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p R o E M r·a •· 

El presente .trebeja, tiene por objetó. dea_tacer .la···impar·t.encia 

del elemento h·umeno en el l!mbito profes'taiial .dentro de :una -

organlzeci60. 

Le Administración de Personal a de Recursos Humanos, como ac­

tividad funcional de toda entidad, debe procurar: Seguridad 

·e Higiene, tBrito f1elca como mental a loe trabajadores, sele.s, 

ción_.del personal adecuado en el puesto idóneo, asignación -

justa de sueldos y salarios, evaluación del desempei\o de su -

personal, implantación de mot.lvadores e incentivos para los 

trabajadores, la capeci tacián y el desarrollo de los mismos, 

asi coma propiciar un ambiente sano y condiciones óptimas de 

las instelac::icmee de trabajo. 

Hemos escogido éste tema por su trascendencia, e pesar de ha­

berse tratado con cierta profusión en la actualidad, en virtud 

de eu amplitud y la diversidad de enfoques e que puede some -

terse¡ ya que si bien, le Adminlstreci6n en general es una so­

la, cada Empresa tiene en particular un sistema de apliceclfm 

distinto a los demás. 

Deseamos hacer del conocimiento del lector de manera generali ... 

zada, el- manejo de las Funciones -que- son desarrolladas en el -

área de Recursos Humanos, dentro de una, orgenizaci6n trensna­

cianal tan prestigiada e nivel mundial, como lo es: COCA -

COLA. 



Cabe-_hacer mei1ci6n, que ~ebido a la enorme magnitud de una-­

compañ18 cerno ésta, nos hemos concretado a realizar este es­

tudio, delimitándolo solamente a: COCA-COLA, GRUPO VALLE DE 

MEX~CO; v·a que' llevar a cabo una investigaci6n de los gru­

pos. embotelladores regionales de COCA-COLA a nivel nacional 

tomaría demasiado tiempo, requerida grandes recursos econ6m.!_ 

cas. En realidad, dado el objetivo de nuestra investigaci6n, 

na __ la consideramos oportuna, debido a que existen cambios --­

(algunos de 1ndole radical) que solo lograrian confundirnos 

quiZ&, del objetivo perseguido. 

Le Empresa "Distribuidora de Bebidas Valle de México 1 S.A. de 

c.v". (DIBEVAMESACV o o.s.v.M.S.A.C.V.) nuestro objetivo de 
estudia, es digna del mismo, considerando su' vertiginosa des~ 

rrollo que die tras día va en aumenta¡ generand-o aBi, Oüe-­
vaa fuentes de empleo e incrementando ef indice -dé PcibYac:i6r1 

ecan6micamente activa del país. 

Esperamos que nuestra investlgaci6n eea· de utilidad para una 

mejor comprensl6n de la materia, y venQe -'a reforzar conoci -­

mientas afines, reafirmando le gr·an impártaricia que tiene el 

Recurso Humano como elemento primordial en la Administraci6n 

de Empresas. 



CAPITULO 1 

ADMINISTRAC!ON ~(Antecedentes) 



1.- ADMINISTRACION. (Antecedéntes) 

