL PERSONAL SOBRE EL MOTIV) IE SUS AUMENTOS

IE SUELDO DURANTE UN ARO
56.2%
21.9%
17.8% 16
13
2.7% 1.u4%
2.
Antiguedad lo que mar-  Evaluacién Revisién Otro Motive
ca la L.F.T. del desempe de contrato del
fio colectivo aumento

St
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- Las medidas que ha tomado La empresa para mejonrar-
el ambiente de trabajo (Variable No. 25),

- la oportunidad que Lienen £Los empleados de—danma&gg
rencdias, ya sea para mejorar su thrabajo o el ambiente organi-
zacional (Variable No. 26).

- las perspectivas de desarrollo que tienen Los traba
jadores en £a onganizacibn, independientemente def puesto que
desempeiian [Variable No. 28},

- V¥ ginalmente, el grado de satisfaccibn que £ed deja
a Los empleados, el cumplimiente de su taabajo (Variable No,-
29},

En téaminos genenafes, de acuerdo a Los resultados ob
tenidos, Las refaciones Laborales que prdvan en La empﬁeéa --
pueden sen calificadas como satdisfactorias, ya que. en Las grd
fjicas connespondientes se puede obseavar que mds de La mitad-
de Los entrevistados coinciden en afirmar que Las nelaciones-
enine compaiieros de trabajo son buenas y aunado a ello existe
wna gran paomocifn de actividades recreativas, Lo que contri-
buye a Lograr una me jon integracidn Laboral, Poa otra pante-
Los empleados seialan, que 81 se Les ha dade La oportunidad -
de presentar sugerencias, mismas que muchas veces son tomadas
en cuenta, ademds afinman que La empresa Les ha braindado td -
posdibitidad de desarnollo dentro de efla, repercutiendo todo-
Lo anterdion en que Las personas 8¢ sienten satisfechas en y -

con el Lrabajo que realdizan,



No.

PERSONAS

(v 18)

OPINION DEL PERSONAL IE QOMD SON LAS RELACIONES DE TRABAJO

19.2%
pL .
13.7%
10
Excelentes Buenas Regulares Opinién sobre las

relaciones



DE

PERSONAS

(V 25)

CONOCIMIENTO DEL PERSONAL SOBRE LA PROMOCION DE
ACTIVIDATES DEPORTIVAS, CULTURALES Y/O

RECREATIVAS
90.4%
66
9.6%
—r:l
si Ho Conocimiento

srez



No.

PERSONAS

(V26)  PERSONAL QUE HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR
S TRABAD /0 AMBIENTE LABORAL »
|
‘ 53.4%
39
46.6%
3y
si No Presentacifn de sugerencias

s



No

PERSONAS

(v28)  COPINION DEL PERSONAL SOBRE LAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO
EXISTENTES EN LA ORGANIZACION
|
63.0%
46
37.0% .
27
Si No Oportunidad de desarrollo
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(V) | SATISFACCION DEL PERSONAL CON RELACION AL mﬁn QUE REALIZA

_67.1%
49
26.0%
19
4,.1% 2.7%
3
. 2

Muy satis- Satisfecho Insatisfe- Muy incatis- Satisfaccibn
fecho ’ cho fecho

83
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CONCLUSTIONES

Antes de mencionat Cas conclusiones a fas que se fLlega
ron dedpués de haber nealizado 2a presente invedtigacifn, cabe
defdafarnse que en 1984 €a empreda "X", S.A. de C.V, cambid de -
administracibn, pues de sex una empresa familiar, pasb a ser -
 paaxe de importante hofding, motive por el cual se encuentra -
en etapa de transdcidn,

Despuls de haben analizado Los resultados que se obiu-
viearon LLegamos a £a conclusddn de que en "X", S,A, de C.V, no
se realiza La PLaneacifn de Recursos Humanos por Las sigudien -

Les razones:

- En primen téamino debemos seialan que en La organdza
cdbn no se han realizado auditonlas de recurnsod humanos con ef
objeto do detectar aquellos aspectod de fsta administraciln -«
que deban conreginse o sean susceptibles de mejoranse, no te -
nilndose en consecueincda un plan integral de desarnoflo para -

el pensonal.

- No exdste un manuat de polfticas en matenia de Rela-
ciones Tndustriales que negule La realdizacifbn de Las dunciones
que 4e fLLevan a cabo dentro del departamento, fo que origina -
que algunos de €08 procesos que s¢ realdizan dentro de &ate co-
mo ef de reclutamiento, seleccdidn, e induccifn entre odrod, no

sean undformes,
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- En el depantamento de Relacdiones Industriafes no se
han implantado funciones que dentro de €sta dnea se conside--
ran bdsicas, tafes como; andlisdis de puestos, valuacidn de - -
puestos y calificacidn de ménitos, asdmismo en Las ya existen
tes nos encontramod con algunas {rregularidades en su desempe
Ao, como ejemplo de cllas mencionamed a La de higiene y segu-

nidad industrial e 4induccidn.

- La gabta de andlfisis de puestos es una Limitante im
poatante en el proceso de Planeacifn de Recursos Humanos, ya-
que dicho proceso debe de ecstan basado en especificaciones de
pcnaoﬁat, puesto que de €L se derivan nequeaimientos en cuan-
to a aptitudes, habilidades, conocimientos~ete., del peasonal
a contratan, pon o tanto es La base pana La seleccidn det --
mismo y en cuanto af personal que constituye La empresda marca
La pauta de necesidades de capacitacdibn, valuacibn de puestos

y calificacibn de m&ritos.

- Carecen de {nventario de recunsos humanos, Lo que -
dmpide que efectden una evaluacidn rdpida y obfetiva del pen-
donal con ef que cuenta fa empresa y en base a ello realicen-

La deteaminaciBn de Los requendimientos futunos.

- Los nregistros de personal no som utilizados para ob

_tenen datos -estadlaticos con gt §in de prever cambios en el -
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personal come jubilacdiones, fallecimientos, renuncdias, despdi-
dos etc., nd tampoco se utilizan para adoptar medidas corirec-

tivas o de meforamiento en aspectos como puntualidad, asisten

cLa, peamdisos ete.
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RECOMENDPACIONES

Eatamos conscientes de que éste estudio no es quizd -
Lo mds profundo que debiera ser para dar rnecomendaciones, s4in
embargo, en base a Las conclusiones generales y cumpliendo --
con uno de Los objetivos de La investigacdidn, nos permitimos -
hacer fas siguientes sugerencias, algunas de Las cuales se en
cuentran acompanadas de aportacioned nuesdtras, con el fin de que
fe sirvan a La empresa como modelos 6 gulas para futurocs estu

dios:

- La neatizacidn perifdica de auditorlfas de necursos-
humanos, con el objeto de que éste tipo de estudios neflejen-
La sdituacidn en que Se¢ encuentra en ese momento el Departamen
to de Relaciones Industriales y a{tmtomo sean detectados to -
dos aqueflos aspectos que sea necé&anio conﬁegta, mejoran, --

cambiar o implantanr,

- Establecer un manual de pollticas en maternia de Re-
Laciones Industriales, mismo que una vez aprobado sea difundi
do entre Lodo el personal de La organdzacifn (Vern anexos 1 y -

2).