1.1.-

le P,r~hia.taria se han encentrado rastros de Adminis-­

~~~~16.n · i~f.erior, Empresas incipientes en ·que ~l individuo 

rJá,_~~d~· ~·~-:-~~ús princ-~·pios ·se convierte en Sed1mtarla, se a-­

grupa --y-logra 8a1 le mfls elemental supervivencia¡ y de es.te 

modo alceinza objetivos que individualmente le era casi imp~ 

sible ·realizar. 

Lo anterior es considerado como el origen de la primera fa.!. 

ma de organizacibn que tiene el hombre contemporáneo denom! 

nado "Acta Admini5trativo 11
1 que consiste en que verlos ind! 

viduos concentren sus esfuerzos en un objetivo común. 

Algunos Hiatoriadores 1 designan a China cama el sitio Geo-­

gréf'ica en donde api:!reciá por primera vez la vida humana, .. 

hipótesis fundado en arcaicos testimonios que fueran escri­

tos 800 eRos a. c. 

r.ato9 'IP!3tia1os administrativa~ fueron enc!lntrados en un m]_ 

nual sobre Pol!tica y Administración y en la Constitución -

de la 01nast1a Cho1~ 1 en la cual se establC?cen las reglamen­

tecianea correspondientes a su gobierna, destacando par su­

puesto, la 1dealag1a de Canfucia. En esos documentos se -- · 

resal ta· el papel que desempeña el elemento humano en la di­

reccifm, y su estudia revE?la E?n forma filosóflca la compre!! 

s16n lograda en el vasto campa de la Administración. 

Se ha descubierto que en Egipto hacia el afio 1300 a.c., ya 



5 

·se empleaban procedimientos administrativos definidós-- y sistP­

máticas, así lo demuestra el antecedente registrado en el Pap! 

ro Harrls acerca del reinado de Ramses III; el sistema admini! 

trativo de Egipto rué cadi ficada y llevado a cabO coordinada-­

mente como una máquina bien organizada y can un prop6sito bien 

definido. 

Posteriormente, can el desarrollo industrial· que ve toman~o le 

época, se ha hecha cada die más dificil la capacidad de organ! 

zarae, y es precisamente con le Revaluci6n InduBtrial can la -

que. se complican los sistemas de producci6n de las fábricas .Y 
en consecuencia el de todos sus elementos; éste suceso estimu­

ló la necesidad de estudiar sistemáticamente el acto adminis-­

trativo para mejorar y darle ef1Ciencia a las organizaciones .. 

sociales y productivas de le época¡ por ello, es que el estu-­

dio de le edminietraci6n nace en los palsee industrializados .. 

de équel entonces (1817), teles como: Inglaterra, AlemaniB, -

Estadas Unidas y Francia, entre otros. 

El autor Laris Casillas, nas cita que le primei:a_~nstituci6~ ... 

que dió curaos de adminietraci6n, fué la "Wherton-de f'in-eñZBs­

Y Comercio" y dice textualmente: ºLa Escuele fué fuiidad8 en 

1881 por Joseph Wharton, financiero y fabricante de hirirro en 

Filadel f1 a, quien don6 loe fondos necesarias á la Universidad 

de PennsylvanniiJ. M5.s tarde, en 1889, Edward Tuck dan6 -----

300, 000 d6lares al "Tuck Schoal Dartmounth College" ¡ en la Un,! 

vereidad de Harvard, la escuela de administración se abri6._en 

1908 11 .1 

El interés par la Administraci6n se extendió a otros paises y 

uu1•giú el _mitci de. que la administración es la fu~~za_J'_,_er .:-.... -~·· 

1 Tomado_ del. __ li~r~: F"i.Jndainent~s de .Adminiatra~i6ri,--de---_a~11BsÍ_~·r,o~~::_In­
da Niccl&a f .Hern&ndez y Rcdr!guez Sergio: Edi tori.al Interamericana 
1a. Edici6n, México ·19a·a. 



·--reétor cr1 treo- del desarrol 10. 

Co!"'-~ase en el desarrolla expansivo de esta idea. Peter Dru--

=cker comenta al respecto: "El interés por la Administración 

se difunde por otros patses en proceso de desarrollo. En --­

India y Brasil, en los paises Africanos que acaban de lograr 

eu independencia y en Asia Sudoriental se formaron asociac:io­

nes de Administraci6n 1 se fundaron escueles destinadas a ens!!, 

ñar ese disciplina, y el tema se convirtió en el eje funda-­

mental del interés oficial y empresario 11 •
2 

En otrC párrafo, Drucker sef'lala que: "Can el tiempo, el Boom 

de la Administración alcanzó al mundo comunista¡ un país com~ 

nist~. tras otro en Europa 1 comenzando con los Yugoslavos Her! 

ticós,, V Siguiendo después can los Polacos, las Hungaros y 

!Os, Checas¡ organizaron escuelas e insti tutes de administra--

·.-,~·C:16ii- y--comenZáioan- a traducir obras Occidentales, especialmen­

te. 'd~· Estados: Unidos, iniciando así la enseñanza de la f\dmi­

,- niatrBc16n- como soluci6n al estancamiento económico". 

ParB-el ano. de 1970, la Uni6n Soviética cre6 dos escuelas su­

periores de Administraci6n y al mismo tiempo intentó, aunque 

con muchas vacilaciones, examinar la posibilidad de estable-­

cer "direCciones Autánoma.s en las principales industrias. 

Orucker concluye diciendo que: uEl interés por el temu se d.!. 

fundía rápidamente por todos loa pa!aes en desarrollo. Se -­

formaron escuelas, institutos y sociedades de Administración 

en Bambay, México, Africa Occidental, así coma en Turquia e -

Irán 11 • 

As!. es como se dá inicio a una nueva era en el estudio de la 

Ciencia Administrativa, en la que en realidad el interés pri_!! 

cipal rué la 1nvestigaci6n ~e lf'.' AdminlsÚaci6n cama ciencia, 

2Idem, Págs. 7-8 



cl'.1n __ ~ae_e ~~ l~s_ Re.~ac.iones Humanas,_ V en la compleja repercu-­

ai6n ·de la misma lndustrializacl6n en el ~Modus Vlvend1 1 de -

loe trabajadores como elementos integrales de le sociedad; es1 

lo demuestra el reeul tada de las experimentos llevados a cabo 

en la Western Electric en Hawthorne, por Elton Mayo, quién se 

preacup6 sobre manera en el estudio de le calaborac16n de gr.!:!. 

pos conglomerados dentro de le industria de la producci6n en -

mees, donde aseguraba que la tecnalog1a origina le desintegra .. 

el 6n socl el. 

El experimento de Elton Mayo, tom6 mes de S anos¡ para lo ...... 

cual se utilizaron e 6 trabajadoras como punto central de aná .. 

lisis, encargadas de ensamblar piezas para la producci6n de a­

paratas telef6nicoe. 

Sobre su estudio, Elton Mayo dec1a que: 11 En cuento la luz se 

mejor6 en el cuarto experimental, le producci6n eument6 ¡ pero 

también euced16 en el cuarto de control.... la luz dismlnuy6 

de 10 lfimparas a 3 y nuevamente la producci6n fu~ más 11 •
3 

Este experimento nos revela que mejorando las condiciones am .. 

blentales ae puede obtener un rendimiento más 6ptlma, aunque 

por otro lado, también nos hace pensar que el ser humano es ... 

ta:n complejo, que no siempre ea fácil determinar su reaccl6n 

ente una sltuaci6n similar. Pera apoyarnos al respecto, men .. 

cionaremas una teoda de Edgar ll. Schein, profesor de la ---­

Slaen School af Manegement Maaaechusette Insti tute of Techno­

lagy, le teoria del hombre complejo en la cual nos dice tex­

tualmente: ºEl hombre no solo es complejo, si no que es muy 

variable; tiene muchas motlvac\ones que se hallen dlapueatae 

en cierto escelaf'6n de importancia, pero esta jerarqu1a se -

halla sujeta a cambios de momento e momento y de el tuac16n a 

aituaclfm 11
.' 

3
Tomado del libro: El Proceso Administrstlvo, Fernfmdee Arena, J. 
Antonio., Editorial Diana, México, 1981 Pág. 33 

~Schein, Edgar H. 1 Psicalog1e de le Organlzeci6n. Editorial Prentlce 
Hall Inc,, Ba. relmpres16n (Madrid) Espana 1981 Pág. 82-83. 
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En otro .párrafo, continua diciendo: "Las mativeclonee del ser 

humano en loe diferentes tipos de orgen1zaci6n o en lea diver­

sas eubpartee de la miema organizaci6n pueden diverger¡ le -­

persone se halle alineada en una organ1zaci6n formal y por lo 

tanto cumplirá sus necesidades esenciales y de autoreal1zeci6n 

en el sindicato a en las organlzacionee informales"; y conclu­

ye diciendo: "El hombre puede responder e muchos tipos dife­

rentes de estrategias directivas, y esto depende de sus prQ. -

pies motivaclonea y capacidades y de la naturaleza de la tarea 

que realiza: en otras palebi:ae, no existe ninguna estrategia 

directl va correcta que pul!de favorecer e todas lea personas y 

en todos los momentos". 

Elton Meya coordin6 y dirigi6 a un grupo de especialistas en -