- Realizan un estudio de andtisis de puestos tanto pd



Z53

ra el pensonal sindicalizado como para el de confdianza, utili
zdndoLos como base para La seleccdidn de personal, La detec- -
cibn de necesdidades de capacitacddn y adiestramiento y para -

el proceso de valuacibn de puedtos. ([Ver anexo 3)

- LEevar a cabo £a valuacibn de puestos mediante La -
implantacibn de un sdstema técnico para ello, con el objeto -
de que £a aemuneracidn para cada uno de L04 trabajadores sea-

Lo mds justa y equditativa posdible,

- Implantar un sistema técnico para LLevar a cabo La-
evaluacifn del dedempedio, con el objeto de que £os aumentos -
de sueldo y Los ascensos de peadonal sean objetfivos y no pro-

ductos de La subjetividad. (Ver anexo 4)

- Disedar un manual en matearda de Higiene y Seguridad
en donde se marquen de manera clara y objetiva Las medidas de
seguridad especlficas para cada Labor y asimismo &Levar un --
control mds estricto de Los recoanridos y juntas que realiza -
ta Comisibn Mixta de Higdene y Seguridad vigilando que se cum

plan Las observaciones hechas por ellfa. (Ver anexo 5)

- Crear un plan de induceddn para el personal de nue-
Vo 4ingheso que contenga £os pasos bdsicos necesarios para di-
cho proceso, tales como; manual de bienvenida, neglamento in-

terior de trabajo, visita gudada, etc. [Ver anexo 6)
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- Etaborar un inventario de necursod humanos que con-
temple a todoas. los empleados que cohatituyeu La onganizacifn-
Yy que contenga la informacidn ncee&aaia sobre cada uno de - -
ellos.de tal manera que sirva para realizar una evaluacifn a4

pida y objetiva del personal. (Ver anexo 7)

- Aprovechar Los registros de personal como el de - -
asistencia, puntuatidad, peamisos, vacaciones, ete., para ela
borar una serie de estadlsticas que bainden ef conocimiento -
sobre dichos adpectos y que diavan como base para La toma de-

decisiones al aespecdo.
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[ANEXO 1)
POLITICAS OE PLANEACION
DE RECURSOS-HUMANOS

OBJETIVO: Llograr una adecuada Planeacidn de Recursos Humanos,
desde el punto de vista de una buena administracibn
del actual elemento humano, asl como de uma proyec-

cibn de la necesdidad del midmo para el futuno,

POLITICAS GENERALES:

- Para £a cobertura de alglm pucsto vacante, deberd --
Leenan una heja de requisicibn el drea solicitante y entregan
La a £a Gerencia de Relacdiones Industniales.

- Sead nesponsabildidad deé 2rea solicitante, eapecifdi-
can dctatt&daneutc Los nequenimientos mecesarnios que deberd --
tenen el candidato a cubrin La plaza,

- En caso de no exdstin intexnamente Los candidatos --
idOneos, ae recurnind at neclutamiento pon fuentes externas.

- EL d&éa solicitante estard facultada a evaluar a los
candidatos y por o tanto a hacer La seleceidn entre Lod mis -
LTS

- Lla promocién a una persona, siempre implicend un a--

scenso de nivel sealaquico, 44in que Lo anterior Lengh que pROVE

CeA un aumento de sueldo.
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- Las trans denencdas se hardn 888c para cubrin vues -
tos del mismo nivel fendnquico.

- Las promociones y transjerencias se hanln pon dos -
razoned: para cubrin puestos de nueva creacidn 0 por el incae
mento del nimero de plazas autorizadas para Los puestos ya --
exdstentes,

- la Gerencia de Relaciones Industniales, send fa nes
ponsable de evaluarn y analizan lasd solicitudes de promocibn -
ylo transferencda, asd como del injorme adicional que £ad jud
tifdique plenamente.

- Cualquier tdipo de movimiento 48Lo serd oficial has~
ta el momento en que e emita y comundique por escrito el mis-
mo, prevda firma autordizada.

- S6Lo La Gerencia de Refaciones Industriales, send -
La autonrizada para emitin £os comunicados de Los movimientos~
det pensonal; de Lo contranio, €stos no se considerarndn como-

vitidos.
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(ANEXO 2}
POLITICAS DE ADMINISTRACION
DE SUELDOS ¥ SALARIOS

OBJETIVO: Lograr una Sptima administracibn de sueldos y sala
nios, a travds del uso de sistemas, técnicas y ﬁa-
Liticas que penmitén su desenvolvimiento de una ma
nera mds e fectiva; para ello sernd necesardio tomar-
como base La inﬂonmaéi&u que propoacionan documen-
tos tales como; descripciones de puestos, tabulado

nes de sueldos y catflogo de pucstos, entre otros,

POLITICAS GENERALES:

- La empresa no podrd pagar ningdn sueldo que sea 4n-
fenion at salario mlnimo de £a zona econdmica de que se trate.

-~ Send facultad y nesponsabilidad de ta Gerencdia de -
Relaciones Industriales, La asdgnacibn de sueldos para todo -
el personal.

-~ Para todos Los movimientos de sueldo, se consdidera-
a8 el, nivel § niveles autonizados para cada puesto, icgdu sea
el caso.

- Sin excepceidn, Las nuevas contrataciones de ﬁa&dn -
{ijdndoles el sueldo coanespondiente at nivel shs bajo para -
el puesto que vaya a desempedan,
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- Los {ncrementos de sueldo se handn pon Las sdiguien-
Les razones:

a) Aumentos genernales;

b) Aumentos por méritos y/o desempedio;

c) Por promocdones 6 ascenso de categorla;

d) Poa ajustes de suefdo & nivelaciones de sueldo.

- los aumentod de sueldo no s8¢ comundicanrdn al persdonal,
hasta que se cuente con La autorizacibn cornespondiente.

- Los aumentos pon méritos, debendn basanse en Las eva-
Luacdones del desempeiio que a cada empleado &e haga el jefe --
inmed<iato, |

~ S6Lo Las promocdiones con aumento de sueldo, podndn --
sen netroactivas a La fecha de su nombramienio,

- La Genencia de Relacdones Tndustrdiales serd €a facul
tada para £a elabornacdbn y control del efercicio presupuesial,

- EL pueauhuuto de sueldos autondizado, de contabifiza
r& pon cada &rea de responsabitidad de La empresa,

- Todos €08 incrementos de sueldo a otorgar, podrdn --
condicionanse a el cumplimiento total de £os nequisditos necesa

ni0s para el puesto, 84 asl Lo amenita el empleado.
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{ANEXO 3)
ANALISIS DE PUESTOS

Hacer una ejectiva descaipcibn de todes y cada uno
de 208 pucstos que constituyen {a estauctura orga-
nizacional de £a empresa, tratando de deteaminar -
Las funcdones que en cada uno de ello( 4e realdzan,
asl como toedes aquellos factonres que nos ubiquen -
ein ef ambiente Laboral de Los mismos y al mismo --
Ldiempo nos peamitan conocen especdficamente cuales
serdn Les nequenimdientos mlndmoes necesariod a cu -

brin per {os candidatos mas Ldéneos.

PROCEDIMIENTO:

Para poder consddenar el andlisis de puestos como el-

m&s adecuado, creemos convendiente Lncluin en el sdguiente oa-

den, datos tales como:

1. Denominacibn del puesto;

2. Objefivo o prop8sito gemneral del pueato;

3., Unidad o frea de trabafo en donde se localiza el puesto;

4, Puesto o pucstos a quiencs debe nepomtar;

5. Puesto o puestos que dependen de ét;

6. Breve descrdipciln de tas funciones b&sicas y/o generales-

del puesto;
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7. Enumeracifn de Los requdiditos y/o perfif necesario para-

veupar ef puesto en cuesdtibn, como puecden sen:

Edcotanidad mixima y otros estudios;

ldiomas que domina;

_ALgdn tipo de habilidad especifica que sea necesaria;

Expeniencia en el puesto o en otrnos sdimilanes;

Honardio o disponibilidad ded Mamo;

Sexo que se requdiere como indispensable en el puesto;
Edad minima que deba tenen et candidaio;

Othas caractealsticas tales como: estado civil, rasdgos

§laicos, caractealsticas psicolfgicas deseables, asl -

como todad aquellas que sean uequciidaa y que estdn en

funcifn al tipoe de puesto de que s¢ trate.

A continuacibn se mostrard un esfemplo de come podnla

predentarse el anflisis de puesdtos para uno de ellos en par-

ticulan:



* 261

DESCRIPCICON DEL PUESTO

TITULD DEL PUESTO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

REPORTA A: EL DIRECTOR GENERAL

SUPERVISA A:r _JEFE DE ORGANIZACION, DESARROLLO ¥ CUOMPENSACI10-
NES; COORDINADOR DE PRESTACIONES AL PERSONAL; -
COORDINADOR DE COMUNICACIONES INTERNAS.

AREA DE: ADMINISTRACION

FECHA:

PﬁOPOSITO GENERAL:

Asegurar 'La incoaporacibn, conservacibn, desarrollo y
contrnol de Los recunsos humainos que requiene La ongandizacdén,
en un ctima taboral sano en todos Los aspectos, tanto a nivel
individual como colectivo; asl como admindistrar diversos sex-

vicdos de facdilitaciln al pensonal.
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-

FUNCIONES BASICAS:

- Dirnige y supeavisa las actividades de.neclutamiento
de peu&onal‘paaa £0 cual promueve Las fuentes &EAiéEtutamien-
to mis adecuadas;

- Implementa y supervisa La aplicacifn de Los siste -
mas de seleccifn mds adecuados para cada categorla de perso -
nat;

-~ Vigila el cumplimiento de Las pollticas de Recunrsos
Humanos, aslimismo supeavisa su elaboracidn, modificacibn, de-
nogaciln y en su cado, divulgacibn; ‘

~ Implementa y supearvisa La ejecucdbn de Las polliti -
cas nrelativas a La administraciOn de sueldos, beneficios y -~
prestaciones al personal;

- Dindige y supeavisa Las relaciones individuales y co
Lectivas de trabajo de La empagsa;

- Supervisa el cumplimiento de Las disposiciones Lega
Les en materdia de trabajo, segundidad social, fondo para la vi
vienda, etc.

- Supervisa el manejo de controles y registros de per
sonal, que deben mantencrse actualizados;

- Autoniza programas de adiestramiento, entrenamiento
y capacitacibn pana ¢l deaarrollo de Los necursos humanos;

- Supeavisa y promueve La divulgacibn de Las pollti -
cad, procedimientos y gilosofda genenal de La empresa;

~ Supeavisa La implementacifn del inventandio de necun
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408 humancos, asl como su peamanenie actualizacibn;

- Dindige diferentes estudios para el diagnbstico del-
clima Laboral imperante en toda £a empresa;

- Planea, cooadina y supervisa la ejecucibn de progra
mas de inducedibn;

- Participa en el comité de sueldos, proporcionando -

inﬁbnmacidn y dictando las disposdiciones que de &L emanen.

REQUISITOS ¥ DIMENSIONES:

Para ocupar ef pucsdflo en cuestiln, ée requiere un £icen
ciadc en administraciln de empresas o en nelaciones Lindustaia~
Les, con un minimo de 8§ afos de expeaiencda en el &rea de Re -
cunsos Humanos a nived fefatuna y gerencia, preferentemente en
empresa de tipo industrial o con nimeno de personal superdor a
Los 500 empleados,

La persona que £Lene £as caractenfsticas del pérrago -
antendon nequiere de un entrenamdento en el puesdto por un pe -
afodo de 6 meses all afo para un desempedo satisgactonrdio.

EL principal problema a que se enfrenta el puesto es -
el de mantenen Las relaciones laborales, adecuadamente y redol
ver con oportunidad Las posibles causas de con(ticto. EL im -
pacto sobre Los resultados de La empresa es importante, ya que-
del elemento humano depende en gian pante La productividad y -
poa Lo tanto La nrentabilidad de La empresa. Asfmiamo, la cap-
tacibn del pensonal es caltica ya que La demanda infeana es ca

da vez mayon y ef mercade Laboral ae encuentra por demis Eimitade.
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(ANEXO  4)
CUESTIONARIO DE EVALUACION
PEL DESEMPEND

OBJETIVO: Conocer peamanentemente, en foama ordenada, ana -
Litica y sistemdtica, el desempeiic del elemento hu
mano, en La ejecuciln de Las funciones inherentes-

al puedto que ocupa dentro de La organizacidn,

Etija, detenidamente de cada uno de Los sigudentes --
gactores, el grado que cornesponda al empleado objeto de &a --
evaluacddn:

1. Conocimientos: Se nefdene al domindio que tengan~

048 empleados sobne Las técnicas y equipo necesandic para La -
conrnecta ejecucdbun de sus funcdones:

1. Superiores: Mayores a £os requerddos por el pued
20; con una aceatada adecuacidn a 2as funciones que realiza.

{ )
2. Adecuados: Sudicientes pana desempedan bien las-

funciones dnherentes a au puedto, ()
3. Edementales: Posee Los conocimientod minimos re -
queridos para el puesto. , ()
4. Insuficientes: Carece de Los conocimientos indis-

pensables en su trabajo. ()
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11. Calidad del thabajo: Se determina por el grade de

ausdencia de errones y pulenritud en el trabajo, asf como por -
el acdento en Las inueatégﬁcionea nealizadas y en La toma de-
decdsdiones.,
1. Paeciso: Excelente presentacifn y ausencdia de - -
enrones en el trabafo encomendado. ( 1}
2, Aceptable: Buena presentacibn en el trabajo con -
el mInimo de erroxres y de poca consdideracibn, (I
3. Defdciente: Mafa presentacifn en el trabago, co -
metiendo pocos erroaes pero de mayor consdideracidn, { )
4. Erroneo: Mala presentaciln en ef trabago con un --

constante y elevado ndmero de erronres, )

111. Rendimiento: Sc nefdiere al volumen de trabajo, -
que Logra desarnotlan en relacddn a puestos similanes, asl cgo
mo a La oportunidad con &a que £o ejecuta.

1. Dindmico: Cumplimdiento opontuno de su trabajo, adn
bajo situaciones extraondinanias, o nc propias del puesto.i |

2. Cumplido: Cumbtimienta opoatuno de su trabajo y po
ca o nula cooperaciln en otrns actividades distintas a las --
del puesto. { 1}

3. Pasdivo: Desaanofla un volumen noamal de trabajo, -
pero conetantemente sugre retnasos en el miamo. { )

4. Flojo: Desarnolla un volumen de trabajo £nferdor at

que conresponde y diempae estd netrasado, ]
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IV. Cooperacifn: Se nefiene al grado de integracifn-
al grupe de trabajo y a su colaboracibn hacdia el mismo,

l. Dikigente: Se integra perfectamente a du grupo de
trabajo ofreciendo espontdneamenie su ayuda en Labores guera-
de su rutina, (

?. Cotaborador: Se integra adecuadamente pero solo --
presta su ayuda 84 s¢ Le aaiicita. )

§. Renuente: Existe cdienta dificultad para tu integra
cifn y presenta problema para colaborar en otras actividades.

| ()

4. Apdtico: No o4 capaz de integrarse al grupo de tra
bajo y adem&s nunca quiere cooperar en Las actividades ajenas

a su audina de trabajo. (1

. Vo Ddiscdplina: Se refdere a la observancia y/o acata
miento de £as disposiciones o noamas que rdigen ¢l compoata -~ -
miento del pensonat dentro de lLa institucdfn.

. Efemplan: Acepta, cumple con prontitud y acata Las-
érdenes y disposiciones disciplinarias. { )
2, Coarecto: Cumple con nespeto y s4in objetan, Las 8n-

denes y ditpoticioneA a menos que exdista una razdn poderocsa.
[
5. Tolerable: En ocasiones protesta y/o comete viola -
ciones ocasdionales a Las fadenes 0 normad genenales. { )
4. Moleato: Protesta y ée redddte con actifudes de re-

betdla a obedecer y acatar Las normas disciplimardias. {
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VI, Presentacsfn: Se nefiede al cuidado y esmero per
sonal del empleado en su apaniencia, aseo y presentacifn; en
guncifn del puesto que ocupa:

1. Excefente: Siempre anda muy bien preseantado. | )

2. Adecuada: Acorde con Las éxigenciaa del puesto.

. {1

3. Deficienie: Desacorde cn;ﬁlgunoa aspectos con el -
puesto, f

4. Descuidado: Canente del aseo personal elemental --

ocupado en el vestin, { )

VIl. Puntuatidad y asistencdia: Este factor se refdie -

ne a La exactitud con que el empleado cubre su horario de tra
bajo; asf como al Indice de ausentismo,

. Muy puntual: S8lo falta en ocasiones extraordina -
rdias, ()

2. Puntual: S6L0 falta de vez en cuando. . ()

3. Impuntual: Falta con cierta faecuencdia, t
4. Muy impuntual: Falta muy seguido. { )

V111, Relaciones Inteapernsonales: Con este se eva --

tdan Las actitudes o el comportamiento que adopfan sus supe ~

riones, compaideros, cldentes o personas exteanas a ta unidad-
de trabajfo:

l. Afectuoso: Proporciona un trato amable y coadial.