19 estudios diferentes realizados bajo loe auspicios de la --­

Universidad de Hervard, contando con le complete coapcraci6n -

de la industrie y el comercia, concluyendo lo siguiente: 

"Primero, La Admlnistreci6n de la industrie y de otras activi­

dades trota con grupos definidos de hombreo y no con entes in­

dividuelee".5 Eotc viene a reafirmar, que el hambre coma indi­

viduo tiene la necesidad inminente de buscar la allanZi:l en gr~ 

po , con la finalidad de alcanzar de manera ordenada y aietem! 

tics objetos comunes y eatlsracer mejor sus necesidades. •se­

gundo, la creencia equivocada de que le conducta del. individuo 

puede predecirse antes de la contrataci6n a trauée del uoo de 

ex~menes detallados y minusciosoe 11 • 

Continua diciendo: "Tercera, loa directivos deben descartar 

la hipótesis de la Erntaca o motivaci6n negativa, euetituyendo­

le por le participeciún dtt lo& trabajadores ••• " 

A) PRINCIPALES CORRIENTES ADMINISTRATIVAS. 

Le importancia de le orgenlzaci6n he crecido en le mioma med.!, 

de que la problemetice de la organizac:ifln, raz6n por le cual 

'ramada del Ubre: El proceso Administrativo, f'ernéndez Arene 
J. An1.t.inio' Editorial Diana, Ml!oxico, 1981 Pag. 34 



se- han -ido e formando diversas 

resPect-o· ei pensamiento administ~Bti~O-. :~p~=r 'Cé~s~~tlien··t~E{, -

tas. é:ol!viccioiies, diacipllr:i~s e "id~ol,D_g{~ -, ; per~ ~.cilJa·s:. ~-"~-~i.;~é--· ·. 
~as ·a la enseManza y reafirmac16n del·'.'es.rU~rZD del: hOmbre-_pera 

aplicar la .Adminietraci6n. 

Las escuelas que a .cont.inueci6n trataremos, son en·)a actue,11-­

dad 185. que han alcanzado mayor impoÍ'tenCie: 

1;- Escuele de la Admin1straci6n por costumbre .. 

2.- Escuela de le Administración ClentHlca. 

3.- Escuela del Comportamiento Humano. 

4•- Escuela del Sistema Social. 

s.- Escuela de Administraci6n de Sistemas. 

6.- Escuele de Administraci6n por Decisiones. 

7.- Escuela de Medici6n Cuanti tative. 

B.- Escuela del Proceso Administrativo .. 

1.- ESCUELA DE ADMIN!STRAC!Orj POR COSTUMBRE.• Se basa en la ":­

creencia de que la Administraci6n tiene un patr6n e seguir con 

base en la costumbre y la tradici6n¡ es decir, que loe linea -­

mientas filos6ficos e ideol6gicos adoptados, se han obtenido fTI! 

diente el estudio de lo que se ha hecho en el pasada el tratar 

con problemas similares que aquejen el presente. 

La que realmente se pretende al adoptar el pensamiento Adminis­

trativa de esta escuele, es que en la mente del ejecutiva enea.!. 

gado de la toma de decisiones, esté siempre latente la idea de 

na modificar las casas¡ que debe segulr administrando la empre­

sa de la misma manera en que siempre ha sida administrada ésta, 

ya que salo as1 se puede asegurar el éxito y la estabilidad ad­

ministrativa de la misma. 

2.- ESCUELA DE LA ADM!N!STRAC!DN C!ENTIFICA.- El pensamiento 

administrativo de esta escuela se basa en el método científico 



pa¡·:1 a~eptar o recha2ar u~á: prop:~~·1cién :: ~~·:.:decl~, :~~ ríializa­

u11 experimento controla~do lB·~ ci:rCunst,~~c{S~S- Y~-:.f~Cto~e~-:d~~-­
mismc, tomando nota de1·. qué~ c6mo1· Ctibndo.,y._-to_d~- lo que sUcede 

dentro del experimento; Se pro~ede a ~ele.cétoriar loa datos a-­

grup6ndolos y clasific6ndolos para facilitar su posteriol' in .... -

terpretac16n. Esto constituye la esencia de la escuela de la 

Administración Cienti.fica, pero pera la creeci6n de idet1s nue­

vas 1 es necesario contar con originalidad e imaginaci6n, que -

son elementos influyentes en la busqueda de mayores conoci -­

mientas mediante hechos resul tanteti de los ensayos conti-~lados. 

J.- ESCUELA OEL COMPORTAMIENTO HUMANO.- Para la corrifrnte -­

que conforma esta escuela, el centro de estudio de la e~ci6n -

administrativa es la conducta del individua dentro del contex­

to social; estudia los objetivos alcanzados y el por qUf se ad, 

conzeron, en relación o su influencia sobre la gente q1.:e con.! 

ti tuye la empresa; el ejecutivo decisor deberfz emplear e.:;tra:t!!_ 

oiaa que motiven a sus aubord1nados con el f'ln de lograr un m_! 

jor manejo en La práctica de lea Relaciones Humanas. 

4,- ESCUELA DEL SISTEMA SOCIA_h.- Considera a la Administra -

t:l6n coma un sistema de Relncianes Interculturales; estudia 

los diversos grupos naciales 1 su integraci6n como sistema so .. 

cial basánciose en las ciencias de la conducta. 

5.· ESCUELA DE AOMINISTRAC!ON DE SISTEMAS,- Juzga al sistema 

como un todo integrada por elementos asociadas de modo tal 1 ... _ 

que conforman una coherente unidad. Los aistemas san básicos 

•• .,rJ 1~1 1111yoria ele la~> .J.t;Ll11L:!::!::!c~; f'l análisis ri:vela que una 

func16n es en realid::?d el resu)t,¡Jt• de diversas uctividadea 1 y 

a f>lf vez ésta¡;, de mucha!J oprn·aclnneu. Una empresa ee consld!, 

:f.'a como t.11oistcm(.l hecho por el hombre, cuyas partes interna$ -

trabajan juntm:i para alcanzar los objetivoa pre_stablecidas, y 

cuyas partes ex t.ern<J.s la hacen parri logr-ar el interfunciona-­

miento con su ambiente, incluyendo cliaotes, pública en 9e~e­

ral, oroveedores v gobierno. 



-cent;a·, P1en'Bmerit~ en ·las decis~om~s administraÚ.v'as co~o ca­

ract~rlst1cas de _vi tal importancia. Se estima a la empresa,. 

como una entidad deciaora, y como un reto pára ér ejecütiva -

sobre el cual recae le toma de decisiones, pues de· sUs acert.!!. 

das determinaciones dependerá el logra de los objetivos a del 

fracaso de los miamos. 

7 .- ESCUELA DE LA MEDICION CUANTITATIVA.- Todas la acciones 

orientadas hacia la toma de decisiones, se basan en técnicas -

matemlitices que se expresan en términos de simbolos, para si'!l­

plificar adecuadamente les mismas. Esta corriente administra­

tiva es mlis reciente que las demás en su aplicaci6n, aunque en 

esencia !JU origen es antigua¡ considera a la administración -

como une entidad lógica v al misma tiempo coma una unidad med.!_ 

ble en cuanta al desarrolla de sus funciones, actividades y o­

peraciones, mediante una mctadologia ordenada v lógica. Su a­

pliceci6n es de gran utilidad en la soluci6n de problemas f1sJ:. 

coa de administración, por ejempla: Registros de materiales, 

Control de la producciEln, Inventarios, etc •• 

8,- ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.- Quizá la f1loscf1a 

de esta escuela sea le de mavor importancia, debido e que lo -

esencial de la administracibn es la ejecucibn de actividades v 

funciones administrativas mediante un proceso previamente plia· 

neado 1 analizado v operada por grupas humanas organizados 1 que 

sumen sus esfuerzos en las diferentes etapas del proceso -­

con la finalidad de alcanzar sus objetivas .. 

B) PRINCIPIOS DE ADMJNISTRACIDN. 

Cuando las organizaciones, tienen la necesidad ·de cantar con .. 

ciertas mecanismos que les permitan alcanzar c-an:mayor. eficie!! 

cia sus objetivos, se hace necesaria estudiar cienUficamente 

le práctica administrativa¡ can la implementaci6ii de este .est,!! 

dio, surgen ciertos principias que permiten alcanzar el obje­

tiva previsto¡ asi por ejemplo, Adam Smith en 'La Riqueza de -



Po.r·· otra parte, Frederik Winslow Taylor .<1~56._19.15), toma como 

punta de partida la efirmeci6n de que la administraci6n cama -

funci6n especial, consta de varios principios que se heccn re!!_ 

lided en todas las organizaciones¡ y dice textualmente: 11 Los 

miamos principios pueden aplicarse con igual éxito en todas -­

las actividades sociales: el gobierno de nuestra casa, a la -

direccifm de nuestras granjas, a las operaciones comerciales -

de nuestros grandes negocios, a la organizaci6n de nuestras i­

glesias, lnsti tuciones filantrópicas, universidades y organis­

mos gubernamentalesº •6 

Es precisamente Taylor, quien aporta cuatro principios básicos 

a la administración: 

1,- TIEMPOS V MOVIMIENTOS DEL TRABAJO.- "Desarrolla pare ca­

da elemento del trabaja del obrero, una ciencia que reemplaza 

los antiguos métodos emp1ric:os 11 •