()
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2, Atento: Se esmera en tener una didposicdibn amable-
y coatls, ()
- 3. Aspeno: Muestra un trato brusco y desganado. (|
4. Conflictivo: Adquiere posturad que ocasdonan con -
trariedad y disguato. ()

1X. Indcdiativar Se nrefiere a La habilidad que tienen-
Las personas para nesolver £0s problemas que s¢ Les presentan
en su Ambito de trabajfo: . [}

I. Competente: Sdiempre resuefve hdbifmente Los pro --
btemas por complefos que &stos sean. ()

2, Capaz: Sdiempre nesuefve Los problemas sencillos y
ocasionalmente Los complefos. ()

3. Desdinteresado: Siempre consulta para nesolver, --
aunque el problema sea sencdillo,

4. Indiferente: Ocasionalmente resuelve afgunos pro -

blemas sencillos. { )

X, Responsabilidad: Se nefiene al grado de eficiencia~

y eficacia con que el empleado cumple sus funciones sin ta ne

cesddad de una supeavisifn y control:

l. Efdciente: Cumple con profesdonalismo Las funcdio

nes encomendadad 3.in sen supervisado. ()

2. Cumplido: Se autorresponsabiliza y cumple sin es

tar bafo una aupenvisifn continua. ()
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3. Poco 4ntercsado: Algunas veces es Lrhesponsable --

por Lo que necesita cierta supearvisibn y control para cumplir
i)

con su trabajo.

4. Negligente: Necesita ser supervisdado constantemen-

te pata poder continwar con su trabajo. {
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(ANEXO 5}
"REGLAMENTO DE HIGIENE V SEGURIDAD INDUSTRIAL

INTRODUCCION

Con ef objeto de que el personal que constituye a la-
empresa "X", S.A, de C.V. JLogre y mantenga una "salud inte-
gral®, es decdir, unm completo estado de bienesdtar §iaico, men-
tal y docdal, que £e permita tanto su desarrollo personal, co
mo La seguridad en el trabajo, queremos que conozea perfecta-
mente el neglamento de higiene ¢ 4seguridad industrial que a -
continuacibn presentamos, ya que ¢ste es nuestro propbaito, -
ademds de que Lo entienda y Lo que es mds importante ponga en
préctica el conjunie de normas que Lo integran, Las cuales de
be observar en el desempeiio de sus actividades laborales para
La prevencibn de enfenmedades y accidentes en el Lugar de tra
bajo.

Dichas nonmas s¢ seguridad se han agrupado de tal gdor
ma que su entendimiento nesulte §dcdil, rfpido y aplicable en-

las divensas actividades o circunstancias que se mencionan,
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INSTITUCTONES DE AUXILIO EN EMERGENCIAS

Cruz Roja

1.M.8.5.

Cauz Vernde

Bombenros

Escuadrdn de rescate -
Fuga de Gas
Intoxicados

Policia en el 0.F,

Cfa. de Lluz y Fuer:za

PRECAUCIONES GENERALES DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Recuerde que £a manera més correcta de trabajar es La
m&s segura, para Lo cual deberl primenro conocer exactamente -
Lo que &e supone debe hacer en su taabajo, as{ como observar~
Las siguientes normas dentro del mismo:

- Toda persona que enfre a La planta ¢ a Las dreas de
operacifn, deber& hacer uso de casco, bata blanca u overol.

- Queda prohibido el paso a todas aquellas peasonas -
quué se encuentren cn esatado de ebriedad o bajo el influjo de-
algdn otro enervante.

- Se prohibe fuman en el intenior de La planta, excep
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Lo en Los lugares autorizados.

- Las bromas y fuegos estdn catrictamente pno@ibido&.
dentro del drea de trabajo.

- No 8¢ peamite introducir aquellos articuled o acce-
804408 que produzcan fLama o chispa,

- Camine, no corra, excepio en emergencda.

- Conozca fa Localizacibn y el uso de extingudidores,-
asl como del equipo de emengencia.

= Procune mantener €impia su drea de thabafo, de taé-
manera que no exdistan derrames que resulien peligrosos y ade
mds se encuentre Eibre de obstfeulos.

- EL uso del equipo de segurnidad como mascarillas, --
cascos, guantes, botas, ete., es obligatorio en dreas y traba
jos especlidicos.

- La maquinarnia 88L0 podrd sen operada y reparada por
el pensonal autorizadou para tal efecto,

- S68 Levante Las cargas {lexionando Las piernas, no
con £a esdpalda. Pida ayuda para mover o Ltaansportar cargad -

pesadas.

LT P EZ A

~ Procure que para eficiencia en su taabajo, el Area-
donde desdarrotla e mddmo s¢ encuentrc Limpia y ordenada,

- Todos aquellos dedperdicios que 4e produzcan en La-
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ejecucibn de su tiabaje, debeadn depositarse ¢n £0s colecto -
res de basura instalados para tal efecto. '

- No conscrve objetos innecesarios en su drea de tra-
bajo, efimine basura,

- Estibe y acomode adecuadamente y con segurdidad Los-
mateniales de trabajo que autildiza,

- Mantenga Limpiod y despefados Los pasillos.

- Ningdn trabajo estard teandinado, hasta que no se de

fe el Lugar en completa Limpdieza y onrden,

PRIMERCS AUXTL1OS:

- Todo trabajador deber& reportar de inmediato a su -
fede, cualquien accidente por pequedo que este panezca.

- Ea necedario que todas Las Lesdiones sean reportadas
opontunamente, para ev.itar complicaciones y al mismo tiempo -
cornegin el agente o condicifn que Las provocd,

- Nupea mueva a una persona tesionada, a menos que ed
La accdbn aghave su situacidn,

- Para quemaduras por sustancias cornosivas deberd ta
var coin agua abundante La superficie afectada, ¢ 4inmediatamen
Le recibin el tratamiento adecuado,

- Recuende que el tratamiento oportuno y adecuado de~

una Lesiln Leve, prevdiene una complicacibn seada.
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EQUIPYO DE PROTECCTON:

e e e

- Use La nopa que e proteja de Lo niesgos de su 2tra
bajo, evite ef uso de aniflos, brazaletes o alglin otno objeto-
de vadlon,

- S6Cc use sus zapatos de segurnidad dentro de £a pean
La,

- Use guantes donde exista La posibilidad de Lesionar
se Las mancs.

- Es impontante que use adecuadamente Los gogles, Len
tes de segurnidad, caretas protectoras, o alglin otro equipo que
se Le haya distribuido, asi como debend neportan aiguna anoma-
£La en Los mismos,

- Use mlAscara protectona cuanda esté expuesto a pol -
vos, gases y humos Lfxicos.

- Todo el personal que Labore o transite pon el drea-
de proceso debe usarn casco y overol,

No use equipo de segurdidad detenionado o defectuoso.

PREVENSION Y PROTECCION

CONTRA INCENDTI 0:

Todo el pearsonal debend saber como dan una alarma -

de incendio; poniendo a funcdonan La misma, o en su degecto -
teamar al jefe de tuano y comunicar La emergencia.

- Todo el personal deberd conocer £a Localizacdbn y -
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el use adecuado del equipo contaa incendio, es decir, La man-
guerna de agua, Los extinguddones de potvo quimico o de agua,-
La espuna o polvo quimico seco, entre otros,

- EL equdpe contra 4dncendio y €as puertas de salida -
debendn mantenense despejadas.

- Conozca fas salidas de emergencia, principafmente -
La de su frea de trabajo,

- Repoate de inmediato a su fefde, cualquier condicdibn

que pueda ocasd Lonar un Lheenddo.

PROTECCION DPE LOS ¢ JO0 S:

-~ Tode ef peasonal que Labore o transite por Los tuga
nes en donde exdstan niesgos para sus ojfos, deberd usar Len -
tes de seguadidad, o en afgunos casos sendin necesardios los go-
gles o Las caretas.

- No use Lentes con vidrios notos o defectuosos; &8 -
tos pida que se Le repongan,

- Cualquien producto quimico que penetre al o;o, debe
rd sex Lavado con agua corndiente, durante 15 minutos; hasta -
recdbin el tratamiento especializado,

~ Nunca peamita que una perdona ne aulordizada Le ex -

thadiga cuerpes exiranos del ofo.
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HERRAMIENTAS DE  HANC:

- Las hernamientas de mano deberdn estar siempre en -
buenas condicdiones y usarse s0Lo panra Lo que estdn diseiadas.
De no contar con £a necesardia, deberd repontdnsele a su jegde-
inmediato,

- Las herramientad agiladas deben guardarse en sitios
segunod,

- No use equipo que produzca chispas o calor, en pae-
dencia de vapones, gases Liquddos o polfvos inflamables.