7 Se analiza escrupulosamente 

el tiempo que toma o deberla tomar una máquina a un trabaja-­

dar, pDril efectuar un proceso dado. 

2.- SELECCION DE OBREROS.- Señala la importancia de seleccl.9, 

nar y preparar a lon obreros¡ es decir, a cada obrero se le a­

signaba la tarea que mejor pudiera deeempeMar de acuerdo con 

sus capacidades. 

3.- LA COLABORACION DE LA ADMINISTRACION.- Taylor_ "ª" cita_ -

la importancia de buscar una calaboraci6n efectiva entre le -

admlnistraci6n y los obreras, ya que as1, se lagrei-1e ·una me­

jor eficacia en el trabajo. 

6 Tomado del libro: Fundamentos de Administrac:i6n. Ballesteros. Inda, 
Nicolas I Hdez. y Rodrtguez Sergio. Editorial Interamericana, 1a. -­
Ed!clbn, Méxlca 1980. Pág. 111 

1 Winelow Tavlor 1 Frederil<. Principias de Administraci6n Científica. -
Ediciones Orbis, S.A. (Biblioteca de la Empresa) Tomo 18. 2a. Edi--­
clón, Barcelona España, 1986. Pág. 149 



4 ,- RESPONSABILIDAD COMPARTÍDA.- Eri . toda org·aniZaC:i6n 'se 

be ca.otar:·.~º" 1.ine dis~ribucibn equil ~bÍ:ad~_ e~~-i:e_ ·~a·-. r~sppn96bl 
lidad. de los trabajadores y la direcc16n, deJa~do el: trabájo·­

oPel-atiVa· a lás obreroS- y üf·p1aneac.i6n' del -trabajo .-a-la dire.E_ 

ci6n. 

~ar otra. part~;-··el .·e~l·~~.n-te··auf;~~ F~enc6s Henri Fayol. (1841 

1925)·;· es.teblici6·. ~8-tó.ri;:e ·principios generales de edministre-­

ci&ri, Bciar6 q'ue én ·1as·:pr1ncipi.oe ed~inlstrativos no existe -

le rigidéz, pu.es en· loe Bsuntae administrativos, na hay nada -

absoluto ·1/ dice: !_'Los principios son flexibles y susceptible.a 

de- adaptarse· ·a, todas las' necesidades. Le cuest16n consiste en 

servirse de ellos;· es este un arte di flcll que exige Intellge!!. 

cia 1 Experiencia, Decisión y Meaura 11
•
8 Los principios que apo_r 

ta Fayol -aon:9 

1.- DIVISION DEL TRABAJO.- Consiate en eapecializar las ta-­

reas. El trabajo se debe organizar de tal forma que permita ':' 

le especializaci6n para producir más y mejor con el mismo ea-­

fuerza. 

2.- AUTORIDAD V RESPONSABILIDAD.- Fayol concede mucha impor­

tancia a este principia, y dice: "Na se concibe la Autoridad 

el11 la Responsabilidad", de Fine a la autoridad como el derecho 

de mandar y el poder de hacerse obedecer y conceptúa a la re.! 

ponsabil ldad como un coralario de la autoridad, es decir, su -

contrapesa indispensable. 

3.- DISCIPLINA.- Debe existir obediencia y respeta entre -­

los trabajadores y la direcci6n, respectivamente. 

4.- UNIDAD DE MANDO.- De todos los principios, éste ea el· -­

mfrn fundamental, argumenta que para: 11La ejecuci6n de _un: acto 

cualquiera una gente salo debe recibir 6rdenes de .Un jere_U .. 

8 Fayol, Henri. Admlnistraci6n Industrial y General'. EdiC~·a~~·.s'.oi-bis, 
S.A. (Bibl1oteca de la EmprP.sa) Toma 18, 2a. Edici6Íi. Berce10ñB'_---' 
España, 1986. Pág. 23 

9 Idem, Págs. 21, a L,4. 



·-'-.-,-:-

Si este. princ_i¡:lia es cancülced~, le ·aut·~-f'1_d~-~:· 1{r 6r'dén 'Y ·1a --· 

estabilidad se resquebrajan. _:~;~,~?P.:.: 
"o;'r ~-.' :• .O;: >:,,' 

5.- UNIDAD V DIRECCION.- Dice que de~~ de,'~~be~- uri'ii;,1g Jefe 

y un sala programa para un conjunto, de' ~'Pe~~~i·-~~~·e·s ·-q:~- t~endBn 
al mismo objetivo. - .,,,-"" , ¡\:j', ··-· ",: 

6.- SUSORD!NACION DE LO PARTICULAR A ~O ~~;Nh¡J!,L /¡'~~2;~rev!!_ 
lecer el interés general ante el int~-ré-~ 'p~-~-t1~~i2té(.e~:'.d·~~l·r .. 
los intereses de la insti tuci6n deben p·~-1~,~~~i;I~~~~:~~ ~-~:~1-~;- de,-~ 
sus integrantes. 

7.- REMUNERAC!ON AL PERSONAL.- Destace le fmportanCla de-que' 

el salario debe ser justo v equitativo en la medida Que sea P.!! 

sible. 

B.- CENTRAL IZACIOl\J.- Los jef'es deben determinar laa funcia-­

nes e sus subordinados en la medida en que esto 9ea posible. 

dependiendo por supueato de la funci6n del subordinado y de -

la carga de trnbaja del !3upervisor y del subalterna. 

9.- JERARQUIA.- En este principia llamada tembién de la "Ca­

dena de Mando" Fayol comprendi6 los niveles de comunicaci6n y 

autoridad que deben respetarse para evitar conflictos e inefi­

ciencias; señala qu!? el abuso de la jerarqu!a 1 puede conducir 

a la lentitud administrativa. 

10.-~·- Este principio lo establece como re_c_omenda--~ 

ción y dice: 11 Un lugar para cada cosa y. c_ada. cosa=-_en_.si.ic'lu~~--· 

gar 11
• Lo que en el 6rden social serla: "U~ lUgar··~E!_ra· cada ... -

persona y cada persona en su lugar". 

. : . . 
11.- LA EQUIDAD.- Establece que todo sUP~·~J.-or ·d:ebe·:.--~er.'Jústo 
y usa la pnlabra equidad en lugar de jUatic1B- para na· est8ble­

cer su relación con el 6rden legal, haci.enl~·: alu.~i6°n.'..so('!lme~te 
a la benevolencta. 



15 

12.- ESTABILIDAD DEL PERSONAl·.~. Destaca·que: el personal debe 

tener estabilidad en eu trabajO y 18 :-r-eraciona con el desarra~ 
' '• ···: ' 

llo que 'el empleado o miem~ro t~ene .. en el· aprendizaje y domt--

nio de su trabajo. 

13.- LA INICIATIVA·.- Subraya la .importancia que tiene la ere!!_ 

tividad para el. desarrolla 'de las instituciones. Si las· cuer­

pos directivos no aprovechan la iniciativa cte sus colaborado-_. 

res, les orgenizacion_e_e sel-lín estáticas. y tendrlm une co'rta -­

·vida. 

Fayol considera a le iniciativa como: la posibilidad de c_onc.!!. 

bir un plan-y - realizarlo. Un jefe-que sebe estimu_lar inicia--·= 

tiva eritre su personal es eficientemente superior· a otro que :.. 

no sebe hacer lo. 

14.- UN!ON DE PERSONAL.- Establece la importancia que tiene -

le unidad del personi;il para crear un esp1ri tu de grupo. Le ·a.! 

manía y la uni6n del personal de una empresa constitUyen ·una -

gran fuerza para ella. Ee indispensable realizar los esfuer-­

zcs tendientes a establecerla. 

Los principios de Administraci6n se han formulado e través de 

anos de experiencia y numerosas pruebas¡ san utilizadas regu-­

larmente en las organizaciones públicas y privadas, grandes 

pequeñas, ya que mediante estos, se pueden lograr con mayor f.!!, 

cilidad las objetivos que se tengan previstos, y ae evitará C.!! 

meter errores fundamentales que afecten la actividad de la in! 

t1tución. 

Los principios e><preaan el desarrollo de la teor1a práctica 

de la edminist.ración¡ san b6sicas pero no absolutos. Sus hipi!_ 

tesis de trabajo están bien establecidas, aceptadas y utliiza­

das en muchas organizaciones de éxito. Conforme se reallcen -

más investigaciones, surgirán nuevas principias y se modifica­

rán otras y algunas serán descartados de la práctica adminis­

trativa actual. 



-Loa principios administrativos agilizan y simplifi_can __ el trab.!! 

--jo edmiñietr8tivo 1 y son esenciales en toda org~n.izilcián 'ac--

tual. 

C) EL PROCESO ADMINISTRATIVO V ELEMENTOS QUE INTEGRAN CADA FASE. 

Toda Admlnistraci6n debe partir de le base de la existencia -

de un grupo social con objetivos bien definidos pera poder ev! 

luar las posibilidades, capacidades v recursos dentro de un. -­

marco orgánico que perml ta dividir las funciones, actl vidades 

y operaciones a desarrollar y Que lncluyan 1 por supuesto el -­

proceso adminlstr:Jtivo (Planeación, Organizaci6n, - Dirección y­

Control), para el logro de sus finalidades de manera 6ptima; 

en otras palabras, para obtener éxito en la admlnistraci6n de 

una empresa, es importante precisar sus objetivos, formular -­

planes y organizar un sistema de procedimientos para llevarlos 

1
°rerry & F'ranklin, Principios de Admlnistraci6n. Editorial Cantlnen-­
tal 1a,. Edición, México, 1985. Pag. 28. 



dos y las técnicas de· operación, delegar responsabilidades· y 

evaluar las resultados obtenidos mediante un riguroso segui-­

mienta del proceso administrativo. 

Les funciones administrativas deben adaptarse con el engrana­

je tradicional del procesa administrativa, el cual comienza -

con la planeacián, que establece las normas para guiar la ca!! 

ducta del subordinado; dichas normas son comunicadas· a todo-­

el personal en 1Jeneral 1 a fin. de que se conozca el curso de aE_ 

ci6n a seguir para la conaec:usi6n de los objetivos, contand~ 

con el apoyo de los subordinados en la medida que a cada uno 

de ellos corresponda. Esto obedece a la raz6n de que los su­

bordinados no pueden asumir responsabilidades que no entien-­

den o comprenden, y no las aceptarán si no las producen cau-­

saa 16gicos y razonadas, partiendo de la base de que aCm la 

mejor comunicaci6n puede ser imperfecta, y la autoridad puede 

no estar siempre presente para precisarle. 

Para que las organizaciones puedan alcanzar sus objetivos, es 

necesario eEt<Jblecer mecanismos de control que les permitan -

comparar la conducta actual can la planeada. 

Aunque para algunas autores el proceso administrativa camb~a 

parcialmE?nte alguna o algunas fases; es importante hacer no-~ 

tar que este cambio no es radica]. o total, ya que en reali-­

dad todos llevan el mismo objetivo, solo que can algunas va-­

rientes¡ sin embargo, podemos hablar de cuatro fases integra­

les, generales del proceso admlnistrativai 

1.- PLANEACION, dentro de la cual de.terminare~os lDe objet_!_ 

vos a alcanzar los cursos de acción que ,ct.eberán to.ma~se pa­

ra tal efecto. 

2.- ORGANIZAC!ON, pare distribU!r .el :trabaja entré el grupa 

v .pare establecer y reconocer la ~utai-i'dad nec,~!3aria. 
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3~- LA EJECUCION, (para algunos autores, este paso es defini- -

do como OIRECC10N) 1 que no es otra case Que la reanza-ción de 

las tareas por los miembros del grupo bajo la supervisión de -

los jefes. 

4.- EL CONTROL, de todas les actividades para conformarlas -­

con loa pla_nes previamente aceptados e fin de verificar, hac:er 

correcciones y evitar resultados indeseados. 

Para William P. Leonerd, este punto del proceso administrati­

va·es tBmbién muy importante, r:omo lo apreciaremos a continua­

cibn: 11 La- tarea de gobernar, r:oordinar y r:ontrolar las dive.! 

aes funciones de una empresa, no es cosa fácil. El pr6posita 

de la dlrecr:ión es hacer que las funciones ae veri fiqucn de -

la manera más eficiente posible. Debe enr:auzar la empreuiJ para 

que rinda benefir:ios. Esta tarea consta de tres elementos -­

principales a saber: Planeación, Organización y Oireccibn 11 ~ 1 

Continúa W. P. Leonard, comentando al respecta: 11 La planea­

clán se hace formulando un sistemw de procedimientos y políti­

cas que reflejen los objetivas 1/ metas básicas de la adminis-­

traci6n ••• 11 posteriormente aduc:e que: 11La organización consi!, 

te en el acto o proceso de definir las líneas di? autoridad 1/ 

responsabilidad de los individuos, y coordinar sus esfuerzos -

personales para la armoniosa consecusión de las objetivos pre­

Vistas11. V concluye sosteniendo que: 1'La direcci6n consiste 

en el mando, la coordinacibn 1/ el control. ~es emitir -

6rdenes precisas, dar instrucciones o fijar estipulaciones y 

reglamentos de acuerdo .con las cuales se llevarán a cabo las -

trnboj:::is. ~ es proyectar la estructura mediante la -­

cual unidades diversas pueden laborar juntas en pro de las -­

mejaretl lntcrc~e~ de la empresa. Es el procesa de hacer que -

los diversos trabajos de rutina se lleven a cabo sin contra-­

tiempos1 rumba a la meta común. ~ es evaluar, justi-­

preclar, examinar, investigar. Es la acti\iidad necesaria para 

11Leonard, Wllliam P. Auditoria Administrativa, Evaluación de las Mé­
todos v Eficiencia Administrativos. 13a .. rE?impresi6n, Editorial Dia­
na. M~xlco, 19B6. Págs. 31-32. 



PREVER,· _significa e la vez calcular el porvenir y prepararlo: 

prev".!r ea, ya obrar. Le previsi6n tiene una infinita variedad 

de '.ocasiones y de maneras de manifestarse: La principal, su 

a·igno sensible, su instrumento más eficáz es el programa de -

ecci6n ¡ este programe de acci6n es el resul teda que se desea' 

obtener¡ es el curso de acci6n, la pauta a seguir y los me--­

dios a emplear. Preparar un programa de acci6n es una de las 

operaciones mas importantes puesto que pone en mov imlento to .. 

des las funciones de la empresa, y en especial le administre­

tlva. 

ORGANIZAR una empresa es contar con loa· el,eme~tos nBcesarios 

para. su 6ptimo funcionamiento¡ e~to ea i' QJe<'te'ng·árl los recur­

é'ris matE!riBlee, técnicos y-human~e pOra- le co~~ecúct6ti de :loe 

objet1~vo9; , ~ 

El MANDO cuya mis16n es hacer funcionar. el cuerpo'',S"aéiBl -(los 

. recursos rrieterieles neceeeriás, e"i pi:!rscin·~l. ,'.~~-C~:')·(·i~:.c'~~-e{­
~e logra por medio ~e las jefes ~~--·1a:·:émpr.es~:/.:q-~Í~~-~~--;'~'.1.e~en 
cede uno, le carga y le responaebilid~-d· d~::--~~·:d~p~á~t~m~~ta'.:D 
área. 

La COORDINACION consiste en establecer una ·adecUada· atmanie. -

en los actos realizados en le empresa, e fin_ de-facilitar su 

_f~_~ci_o_n_e~~ento -garantizando de alguna .manera ef,_éxito- ~~ lcB 

resultados de'seados. 

12Feyol ,· Henr1 .. Adminl.stracián Industrial y General.·· Ediciones· Orbis 
(Biblioteca de la Empresa) Tomo 18, 2a. Edic16n, ~arcelona 1 ·España 
1986, P~gs. 47 y SS. 
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Por ÚltilTlo el CONTROL, que consiste en veriflc:ar si_ todo se -· 

na realizado c:onforme a la previemente planeado en el progra .. 

ma adoptado, con base en los principias admitidos v a las in; 

trucc:iones acordadrJs, e•Jaluando resultados a Fin de señalar-~ -­

faltas y errores en el programa, con le finalidad de c:orregi!_ 

los y evi ter su repetic:ibn. 

Un autor Mexicano que consideramos de interés espec~al· en --­

cuanto al estudio del proc:eso administrativo, es el Lic. José 

Antonio Fernández Arena, quien nos aporta la afortu11ada frase: 

"Le planeaci6n es el alfa del proceso administrativa y el -­

control es el omega del mismo 11 .'
3 Esto es, la planeación como 

principio y el control como f1n. 

Es importante como primer paso al elaborar un plan, el defi-­

nir ál o los problemas que se deseen solventar, asl mismo el 

precisar el alcance del problema mediante un análisis detall,! 

do que nos permita estudiar cada une de sus partes; mediante 

el conocimiento del problema, podemos plasmar un boceto de P.E!. 

eibles soluciones a hip6teais espedfices, con el cual el ej.!!. 

cutiva responsable de la toma de t..leclsiones ~cñalará le pauta 

a seguir, para la realizacibn y ejecución del problemaª 

INNOVACION, se le denomina así al acto que da origen a algo -

que no existta. Hay que aclarar que no se trata de imitacifm 

alguna, puesto que la innovaci6n es precisamente la creacibn 

de algo diferente, desconocido v aventurado; en otras pala--­

bras 1 le que ne se conecte anteriormente parte de un progra­

fTIO previemente analizado con novedosos procedimientos para -­

considerar su eficacia, y tener como resultante un nuevo pr_12. 

grama. 

IMPLEMENTACION, parte u~ la d;;::::i~i6n en cuanto a las alterna­

tivas de ejecucibn, para solucionar el problema inicial¡ _def.!_ 

13Fernández Arena, Jasé Antonio. El proceso Administrativo. Editorial 
Dlana,Sa. reimpresión, México, 1981. Pág. 163. 



niendo claramente la autoridad· y le 

va. Es- importante hacer notar que para José Antonio Fernánde'z 

Arena, ea de suma importancia la MOTI\JACION 1 en la cual jueijan 

un papel relevante los incentivos que van a satisfac:er las ne­

cesidades del individuo; esta motivaci6n creará a su vez una -

obligacibn ·en el individuo a participar en la acción directa. 

En éste punto, mencionaremos que su comportamiento partirá de 

le bese de la set1sfecci6n o insatisfacci6n que haya originado 

la mot1vaci6n. 

Otro_ f_actor de suma importancia es le COMUNlCACION, su curso -

den ti-o. de la empresa y sus canales (si son correctos O inco---

:' ;feé~_~s). -

f'.'or .é~mu.nfcec16n dentrO de le empresa, debemos entender: Las 

- brd~':les- 'Y-- le~: inStru_cciones; éstes san del tipo 1 Comunicaci6n 

yer~icel Descendente' ye que su ariijen emana de arriba hacia -

~b-BjO, es decir, de Jefe a subordinado: por otro lado, existe 