- No arnoge las hernamientas, ¢f equipo o Los materia

Les, plselos de mane en mano o por medio de una cuerda.

ESCALERAS:

- las escaleras deberdn inspeccionarse debidamente, -
‘de tal manera que Le sea reparado de inmediato cualqudier de -
fecto,

- Cencionese que £a escafera y Los andamios descansen
§irmemente antes de subin en edlos.

- No deje hexramientas y/o mateniales en Los peldainos
de La escalena,

- Asegure su escalera de sen posible con cable.

- Suba o baje las cscaleras de cara a esta,

- No usde Las cscaleras como andamios.



MANEJO pE  CARGAS:

- lnépeccibuc-cuidadoAamcnte todos aqueflos aparatos-
[caderas, gatos, cables, plataformas, ete.) que utilice para-
Levantar o acomodar catgas pesadas,

- Deseche cuendas, cadenas u otno aparato de carga que
est& daiado o degectuosc,

- No nmueva £a caiga sobre Las personas; o peamitia que
caminen o se parnen scbre cargas sudpendddas.

- No deje Las cargas Levantadas.

Acomode fas cargas de manera segura y ordenada,
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[ANEXO  8)
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

CAPITULO 1

Disposicibn General

Llas disposiciones de £ste reglamento interior de thra-
bajo son obligatorias para La empresa y para sus empleados, su
jetos ya sea a un contrato i{ndividual de Lrabajo o a un con-
Lrato colectivo, que presten sus seavicios de mamera peamanen-

Le, o un ndmero de horas obligatordias a £a empresa,

CAPITULO 11

Clasificacibn del Personal

Anticulo 1. EL personal de La empresa se puede clasd
§4car bajo varios caiterios, siendo uno de €s8tos por su con -
tratacibn en:

a) Empleados sdindicalizados

b) Empleados de confianza

¢c) Empleados eventuales

Artlculo 2o, Easte antfculo puede dncludin disposicdones
que s¢ crean convenientes en nrelacibn a La anterdior clatisiqa-

cibn,
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CAPITULO 111

Joanada de trabajo y dlas de descanso

Artleulo 30. Lla fornada de trabajo send de ;;;_;:ﬁo-
ras semanales distribuddas en Los dlas Laborales de £a semana
de acuerdo con £as necesidades de fLa empresa.

La jornada diania de trabajo no excederf de Los &Imi-
tes seiialados pon La Ley Fedearal del Trabajo.

Antleulo 4o, Todo ed pensonal disgrutard por cada --
cinco dlas de trabajo de dos dlas de descanso que ordinardia -
mente sendn Los dfas s&bados y domingos y Los dlas de descan-
80 obligatorio fijados pon La ley Federaf ded Trabajo.

Cuando potr necesidades caractealsticas def trabaje se
requiena Laboran 24 sébado ¢ el dominge, 8¢ pagard una padnia -
equivalente del 25% sobre el salandio diardic que coaresdponda a
£os dfas ondinanios de trabajo., Asfmismo, sc¢ {ijandn otros -

dlas de descanso en £a semana,

CAPITULO TV

lugar y horas de trabajo

AMiticulo 50, EL personal prestand sud serviciod em -
Los Locales u oficinas de ta empresa ubicados en el Lugar es-
pecificado en el contrato colectivo o contrato individual y -
de altl s0lo podrd sen removido bago su previo consentimiento

manifiesto pon esenilo,
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H

Articulo 60, € anterdlcen antlculo no tendrd efecto

‘algano para ¢& personal sujeto a desarrollan €abones que ne

qudieran movdldizacibn continua, come supervisores de ventas,

vendedones, nepartidones, choferes, ctc,

Antleulo 7o. La empresa comundicard con oportunidad
al personal £as horas ofdiciales que seiale de entrada y sali-
da segiin as necesdidades de Las oficinas y de Los diversos ~-
puesdtos,

Anticulo 8o, EL personal con horario continuo podré-
disponen de __ minutos de descanso dunante fa joanada, a
Las horas que previamente seitale La empresa. Este descanso -
serd consddderado como tiempo trabajado.

Arntleulo 90, En horardio diéscontinuo ef perdonal dis-
pondrf del tiempo suficdiente parna tomar sus alimentos a Las -
horas que serale fLa empreda a f4in de no entoapecer sus opera=
ciones. Dicho tiempo no se conadiderard dentno de La jornada-
de trabajo.

ArtLeulo 100. Para comprobar La puntualidad y exactd-
fud de tas horas de entrada y salida def perdonal, £La cmpresa~
establece el procedimiento de fLa manca de tarjetas en relojes
esdpeciales o cualquienr otao sistema de contrcl o regdstro,

Articulo llo. Se conviene expresamente que habad un
perlodo de tolerancéia de __ mdnutos para La hora de entra~
da af trabajo en £a maiana exclusivamente. Do LLegar con re~

traso mayor a Los minutos La empresa podad rchusarse d
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admitin at trabajador o empleado a &u trabajo y 4u-6alta po -
drd sen consdderada como fjustificada para todos Los adpectos-
degales.

Artlculo 120, EL empleado debead dan aviso a La em -
presa dentro de La primenq hora de Labores del mismo dla cuan
do por alguna circunstancia justificada, se vea <impedido para
acudinr a sus Labones.

Este aviso se dard al fefe inmediato del empleado o0 -
al departamento de peasonal de La empresa.

Arnticulo 130. En Los casod de ausencda por engfeame -
dad el personal para justificar esas faltas debead presentan-
a La empresa Los certdifdicados de incapacidad expedidos pern ef
Indtituto Mexdcano def Seguro Socdal,

Antlculo 1do. EL pensonat que falte injusiificadamen
te s¢ haré acreedor a Las sdgudentes sanciones:

- Poh una falta de gadstencia injustificada, suspen -
s46n de dlas s4in goce de sueldo.

- Por La segunda fafta de asistencia Lnjudtificada, -
suspensidn de _ dfas sdin goce de suetdo,

~ Poa fa tencera fatlta de asdistencia infusddificada, -
sudpensdibn de __ dlas sin goce de sueldo,

Por mis de thes faltas injustificadas en un lapso no-
mayor de 30 dlast La empresa podrd nrescindir el contrato sin -
redponsabilidad pana etla.

Antlculo 150, La empresa podnd suspender a sus taaba
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Jjadores sin goce de salario hesta pon un téamino de
d{as.

Anticulo 160, Los trabajadones tendrdn denecho a do0-
Licitarn pon escnito y obtenen del patabn peamiso sin goce de-

sueldo hasta pon dias cn el aiio.

CAPITULO Vv

Vacaciones

Artieulo 170. Todos y cada uno de £Lod empleados de -
base tendadn denecho a disfrutan de vacaciones de acuerdo con
&0 estabtecido en el ArtlLculo 76 de La Ley Federal def Traba-
jo. De igual forma Los trabajadores tendrdn derecho a una --
prima no menon del 25% sobre Los salarios que Les correspon -
dan durante el perlodo de vacacdones.

. Antlculo 180. Por su pante Los trabajadones eventua-
£es o temponrales tendaln derecho a un pealfodo anual de vaca -
ciones en praoporcdbn al nlmero de dlas trabajados en el ado.

Ee personal hard uso de sus vacaciones anuales dentrno
de Los seis meses siguientes al vencimiento del aio de seavi-

404,

CAPITULY VI

Sueldos y Deacuentos

Articuto 190, EL pago de sueldos al personal se haad
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en moiteda nacdonal por quincenasd y/b semanas vencddas, Los --
dias de cada mes en Las oficinas administrativas
de La empnresa.