también la 1 Comunicaci6n Vertical Ascendente 1 teniendo como -­

comprendidas: La·s sugestiones 1 las quejas e informes¡ éstos -

últimos constituyen la 1Comunicacifm Horizontal', que ee esta­

blece entre ejecutivos del mismo ni11el jerfsrquica, aunque de -

diferentes departamentos; pare que se de lo comunicaci6n, es -

necesario el nivel 6ptimo de sus elementos (Emisor, Transmisor 

o Mensaje y el Receptor). 

Por Último, el CONTROL¡ para este autor es: 11 La apreciación -

del resultado de la ecci6n 11 •
1
" Haremos notar que no difiere de 

otros autores en que esta fase o etapa del proceso administra­

d va podemos hacer comparaci6n del resul teda que se obtuvo --­

contra el resultado esperado, determinando la existencia de -­

desviaciones y sus causa~, asi como su carrecci6n evitando in­

currir nuevamente en los errores que originaran las desviec:io­

nes valiéndose de una 6ptlma comunicaci6n para una buena info,r. 

maci6n. 

1 'Id~m. Pág. 214. 



1. 2.- LA ADM!NISTRACION EN MEXICO. 

Como hemos podida apreciar, la Administraci6n desarrolla un -

papel de suma importancia en todos los ámbitos en que el ser 

humano realiza une serle de actividades para lograr la_ canse: 

cusión de sus objetivos; tal ha sido la importancia de ésta -

ciencia que se ha venido extendiendo, primero desde los paí­

ses orientales hasta llegar a occidente. 

En México, se ·rund6 la primera escuele de Adminlstraci6n en -

la Ciu~_ad de Mon_~er~ey, ,en el Tecnol6gico de Estudios Supe-­

rieres. :Eat!? .. lr:is_ti~u~O, i~lci6 los cursos de ésta ciencia di;_ 

-ciplinaiia ,--»~o_n·.-·:e1 _rioffibrE!: 'De Negocios 1, esto acaeé:i6 __ en -

M6s tsrd~, ~~ ~í.'.·~~~ d_~ 1941; se imparte la· ~iendia de la Ad­

. mi~isti~_~L6n ""'"~í- Ins~ttÜta Te~naÍ6gico de M~xico. 

·LB· U~iVérsidB·d- 1b~~oá~ericane, ·-ini~ia le ensenanze de la ce-­

r~era _·,i~.·.,- LiC~~-ci.adá é-.~ · Adinil'!i_straCién en el af'lo de 1957. 

Por. su' parte, la Universidad Nacional Autónoma de México, im­

planta la carrera e partir del año de 1957 1 ano en que el ce~ 

oejo universitario aprueba le carrera denominllndole: 1Lic:en­

ciatur8 ·en Administración de Empresas', instituyéndola la fa­

cultad de Comercio y Administración, actualmente nuestra pre~ 

tiglada 1 fecultad de Contaduria y Administreci6n 1 • 



e A. p ¡, T u L o z. 

RECURSOS· HUMANOS· 



2.- RECURSOS HUMANOS. 

El términO es. tan úsual q-ue habla: por s1:'.-solo ,- en .vii:t~d de -­

que las Recur~-~e ~umanos re~i:e-se~~a~---e
0

f. -~~6t··~r<_m€1~:'.~om6n 1 pero 

de mayor .~rnportancia en ·ei. des~·r_'I-ol.l~ dErú'n~----~ffipr_e~a -'1¡'~ -d_e· la -
Adminlstracilm .misfne. · 

Es impartante-hac~r notar que hov en die,_ eúri con la tecnola-­

g1a-infl~ sDfisÜcada:dentro de une organizact6n, no es pn!3ible 

-pr-~aci_n-di~ de-1. ·eYémento humano como recurso operador, puesta -

-q'ue ~,cual'quier --~llquina por si sala no funciona; se requiere del 

hombre para encenderla 1 apagarla y darle mantenimiento. 

Les _cualidades de la persona son Gnicas y especificas, puesto 

que el ser humana e diferencia de otros recursos, ejer-ce un .-­

control plena y absoluto de s1 misma, f!l sabe si re ali za a no 

determinada actividad; par la tanta, requiere de motivadores -

para controlar su rendimiento. 

El Recurso Humano se distingue parque a diferencia de atr~s rl!. 

cursas, su desarrolla crece de adentra hacia afuera; por lo -­

tanta, el trabajo debe fomentar ese desarrollo del individuo y 

orientarle pera asi tomar provecha de las ventajas y benefi--~ 

cios de la propiedades especificas del Recurso Humana. 

A continuación mencionaremos algunos conc:eptos_quf:! sobre_ -1~ -­

Administración de Personal o Recursos Humanos han escrito elg~ 

nas autores de importancia. 

11 Administraci6n de Personal, es el planteamiento de un plan, -

organizac\ór:-i, dirección y control de la ccnaecuciól"'!, desarro­

lla, remuneraci&n, integl'.ación y mantenimiento de las peí-sanes 



11 La Adrriinietraci6n de Personal es 

sos Humanos (fuerza de trabaja) por y dentro de una e~p1'e.sa';. 2 · 

Para el Lic. Francisco Sánchez Barriga (Profr. del área de _Re-­

cursos Humanos del l.P.N.) nos define la siguiente: ·"Adminis­

tración de Recursos Humanos es una función que tiene como pró-­

páel to fundamental equilibrar las fuerzas complementarlas or.g!! 

nizaclonales que son la del capital invertido y la que represe.!! 

ta la fuerza de trabajo, can el objeta de cumplir ante la soci_! 

dad, con una labor social que le ha perml tido su existencia IJ 

que se verá reflejada en el bienestar que aporte a sus trabaja­

dores y a la sociedad a la cual pertenece 0 •
3 

No podemos ami tir la definición que nos aporta el Doctor 

Fernando Arias Gellcia {coordinador del lsrea de Recursos Huma­

nos de la Focul ted de ContRduria y Administración de la 

U.N.A .. M.) Quien nos dice que: 11 La Administración de Recursos 

Humanos E!S el proceso administrativo aplicado al ecrecentamie!!, 

to y conservación del esfuerzo, las experiencias, la salud, 

los conocimientos, las habilidades, etc. 1 de los miembros de -

la arganizacifm en beneficio del individuo, de la propia orga­

nización v del pais en general 11 ." 

Aa1 puea 1 con base en los conceptos enunciados. por cada-una· de 

los autores referidas, podemos afirmar que la Administjacián_ -

de Recursos Humanos 1 es el procesa de planeacián, organiza --­

cián, dirección y control de la fuerza de trabajo del elemento 

1 
Flippa, E'.dwin B._ Principios de Administrac16n de Personal. Edito riel 
Me Graw H1ll. 4a. Edici6n. M~xica, 1978. Pág. s.~ 

2Sánchez Barriga, Francisco. Técnicas de Administración de RecursoS 
Humanas. Editado por el I.P.N. México. 1982 Pág. 4 

3Idem. Pág. 4 

_.Arias Galicia, Fernando. Administración de Recursos Humanos.··Edlta­
rial Trillas, Biblioteca de Ciencias de la Administración. 13a. re• 
impresi6n México, 1984. Pág. 27 



humano, .can la -finalidad de 

de la·s objetivo·s del individuo, 

de la so~iedad- en gene:-ai. _-

2.1.- RECLUTAMIENTO V SELECCION DE PERSONAl,. 

La primera func16n operativa de la Direcclár:i. d~ ·~e~sona_l es ~ _ 

la cansecuci6n del mismo para la crQanizaclán 11
•
5 

El reclutamiento es una función im~artante ya que es el pri­

mer pase en el µreceso de selección de personal y el haber e!!!. 

pleado fuentes o medios inadecuados de reclutamiento, puede -

generar problemas muy serios para la empresa, pues re¡:rnrcute 

en costos inadecuados al presupuesto determinado para -tal e-­

fecto o bien en la calidad del personal reclutado. 

En empresas de pequeña rnagnl tud, cada uno de los directivos, 

puede· reclutar, entrevistar y seleccionar sin ayuda especial! 

zada Ca diferencia de empresas mas grandes), determinando la 

clase dt? personal d"!t;P.ttdn parri ceda pui:!sto, a~t cerna el núme­

ro de elementos humanos a contrati:!r¡ ésto claro está, con ba­

se en el número de rE!quisiciones de personal para cubrir las 

vacantes, previamente autorizadaG por el funcionario superior 

del área a que corresponda. 

El proceso de selección da inicia cuando surge una ~' -

que podemos definir simplemente, coma aquel puesto que no t1,! 

ne titular responsable. 

Es importante hacer notar, que no necesariamente una vacante 

surge cuando algún individua sale de la empresa, ya que ésta 

puede ser de nueva creación, en virtud de las necesidades de 

la misma¡ antes de p_roceder a la autorización· de una requisi­

c.i6n de personal, se deberá estudiar a fonda la posibilidad -

de redistribución del trabajo de esa área entre el personal 

5
Flippa 1 Edwin 8. Principios de Administrac:i6n de Personal. Edito-­
riel Me Graw Hill. lia. Edición. México, 1978. Pág. 6 



exiStente 1 en de no ser posible por las caractertsticas 

del_-- pueStO 'i¡-· laS,":'f·unciones y actividades a desarrollar, se d~ 

rá._1nicio ·al ·-proceso de búsqueda de personal para cubrir la -

vacante"'( reclutamiento). El departamento afectado por la fa,! 