Arntliculo 20. La empracsa cstd autorizada para hacer -
Las netencdones y descuentos que correspondan al pago de im ~
puestos, préstamos, compara de anticulos de primeaa recesidad,

ete.,

CAPITULO VIT

Prestacdiones Cultunrales y Econdmicas

Articulo 21c. La empresa dard a conocer a su personal
Las prestaciones de candeten cultural y econfmicas que exce -
dan 0 sean adicionales a las consignaday en fa ley Fedenal --
del Trabajo. Lo mdsmo  land cuande se nefiera a Los estlmu-
Los y recompensas que en su cado fenga establecidos,

Antfculo 2Zc. Entre fLas prestaciones que puede pro -
porcionar £a cmpresa a sué empleadeos esta fa capacditacidn y/o
ad{estramicnto en su trabajo, onganizando cursos, seminarios-
y conferencias que tengan pon objeto:

- Actualizarn g perfeccionar Los conocimientos y habi-
Lidades del empleado para tograr su superacdibn y desarxoléo;

- Capacitarlc para ocupar puestos vacantes o de nueva
cheacidn;

- Prevendn ndesgos de trabajo;
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- Mejoran Las nelaciones Lntennas dentro de Za empre-
sa; |

- Preparan al empleado para que con actitud positiva-
influya en el mefonamiento del senvicio que presta; y,

- Prneparan al eapleado para el efencicio de sud dene-
chos y el cumplimiento de sus obligaciones de acuerdo a La ne

Lacibn tabonral,

CAPITULDO VITI

Escalafones y Tabulares

Artieufo 230, La empnesa pana el ejencicdo de Los de
nechos cscalafonandios de su pernsonal deberd tomar en cuenta -
Los cadtenios y condicdones que hayan sido pneviamente esta -
blecidos de acuerde a €a naturaleza del trabajo a desempeian,

a) Asinmismo debend nealizar una evaluacibn téenica ~-
delldesempeﬁo del puesto actual de manera conjunte con el em-
pleado, a thavls del sistema que establezca &a onganizacdbn v
considerando Los ddigudentes clementos:

- Andlisdis ¢ calificacibn de Los conocimientos téeni
cos y pafieticos que tiene el empleado para el desempeio de -
Las funciones del puesto actual.

- Andlisis y calificacifn del grado de eficiencda Cv
que 8¢ ha desempeiado en et puesto.

- Deteaminacibn de Lod Roghos obtenidos por el empt

do y de aquetlos que no fuenon aleanzados.
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- Deteaminacibn ded grade de progreso del empleado --
desde ta Gltima evaluacibn.

b) Una vez realizada La evaluacibn técnica del desem-
peido del puecsto actual, se realizard La evaluacdbn téendica de
La sufdicdencia para el nuevo puesto, a través del sistema --
que establfezca La empresa y comprendiendo Los sdguientes as -
pectos:

- Conocdmdentos académiceos.

- Expendencda,

- Capacidad tlcendica.

- Capacidad.de trabafo.

- AndLis{is de Los nasgos de La personalidad que ne --

quicha el nueve pueste.

¢) Antigdedad.

d) Disciplina,

e} Puntualidad y asistencia al trabajgo,

Anticulo 240, Cuando se presente alguna vacante en -
cualquier departamento se procederd de acuerdo al articulo an
tendon y de La sigudente manera:

1.- Se considenardn como candidatos Las personas que-
en un deteaminado departamento tengan el grado inmediato 4in -
ferdon.

2.- En el caso de que &stas pendonas o Aeunan Los e
quisdtos establecidos se conddiderandn a todas tas pensonas --

que tengan el grado indicado.
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3. S4 entre édIaA penaanaé afdn ne s2 encuentra’ el --
candidato {déneo, sc coua&deaandn a todaa £aa'pga¢anaé‘de‘£a-
empresa que tengan dos gaadOA.f'”" 3 e

cante.

4.« S4i ninguna de Las penéonasjnédné Las caractenisti
cas exdigidas por ¢l puesio Vacdﬂté,.za empresa podrii cubrin -

Lo Libremente,

CAPITULO 1X

Prestacioned Sociales

Articulo 250, La empresa otongard Los serviclos médi
c0d a su persoial a thavls del Tnstdituto Mexicano del Seguhro-
Social.

Articulo 260. La empresa pagarnd al Tnstituto Mexica-
no def Seguro Social Las cuotas que conforme a £a Lley corres-
pondan al personal,

Articute 270, En forma adicional a fLas prestacioned-
ded anticulo anterion, todo empleado al €Legar a Los
anos de edad tendendo ___ aiios de servicdo o alod-
de edad cualquiera que sea su antigdedad tendrd derecho a una
pendibn vitaticia de netino,

Articuto 280. En adicdbn a Las prestacdones estable-
cidas pon La Ley det Tnatituto Mexicano def Seguro Social, en
case de fallecimiento de algdn empleado en servicio o de un-

pensionadu, £a peasona o penscnas por €L designadas de entre-
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sud pandientes que dep&ndan écouémicamentc de €¢ tendadn dexec-

cho a Las Acgu4en£e¢ paa¢tac¢auc6-:v‘

al A necchA ,f'mcaeékde Auezdo o ca pen546n que -

d&Aﬁnutaba et.'

to, por pago“d :

hasta pon un Limite de dos mebea de dacho Aueldo 0: pen546u.
) A necibir dunante _ mesed ALguLentea aka dg
funcidn del empleado ¢ pensdionado La métad deg sueldo o pen--
846n que disgrutaba al mordin, pagadero pon mendualidades ven-
cidas,
La suma de €stos beneficdos no excedernd de
- | 007100 H.N.)
Las prestacdones antes seiafadas no se copnsdderanico-
mo derechos heneditarios y en consecueicda para su recepedén,

no serd necesando thramitan judcdo alguno.

CAPITULO X

Higiene y Segunidad

Antieulo 290, La empresa podrd adopian Las medidas -
de higiene y segunidad que estime convendientes, procurando --
que el trabajo se desarnolle en Las mejores condicdiones posi-
bles o en Las que deteaminen Las autoridades competentes, Es
asi como todo el personal de La empresa deberd acatar en todos

Los casos dichas medidas,
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Arntlculo 300. Los trabajadores de La empresa se -~
obligan a usar el unigorme dnicamente durante ek tiempo en --
que predten sud seavicdos en La empresa, add como todas £Las -
paendas que les propoacionen como equipo de trabajo.

Articulo 31o. Es obfigatonio para Los trabajadores -

- al servicio de La empresa presdentarse a su trabajo debidamen-
te unifoamados y aseados. AsL como tambiln es obligacibn pa-
ra 208 empleados al senvicio de La empresa usar durante sus -
horas de trabajo el equipo de seguridad apnopiado‘pana La rea
Lizacddn de sus guncdiones.

Artleulo 320. Todos Los empleados y trabajadores adl-
servicio de La empresa, estdn obligados a someterse a un exa-
men médico, cuando menod cada ___ meded 84 asi Lo nequdere
La empresa.

Axtlculo 330, La empresa se obliga a proporcionman a

dus trabajadores Los primenos auxilios, asl como a mentenea -
en Las instalaciones que La canétiiuyen L0s medicamentos, ma-
tendales de curacdbn necesandios y al pensonal requerdide {doc-
torn (es), endeamena (8))para prestarlos en cualquier caso que
se presente,

Artlculo 340, Queda estrictamente prohibido a tos --
trabajadores y empleados de La empresa desannollar Labores pe
Ligrosas o insalubnes.

Artlculo 350, €n caso de accidente de alguno de Los-
empleados deberd darse aviso inmmediato al jede de personal o

a quien desempede sus funciones, a fin de que se adoplen con-
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teda ungencda, Las medidas pertinentes.

CAPITULD X1

Aseo y conservacibn de Locales y equipo

Artleulo 360. €L pernsonal cudidand de La limpieza y -
buen eatado de sus medios, utensdlios, herramicntas, mdquinas
(e genenal), escnitonios y demds Jtiles de trabajo durante -
el desempeiio de sus fupciones,

Attlculo 370. EL personal de Lad ofdicinas administrg
tivas de La empresa, al concluin o interrumpin sus labores -
del dla, guardard fos dtites, cubxird y desconectand Las md -
Quinas, cearnard Loy cserdtondod y dejand en onden Los muebles
de La oficdna,

Atlculo 380, Todos Los dlas se efectuard limpieza -
generaf de dnreas de produccddn, méquinas, instalaciones, equi
po y ofdicinas salvo casod especdiales.

Antleculo 390, La conseavaciln de Los Locales, dtiles
de trabajo, equipo en genenal e instalaciones electabnicas y-
telefbnicas queda bajo nesponsabilidad del personal que £os -

ude.
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CAPITULD XT1

Obligaciones del personal Directive y

en  general de &a empresa

Artleulo 400,  Ademds de Las disposdciones de oaden-
técndico y administrative y de Las obligaciones inherentes a -
dus puesdos, Los fedes y supenvdsones cumplindn con Las 84 ~~
gudentes obligaciones:

1. Con su personal a cango:

a) Comunicantfe todo &o necesanio pana ef mejorn desem-
peio de sus funciones,

b) Danle capacitacidn perlodica para el mejon desempe
Ao de su puesto y parna Logrhar su supenacidn, como miembro in-
tegrante de su grupo de trabajo.

¢} Escuchar y atender todas fas quejas y sugerencias-
que hagan.Los Subordinados, asl como asuntos de Lrabajo y per
donales. .

d) Trhatarle con educacifn y respedo y procurar que --
Las relacdiones entrne €L y sud subordinados, asl como entre €8
tos sean condiales.

e) Cuidan en su &rea de trabajo ed estricto cumpli --
miento de €ste reglamento de tas potlticas, noamas, procedi -

mientos y discdplina establecidos en La empresa.

2, Con La clientela:

al Cuidar que en Las oficinas con senvicio a clientes
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y pibeico en genernal, el mismo sec presente con toda oﬁantuni-
dad, eficiencda y amabilidad, al igual que Todos Los demds em
pleados,

b) Cuidar que 2a presentacifn y conservacifn de Los -
Locales, mobiliardio, equipo, instalaciones y medic de tians -
porte sea Lo mAs Bptimo pana dar el mejor seavicio y La megoa
imagen a La clientela y al mercado en general.

Artlculo 4lo, Son obligaciones de La empresa:

1. Pagan a fos trabajadones Los salarios pactados y -
Las indemnizaciones a que Zengan derecho.

2, Proporcionar a empleadod y trabasadores €os Gtiles
instrumentos y materiales necesarios para La ejecucifn y cum-
plimiento def trabajo. »

3. Guardar a Eos tnabajadores y empleados La debdida -
consideracibn absteniéndose del mal trate de palabras o de ac
2o hacia ellos.

4. Organizan en forma peramanente o parcialmente cur -
408 de capacitacifn y'/o adiestramiento para todo el pensonal,

5. Adoptan Las medidas de higiene y seguridad previs-
Las por Las Leyes.,

6. Obsenvar fas medidas preventivas de accidentes.

7. Proponcdionar a £os taabajadones Los primenos auxdi-
£408 que se. necesdten.

8. Paoporcdonar a Los Laabajadores al servicdo de La

empresda un efemplarn del presente reglamento,
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CAPITULO X111

Son obligaciones y prohibiciones al personal

Artfculo 420. Ademds de Las obligaciones derivadas -
del contrato colectivo de trabajo o det contrato individual -
de trabajo el personal tendrd Las sigudientes obligaciomes:

I, Cumplin con todas las disposiciones de oadem técni
co y administrativo que §ije La empresa mediante Sadenes de -
servicdo, instructivo, circulares, memondndums, etc. AsL co-
mo tambi&n con Las disposdiciones de £a ley Federal del Traba-
fo.

2. Presentanse puntualmente al desempedo de sus labo-
Aed ¥ marcar sus horas de entaada y salida de trabajo siguien
do el sistema establecido.

3, Realizan su trabafo con exactitud y cuidado de ===,
acuerdo con Los sistemas establecidos, tiempo y Lugar conmveni
dos.

4, EL personal qﬁe deba atenden at pliblico aebead ha-
cenlo con eficiencia y amabilidad,

5. Obsenvan Las medidas preventivas ¢ higifmicas que-
exija £a empresa o La autonidad de trabajo nespectiva,

6. Desempenian el servicdo baje La direccibn de su je-
de inmediato.

7. Trabajan tiempo extracrddnario sdiempre que no exce
da de __ horas a La demana.

§. Dar aviso inmediato al patrdn de causas justifica-
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das que Le impddan as{3tir a dus Labohres.

9. Prestan auxilios en cualquier tiempo que 8e necesd
ten en casos de sindiestres o niesgos inmediatos. '

10, Integrar Los mecanismod que establece fLa Ley Fede
aal del Trabajo formando pante de &a Comisi&n Mixta de Segu -
ridad e Higiene, etc.

11, Dar a conocer a sud fefes inmediatos las enfenme-
dades contagdiosas que padezcan tan pronto como fengan conoci-
mientc de &stas.

12, Comunicar a sus jefes tas deficiencdias que advielr
Zan en ef taabajo a {in de ecvitar dados y perjuicdos,

13. Guardan escrupulosamente Los sechretos que conoz -~
can de Los asuntos admindstiativos, cuya divulgacifn pueda --
caudar perjudicdos a (a emprasa,

14, Todos Los trabajadores y empleados cstdn obliga -
dos a sometense a examen médico cuando menocs ___ vez al aifo.

AsL como se establecen estas obligaciones se estable-
cen una senie de prohibiciones para el personal que son inde-
pendientes de Las derivadas del Contrato Colectivoe de Taabajo
o del Contrate Individual de Taabajo.

Artfculo 430, EER pensornal estand sujeto a tas siguien
£ed prohdibdicdones:

1. Suspender o abandonan su taabajo o salir a Lla cattc'
en honas de labonres, sin autordizacidn de su jefe inmediato.

?, Faltar al trabajo sin causa justificada y s4in pre -
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vio pcumiéo de sus aupeaionrcs.

3. Formarn grupos en Los pasillos, oficinas, Localed o
departamentos de La empresa dentro de Las horas de trabago,

4. Onganizar o panticipar en colectas, rigas, ¢ Las -
Llamadas tandas entre el beaadﬁat.

5. Reafizar operacdones de prlstamo o compra-venta --
dentro de Las ofdicinas y Locales de La empresa.

6, €& que £os trabajadones se presenten con aliento -
alcohbtico o bajo La influcncia de algin narcético o droga --
enenvante, salvo que exdsta prescaipeddn médica, asl como in-
thoducinlos o dngenirnlos dentro de La empresa.

7. Se prohibe que cualquier empleado o trabafadon por
te anmas de cualquien clase dunante Las horas de Labonres y --
dentno del &rea de €a empresa, dalve que La naturaleza de fas
funcioned que desempeie asl Lo exdijan,

8. Queda prohdibide el usar ¢ sudtraen dtiles, doecumen
tos, papelenfa, maquinaria, heanamienta, ete,, de £a empresa-
pata usos particulanes o para objetos distintos de aquellos a
que ¢dtdn destinados, salvo peamiso del jefe inmediato.

9. Efecutar actos que puedan ponen en peligro su segu
ridad, La de La empresa, lta de sus compaiiencs o la de Los - -
clientes.

10. Peamitin que otro empleado marque su tarjeta de -
control de hornas de eninada y salida de la empresa.

11, Altenar, modigicar, gabsificar o destauir coanes



295

pondencia, documeittos, comprobantes y controles de La empresa

0o de La clientela.

CAPITULO XIV

0ficina de Ondientacién y Quejas

Antleuto 440, Lla oficina de ondentacibn y quegfas ten
drd por objeto tramitan Las quejas que el peasonal formule an
te La mdama, ordentar ampliamente al perdonal sobre Los dere-
chos y obligacdones que entrarian Las nelacdiones y condiciones
taborates; asl come indicar La foama de ejercitar sus dere --
chod y cumpldr con su$ obligaciones dando a conocer a Lod je-
fes y directivos de La enpresa, fLas sdltuacdiones que puedan --

operar como causas generadoras de inconformidad o problemas,

CAPITULO Xxv

De La suspendibn, nrescisibn y teaminacidn de

£as relacdiones de trabajo

Artfculo 450, Los contratos individuales de trabajo-
que celebre La empresa con sus empleados se suspendeadn, nres-
cindirln o teaminandn, ademds de Las causas previstas por ed-
presente reglamento, cuande se den Los supuestos establecidos
en el Axticulo 47 de La Ley Fedenal def Trabajo.