tante de· perSonal, env1a por escrito una REQUISICION DE PERSD 

NAL (ver Fig. ~Jo~ 1) al departamento de Reclutamiento y Sele.s, 

cién 1 en le cual describe, uno a uno, los requisitos que a -­

jUicio _del jefe inmediato y la descripción del puesto, deberá 

satisfacer el candidato para ocupar la' vacante; así. como de 

·qué departamento se trate, horario de trabajo, sueldo e pa--­

_ge_r, turno, etc. 1 así como los datos del trabajador que dej6 

el p_uestp, o. si se trate de una vacante de nueva creacibn. 

Consideramos importan_t_e enunciar lea cuatro· etapas gene ralee 

de ridmie16n, que -.1 Lic. A-gusÜn R~yes Pa~ce clasÍriCa d~ la 

siguiente manera:·. 

na) RECLUTAMIENTO: 

ta. 

-· ,-· .. :. ___ .,_,_-,.-_ 

Hace de L!IJ.~- peraoO~,_exÍrai'ia·.- un' candide ... 
·,_si· 

·¡,;• 

--- -- ..'.~------ _: _:·' "=-__:..:~'-.· '-

b)~: 

e) 

d) 

cada puesto. 

CONTRATAC!ON: 

bajador. 
·~n, ~>\~;:_; -

Hace. del buén -.~B~did~ti:(~J~· ·~mJl''1~~dá ~ri tr!. 

__ , . >J;~{ ,~·:,. . _: ~'._'_.:·.:, ·_.·. ~ ·_:_·_._::_~,-~_-·. -. 
INTRDDUCCION: Trata -de- h-~:ée~~::~~c~l~~:i·~~·í~~~ü"-;~\1~~~:·~-t:~~:;em_-----

6 _,:,·:.'é:-,•· .... -:,-:··::··•,: .. ·.•.·."· "· 
pleedo". (nosotros· ll~m~rem~s.~~: é!:!_t8.-.~~:t~!'1c(pes.o_._ !Jn:.-.. 

ducci6n al Puesto' 1 niedi~~.t·~·_·j~~'. 0~~.~~y~~-~~6-'~~;~;~~::~fipaci_te--
ci6n adecuada). ··-~ ,./:'<'-'-·! 

-- -"-~~~-~~:::~~: ~~~iS~~JE~i5i~<~, ~;}:_~,--_~,~~77~ 
A continueci6n ejempü: f ic~B~~s:;:&~a·t-~-~·-:'4 :~e~~·~-~:~-~ Pii"ra·: u~,~:'.c~éj-~ú~~ ·.:~' -
camprens16n, (Ver. ESQUEMA ::i) ;;)'' :};;; :2;, ·. 'i 

-· .,- .. y.;-> ·\=~;:, ~.;~·:·f_;;.~--
.' : : ),:·' ·\_,:~::-~· ·;:~);,;-,:: ·:·,'}'·e ,. f::/: 

: ;'~ - ·.-.. ~:·;:~- ·y·:~'>",_·: ·~·'/:''.{, 

6 
Reyes. Pbnce 1 A~Üsi1n_ .. Ad~.í~.J.~--~~~·~:~-~~¡~d~<~-~r~:O'M~ú ;f/Edi t;~'riai'·l1~usa, 
primera parte, Declmasáptim~ i:•j~)'re~16n)' Mé><lcó;c'..198S;"·Pág. _84. 
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d·L PUl~ot.41 \J')~ f!llA >':lllt.flMl;>;I' ... Cí'tr • .,[O<J.~l(lf'.l i t!>TA CO'i~l «?LAO'.lHl h ~1 :.~. nr ';fCES!O.l.01':. ,JE fH:r.: 
l•!J,,\MIOSI 
É] 8 [)PLJCt;({'L'~JllvO 

Of!SEAYACIO~ES 

~:~~=:'" ·=r··~::.~'° ... , ~:~~:"~~~~º ~~'~'ºº'""''"'º 
rur:.ro 
TITULAH._ 

. '" ..... ¡ .. ,..,:, i · .. '"'"~· .. 

f~TREVISTA 

VISTC. Btót •¡I) R~C HU'.• OE l,'¡1DAO ortvl. 

1 l'l\RA POOER TflA\'ITAf~ LA ~;;Es1.~1Tt t.L Pl,tSTO UtllE CSTAR l'flEVIAMENTt AlJTORtZADO 



CL.AV ES 

AA CANOIOAtO APAOllECHABLE 
CON RESERVAS, 

;¡f. t.At,,UIOATO NO APROVECHABU: 

~ 

• a 
1------------4a 

1 CANOIUATO SELECCLONAUO, 
l"f".illfSAAt PUCHO 

fll C.U4010Af0 APnQ\'ECllABtE. 
fjQ ll<GAl~A .11.L PUE$TO.SE 
RE01STAA lU CA~TH•A OE CANO 

ETAPAS DEL PROCESO 
DE SELECCION DE 
PEIUONAL 

NUMERO 

,:,n.m.u 
fl'Hl\~10 

Pll1QR1QAp 

1 fNlfU:VISlARf.CUnsos l'[CllA 

z . 
u 

. _29 

1 

INf.IExT. •NT 1~-T l'IT lrw' !NT.IEXT •NT lo(T, l'lf J,_·;T~. 
! 

HUMANOS 1----+---1--4---+---1--4----1---1 
mSULTAOO 

2. VALIOACIQro OE DA.TOS 

IS61oun<1oda1 .. uts1nQ1I. 1----+---1--4---+---1--4----1---1 
FECHA 
RECEPCIQI¡ 

l. E llAMEtl OE CO"IOC!-

M1fN IV5_ H#IOILWA!llS f-----+---l--+--+---1---L--+.---I 
'fOEStHH.U 

.. EJ(AMEN ~51(01 OGlCO 
liblopH1.1<11~011nri<c• 

hndod, 

S. lNTnE\'lStASOLlCI· 
lANTE 

"l:.~Ut.TAOO 

HCHA 

lCSULTADQ 

'~E':ULTAOU 

1-..:c.:=----l-
6. l ... V. f!f. A"llf([flF'<TFS RAEAJCS 

i 
($401;.Wld.llal<a Ol••nod ~"':C''-'-'":!!'°'-'!":!e"'-+---l--4----l---l--'--0 __ -l

1
f--_.-'-_-_-_.--I-¡--'-"< 

llt.COi.•EN 
Ai'OTES 

---'"'--:¡ 

1-------="-'---4---+---1----4----+-' _-.-_-._¡ --~ 
1 

1, EllA.'.tlNi,!EOICO. 

ISdlnCiSld..ilrott•i.•n°'I 

nESULTAOO 

B. ENTAElllSTAFINAL. ·.· .. ·-

lnESULTAOO •. ¡¡,,¡¡ , ¡ ... r , ¡., 



( ESQUEMA I ) • 

ne.---~ 

RECHAZO 

INDUCCION V 
CAPACITACIOrJ. 

!NTRODUCCION 
(INDUCCION) 

BUEN 
EMPLEADO 



Al 

::·:.·:·'.-·'.·,:.;,~,:·_,' 
· .. ·. : .. :' .. ~,:;~;· :_ 

.: ... ·. :·.·.: .. ·.:·,·.·.·.: · .. ·.·.~:-.•.-':.·.·.· .. ·· .. . ::L_- , .... ··.:· ...... ,..,-: -:~:~-. 
~ .. :.:~·: ·: .. :: .. ': - " -.·:_. 

FUENTES V ~:iios"~E ~~~ÚJ~AM;~~TO~ .. 

. ' '.~. '.\::\ ;>: ·:;~;~;. -
_ Para ~-~~ ob~~r}_~-~~~::~~- -~~.~~.~~it~-~~-0-Be. emp:le=~­

miei:ito, ei i::U~.1 ··p~e-d~:··s·er ·de ctés t'~paS:. 

· f,- ··RECLUTAMIENTO INTERNO • 

. 2.- . RECLUTAMIÉNTO EXTERNO. 

1.- EL RECLUTAMIENTO INTERNO.- Es el proceso mediante el --­

cual v.á~OB ·a obtener ·candidatos evaluando las. Recursos Humanas 

e·~ist~·~_ieS -dentro de la empresa, ya sea mediante la Promoción 

y cepaci taci6n de empleadas a trabajadores actuales 1 o bien -­

par m-edio de recomendaciones del personal que labora dentro de 

_l_~(effip!'esa_ (~ar Pal1.tica 1 dentro de la empresa Distribuidora:.:. 

-de· Bebidas Valle de México, S.A. de c.v. ·o~s.v.M.s.A.c.v. 1
1 

sal cama para muchas otras empresas 1 las recamendacianee de e~ 

pleadoa actuales no surtirán efecto en el caso de ser familia­

res 1 salvo autorización del personal e nivel gerencial). 

2.- EL RECLUTAMIENTO EXTERNO.- Par medio del cual podemoa o!; 

tener candidatos: extraf\os o ajenas a la empresa 1 empleando ca­

ma instrumento: Avisos en peri6dicos revistas 1 bolsas de -­

trabajo, agendas de empleo, etc. 

Es importante conocer las diferencias entre una fuente y un m~ 

dio de reClutamlento¡ la fuente es más bien el origen del can­

didato, mientras que el medio, san las "Herramientas" de que 

nos valdremos para el reclutamiento del mismo ( ver cuadra A ). 



FUENTES OE RECLUTAMIENTO 

1), Slndlcato. 

2) 

,· .. '· .: 
3). Rei::omendadoe,_a .~e~iliarés.· 

4) B_aláee :-de .t.rá:bajO -y-:-egenciaa 
de empl~o .. 

5) Intercambio dE?. cartera de can­
di da tas can otras empresas. 

MEDIOS OE RECLUTAMIENTO 

1) Requisición el Sindicato. 

2) Solicitud oral o escrita a las 
actuales trabajadores. 

3) Carta o telefánemas dirigidas a 
bolsas de trabajo, agencias de 
empleo u otras para intercambio 
de car lera interna. 

l+) Peri6dico, radio y televisión por 
medio de anuncios que describen 
los requisitos. 

5) Revisión de nuestra cartera inter­
na de candidatos que nunca ingreB,!. 
ron. ( ver flg. Na. 1-A ) 

--6)- Folletos, ·etc. ··-' --~-.-.--------'-- - --

( CUAORO A. ) 

"' N 







35 

·--· -·- ·-.... 
8) SOLICITUD DE EMPLEO. 

Una-. vez .que hemos reclutado al personal aspirante a cubrir él .. 

o los-puestas·yacantes, se les entrega un formato de Solicitud 

de Emple!' _que deberá ser llenado de manera legible y clara, a 

puño y letra del aol1citante 1 en el cual especificará datas --­

personales y generales de importancia para el encargado de re-­

clutamienta y selecc16n de personal. 

la eolici tud como formato 1 consta de 3 partes esenciales, las 

cuales describiremos a continuación pa~a su mejor comprensiÓrJ -

( ver Flg. No; 2·) 

1 • .:. ENCABEZADO.- En esta parte, el documenta especifica que -

se trata de una solicitud de empleo (algunos formatos llevcm en 

-esta parte el nombre o logotipo de la empresa) 1 lugar y fecha -

de le entrevista. Posteriormente, existen los espacias sufici­

entes para que el solicitante pueda detallar claramente sus da­

tos personales (nombre completo, edad, estatura y pesa, domici­

lio, colonia, código postal, teléfono, nacionalidad, estado ci­

vil, Registro Federal de Contribuyentes 1 número de ariliación -

el !.M.S.S., matricula de cartilla militar, así como el puesto 

y el sueldo que pretende ganar). 

2.- ~·- En ésta sección de la solicitud de empleo, el -­

Candidato deberá especificar en los espacios correspondientes -

eus datos concernientes a su escolaridad (greda de estudios, -­

nombre de sus escuelas o pla1ltelea 1 domicilio, años cursados, -

ti tul o o certificado recibido, etc.) 

En ésta parte 1 también el sollcl tan te deberá llenar los espa---

-- cioe con _relación a su e?<,periencia laboral; _hacemos n_~t~r~ que 

en la mayoría de los formatos se le pide al candidato ennumerar 

sus trabajos comenzando por el Último o actual emplee, y ea! S!::!, 