Artfculo 460, Cuando el cmpleado pretenda dan ponr -



teaminadas €as relaciones de trabajo, Lo hard del conocimien-
Lo del jefe inmediato y de fa Direccibn de Relacdiones Indus -
taiaceé, con un plazo de - dias como anticdipacidn MZnimal_

Artfculo 470, AL dar por teaminadas Las nrelaciones -
de trabajo el empleade deberd hacer entrega formal de Los de-
cumentos, objetos, fondos, henramientas, equipo, ete, que en-
du caso Lenga a su cargo.

En caso de Lncumpldimiento La empresa podad exigin 4La
nesponsabilidad cornrespondiente.

Articulo 480, EL empleado necdbind Liquidacibn o g4i-
niqudto, cumplifndose con Las disposiciones establecidas en -

La Ley Federal del Trabajo.

CAPITULO XVI

Generalidades

Anticulo 490. Lo dispuesto en Este neglamento inte -
nion no implica £a enogacdibn de derechos y predtacdionesd que -
actuwafmente disfruten Los empleados en adiciln o supericres a

Las que en Este establece.



- {ANEXO. 7).

INVENTARTO DE RECURSOS HUMANOS

1.0 DATOS PERSONALES

1.1 Ndmero de empleado Fecha de ingreso

1.2

APELLIDO PATERND MATERNO NOMBRE (S}
1.3 Sexo: Femenino { |} - “Masculdno| )
1.4 Domicilio:

Calle No. extendon  No, dntendonr

Colonia Delegacdidn C.P.

1.5 Tetéfono

1.6 fecha de nacimiento
Ao Hes 0La
1.7 lugan de nacimiento:
Ciudad Estado Pals

1.5 Ndmeno de cartilla ded

Seavdcdo Mi€itan




.0

mencial

1.9 Registno Fedenal de Causantes
1.10° Nimero de agiiacion al 1.M:S.S. .
1,11 Ndmero de CEdula Profesional
1,12 Disponibilidad de viajan
S& No
1,13 Disponibilidad para cambian de Lugar de resdiden
cda,
84 No .
1.14  Estado Civil:
Sogtenolal ) Unién Libre {
Cusado (a) () Separado la) (
Divoredado(al [ ) Viudo [a) {
I.15 Tiene autombvif de su propiedad
s ) No {
ESCOLARIDAD
Afio s Peniodo Nombre de  Domicildo
Cunsados De: A La escuela
Primania
Secundaria
Bachitlenato
Profesional
Maestria
Doctorado
Canrena Co




2.8
2‘9

2.11

Ailos ‘Pentodo

Cunsades - De: A

Carhera Técnica

Otra
{especdfique) -

Especialdizacibn:

Nombre de fLa carnena Titulo de Tesds

299

© Nombae de  Domicilio

La escuela

Fecha de examen Pag
fesdional,

fbmp&tado&a

l1diomas

Tngeds (1) Ltatiano (3)
Francés (2) Otno lespecdfique)
Nivetg

excelente t ) Habta | )

Bien, () Traduce | )
Aceptable . { ) Escndbe | )
Deficiente () Entiendel )

Miquinas y/o equipo que opehra:

Especdficaciones

De escrdibin

Caleuladora

De contabd-
Lidad




3.

4.

0

5.0

300

"

Especificaciones .

Méquinas. Proce
dadoras -

Otras

SEMINARIGS V CURSOS:

“'Fecha de . Institucibn comprobante

Nombre det cunéo{'vdma"én.'lnécia Impantié

EXPERIENCIA PREVIA A SU INGRESO:

Nombre de La  Puestc &  Arnca de Perfado y Causa de
Tnstdtucidn Nivel trabajo sueldo ‘ separacdln
e A

DESARROLLO EN LA EMPRESA

FECHA PUESTO AREA DE TRABAJY SUELDY




6.0 EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA PUESTO . AREA DE TRABAJO ~ ~ CALTFICACION

7.0 ACTIVIDADES DEPORTIVAS ¥ CULTURALES QUE DESARROLLA:

ACTIVIDAD LUGAR DONDE SE DESARROLLA  FECHA DE INICIO




SUBSECRETARIA “B”
ﬂln«lbn General de Capacitacién y Producﬂvldad

+ FORMA UNICA PARA KL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION
MIXTA ¥ PAESENTACION RESUMIDA OSL PLAN Y DE LOS PROGRAMAS DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EMPRISAS HASTA CON (f;"" 5’“““’“ NO SE LLENE )\
5. DATOS GENERALES 19 TRABAJADORES —
"NOMERE O RAZONSOCIAL OE LA EMPRESA O PATAON: [ R.F.C. OE LA EMPAESA O PATRON)
— e ——
CALLE j No. EXT. No. INT, l cr. AEGISTRO PATRONAL OEL ImSS
[TCOLONIA POBLACION I TELEFONO T APARTADO POSTAL
| S —
MUNICIP10 O OELEGACION POLITICA NO SE LLENE T ENTIDAD FEDERATIVA TNO SE LLENE
S
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA NO SE LLENE No TOTAL DE
L : TRABAADORES, HOMBRES, MUJERES
{En coso de esiar vigente is Comisidn Mixte, Knese Unicamente of lolnado sobre
il. CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO inicio de actividades y duracitn en ef cergo)
' . )
T INICIO DEACT I VIDADES
MEPRESENTANTE PATRONAL AEPAESENTANTE OE LOS TRABAJADORES 'DE LA COMIS ION
' NOMBRE EIAMA nEC. NOMBRE FINMA REC. ‘
OIA  MES  ARO
DURACION EN EL CARGO
P
L ANEXAR BASES GENERALES OE FUNCIONAMIENTO TIPO DE CONTRATO INDIVIOUAL O COLECTIVO O LEY O
1), CARACTERISTICAS DEL PLAN
[ No. DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN . ) :""‘s DE CAPACITACION No. OF TRABAJADORES A CAPACITAR POR:
¥ LA COMISION MIXTA | I I j e ae com Periodo que sbarca ks atepa PROGRAMAS ESPECIFICOS | PROGRAMAS GENERALES
: prende of plen .
PERIODO TOTAL QUE ABAMCA EL PLAN DEL L 4 gaLL \ N — =
OELL N AL ) || Ne. DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCAT (VOS DE:
oec Loda o dalad s dad DEL L ) AL N " | ALFABETIZACION | PAIMARIA | SECUNDARIA
L DIA MESANO  DIA MES ARO R [o] {1 S— _JALL 1 J — I
———
- NOMBAE Y FINMA DEL SECAETARIO GENERAL h
NOMBRE Y FIAMA DEL PATRON O REPRESENTANTE OFL $INDICATO O OF SU REPRESENTANTE LEGAL,
LEGAL OF LA ENPRESA O €N 3V CASD DRI MIPRESENTANTE OR LOS
TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMSRE i NOMOAT
L FIRMA : "~ FIRMA s
R
HOJA | ANVERSO *PROPORCIONAR POR SEPARADG LOS DATOS REFERENTES AL R.5.C.. LA CLAVE DEL M08 ¥ 1L OOMICILIO OF LD BSTASLECIMIENTOS  FORMA OC-U

N LOS QUE RIGE EL PLAN ¥ LA COMISION MIXTA,



IV. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES DEL PROGRAMA®

CONOUCE CON VERDAD,

( DINOMWAON ouna. LA CAPAGITACION DR\, TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR:
0FL0S PRS- NOWSAE 08 LOSCURSOS, ORETIVOIR) 1) INSTITUCION CAPACITADORA
No. 40 ¢ QVENTOS Y/O BIVELES Cion 2) INSTRUCTOR EXTERNO 4) AGENTE AUXILIAR
ETAPA [20 OROEN EN DUCATIVOS VIO MooULOY TOTAE O 109 CURNOS /0 3) INSTRUCTOR INTERNO 8) ASESOR E0UCACION BASICA
g:#::“um A IPARTIA ROR PUESTO o SvanTos cLavE NOMBRE m I
NORAS STy PSoR.F.C |ftnstuctor tnreran:
i
. * w
o
\nwamed _J !
WOJA ' REVIREO A 3 (4 { TY.IEH FORMA OC.U
LOS DATOS QUE S8 PROPORCIONEN SON 9AJ0 PROTESTA OF OBCIA  VEADAD, APERCIBIDOS OF LA ALIPONSABILIDAD ENQUE  INCUNRE TODO AQUEL QUENOSE
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