cesivamente hasta detallar su primer empleo, describiendo el --
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nombre.de la empresa, domicilio legal de la mlsma, teléfono, -

feCha inicial y· final (estancia dentro de la empresa) 1 puesto 

desemp_eñado 1 su~~do inicial y final (normalmente el importe -­

mensual) 1 nombre y puesto del jefe inmediato 1 motive de separ,!!_ 

ci6n, etc. 

J.- CALCE O PIE DE LA SOLICITUD,- En éste parte generalmente 

el solicitante hará mención de referencias familiares, persa-­

nas que na tengan ningún parentesco para pedir referencias, y 

demás datas que sirvan al encargado de reclutamiento V selec-­

-cién para verificar la autenticidad de lo expuesto par el ca!! 

di dato en la solicitud de emplea. 

Se acostumbra que en estn última parte del formato, exi3ta un 

espacio para uso exclusivo del depart.imento de personal, en ..:­

donde el encargado del mismo deScriba la 1mpres16n que le cau­

só ~l solicitante, a::>t como alguna nata adicional importante -

para cuando se haga la selección de candidatos con mayores po­

slbilldadE!s, para de E!ntre ellas, elegir al que formará ·partE! 

de la empresa cama nuevo empleado o trabajador~ 

C) EXAMENES ( TESTS ) • 

Antes de entrar de lleno a este punto, consideramos de suma -­

importancia esclarecer el término de ~!.Q!J. a modo de poder 

entender de manera m5s sencilla, el papel que juegan pera este 

proceso 1 la aplicación de examenes. 

El término ·s~lecciGn', 5ignifica escoger o separar algo, como 

resultado de un proceso de estudio y camparacicines con-otros-­

elementos can cierta similitud y de su misma P.Spede, para fi­

nalmente tomar una decisi6n sobre aquel elemento de nuestro i!!, 

terés. 

La selec:ci6n consiste 1 en la elecci6n del. candidato con más a.e. 

titudes para cubrir un puesto vacante, para la 'c_ual habremos·-



-.: ; : ~ . -. ; _;,_~-o-'.- _- - . ·-
de eliminar ~l-rf!ayor .nCJmero de personas re_clutedaa,·:dejSnl:to B,!l 

colOc~da·s deñtro ~e· ~18 organi~~ 

ci6n. 

ÚltimBmente-ha Venida· a tomar fuerza una ccirriente modernista 
.:·· '. - ' 

que -s~·g'i.ere-~·la idea 'de modificar el término de 1 Selecci6n de -

P~-~so"~a·Í~ ~-~~b-if,ndolo pOr el de •C1asificeci6n de Personal', -

Sup.onle.ndo ··que de esta manera se podrlil asignar al personal en 

~l_ pue~_to _indicado, tomando en cuenta sus conocimien~os, h6bi­

li~edes y _experiencias; pretendiendo con e!:lta filosofía aproV,!_ 

char al máximo el proceso de reclutamiento y terminar con la 

inexactitud e irracionalidad de las pruebas generales de sele.E, 

cibn. Posteriormente al proceso de reclut<:imicnto, se programa 

una entreviste preliminar a fin de conocer personalmente al -­

candidato y evaluarlo inicialmente par la presentaci6n persa-­

nal, su facilidad de expresión, su seguridad y reacciones an.te 

ciertas preguntas de carácter personal. 

Si el candidato ha causado buena impresión, le seré aplicada -

la bater1a de examenee que se ha seleccionado previamente pa­

ra el caso, de acuerdo al puesta solicitado¡ en O.B.V.M .. S.A.-­

c .. v., se somete al aspirante a un examen de conocimientos .bás! 

coa, condicionado a un tiempo estándar de 45 minutos v aplica­

do de manera individual por escrito, posterior a este examen, 

se aplic:a un cxilr.am psicométrico cuya duración varia entre los 

90 y las 120 minutas. 

A continuación se presenta la descripción de los factc:ires que 

se evalCJan mediante la bateria de las pr~eb_as pai~o~~tr·i~~s 
con la ayuda del 

(Flg. No. 3). . ', . -· .. -. "".·, 

- NIVEL INTELECTUAL.- Capaci-dad que ·_t¡ene .-ü;~~,~P-~í-e'~~,a·. pera 

, ._·',·, .·-·· .... -::' .-:. ·.·· 
los factores ambientales, de herencia: v __ exp~t_'ie·!'1~1a _ _'p_rá~i0. 





AREA INTELECTUAL V DE HAQILIDAOES 

FACTOR! S --- i:- l.TM t"" S.t.M, 6. 
FACTORES 

... RhULTP.DOS 

l.T.M.'..T.M. S.TM. S ,_ 

~~-•-•v_'_"_"_"_"_c_"'_''~~~~~~-1-~...¡_-.;e--. ...¡_~.¡_-1~'·-'-'-'•-"-"-º'-º-'-"ª_c_•~-'-'~~~~.;.....;.¡_;-~-+~-4·¡~-+-~--~---¡-· 

l RfLACIO"I COl-I ~UllOROIN1'1'.0S 

4 nELAC10N <:Of4 /l.UTOFllDAlJ 

!>. CAl'o\;!IOAO ~Af'A SUl'CR\11! \J\ 

11 CQ>,'\JNlCAClllU 

AREA DE PERSONALIDAD: 

ff CONFl/\NZA IE INICIATIVA ·. .. ---

\) ADAPTAlllllDAD . 
-_ 

10 09JETIVIDAI) 

11. ASCENDENCIA 

1u ...... URIOl<ALt1+<M1140•.noto $..5U~(RJOI\ 
TU, TlR!.11 .. 11 ... lO!O 



- CONCLUSIONES Y OBSERVA 'IONES: 
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- HAB!LIOAO PARA RELAC!OrlARSE." El grado de facilidad para -­

que una persona establezca relaciones interpersonales'- satis.:..;.. 

factorias y duraderas. 

- RELAC!ON CON SUBORD!NAOOS. - La facultad que tiene una, persE_ 

na pare establecer bue nea relac10nes con ei :PÍ:!-Í's-an·al a··-'au- car­

go, utilizando positivamente el poder que- li?."hª·:·.ª-~:dº: ~.S_i.gn'ado~,~-, 

- RELAC!ON CON LA AUTORlOAO.- El gradó en que l~:petsona ~ues _ 

tra aceptaciEin o rechazo de las f1guraBJ de :~Jt~'i~d·~.';:{}}. . -
·, ~'/·: '; : :i -: :· ·_-,:' ''; ... 

reeul tados esperados. 
_-_·-;,--;;­

;-.:_-~:,-·~~""':. -'- -

- COMUNICACION.- Grado en que la persDne tren_a~ite un. l'lensaje 

y éste es entend1do 1 así-como la cepaci~.ª-~ -~·ar~---~e~_i_bir un me.!!. 

saje. 

- ESTABILIDAD EMOCIONAL.- Capacidad para mantener un adecuado 

equ111brio entre los impulsos v el control intelectual de una 

persona¡ autaconfianza reflejada en sus actea, grada de madu-­

réz y canalizaclbn de agresi'Jldad, 

- CONFIANZA E lNIGIATI\JA.- forma en que 18 persone cumple una 

labor con seguridad y sin necesidad de. ser inspeccionado su -­

trabajo. 

- ADAPTABILIDAD.- Grado en que ,-¡-9·pera~On6::'~esPori-Cfe ~a·--fÜE1..:e.;·~-- __ · 
xigencias del medio en que se d~-~~~~·011'.~:··. 

- OBJETI\JIDAO.- Capacidad:par.~ ver· iBe·cosee,:tal-y.como san, -

interesarse en el medio v ~ar_~-~ .cuent~·, d'~,s-lo_ Q~e sucede sin -­

distorsionar la realidad. 



~ ASCENDENCIA.- Esfuerzo_ y énfasis que pene la-persona parei -

la -realización de act.ividades productivas, 1nV01UCrando. a--: los 

demás, de abajo hacia arriba. 

- ~·- .Interés manifiesto hac:ia el _desempeflc de un pues.to 

dispos1ci6n para .afrontar nuevos V constBiites retOs •. -. 
' . ,·' _:·_~>.:-(.·'._::·''"-~_·:·:. 

- INFLUENCIA.- Inter~s ptincipai ·:en ia 'Q~~t~\':':~'ua·:·-~~-oblemas:'~­
y actividades; d.1Spo~i ción · pá~~ -~~-~da~·'.:-:B-?iD~-~d;~¿·~--~,~,-":-: 

', ,. . -'. .· . ..:~~,.-~_;::.: .·;~:;_;~~-, :-·~: ~. -- :. ,-,;,~_;·;: 

- CONSTANCIA.- G;adÓ im~q~e:~l in~~v~d~o~~~ti:~.~~ rÚmó ~l 
re~iiza~'. lBs·,- ·runciane~-:-:qu·~ ·.de_~~ C(~,~-~~p~~·ar·~·: .. ~-~-~-""';:: L;~·-_'¿::_~~'~,{!_~·-'·~' ~-

. - EfilQ• • -Gr~do-e:q~~ ~~ !nd!Vld~~· ~l~pe;~a l~~t~nCJ~~¡sFpú{~ •.. -. 
ti~as es~abi~c·id~_~':º-~~~~ :regir· la -~ee11za-Cl6h~ d~:;':1~túú~~-~~::~'.:: 

E.l knc:a_rgado de reclutamie~to. y aelecci6n de O.B.~.~'.~}~.V~ 0 ·• 

cuen~a:' (;~n -Uí1a _eBCaia pare -la ~nter~~et'aci6n-: dé·~·ést:Cui\ ~~~m-eri~·s--0-'-.· · 
de tipo psica"métr"ico, coma le "sigÜiE!nte': e-·,·';~< -

r - Cuando la persona no cuenta con•l•• ce;a'~t.:;¡~K~./ 

ITM -

TM -

deseadas 
1 

de acuerdo e _le ~.~~y·~·~!a·~'. .'., 
. " '~-.':':~}.·.·.~>.:. -·· 

-:·; -;- '~.-,~;~-'., "- , ." -- . e . -,·: 

Cuando el candl~e .. t_o n.~-~'cú--~,-~f;~~-~~~ --~1~-~-ri.!.f!~ de ·~:1-~--~~~,~-ª~2} 
racter1st-icas, de aé~er_d~·-:;B:;·~~---:~a·y~,~~8'~:··~? 

Cuando l.a persona paseé car~ct;:¡.iL./~1mii~~ •• a -
ia.1'.l~yDr~~· drf'laS deffiá'á -P~rBa~·~'~. -:·~.:·.:'. · 

~ •• 'ce--,--,--·-;--'""."--=_ _,--'-;-;'-,-'COC;-c_oo 

TMS - .Cuarldc la persona paseé algunas· caracter.!stl~~s supe­

riores e las de las demás personas, 

S - Cuenda la pcrnann paseé caracterÍstlcas ~ cu~·1idad_'es 
muy superiores a la mayoría de los demás. candidatos. 



··-una vez ·que el candidato ha sido aprobado, tanto por el depa.!. 

tamento en el que existe la v;;?cante, como por el departamento 

de personal, se dará cita y pase oara EXAMEN MEDICO, el cual -

se aplica unicamente a aquellos candidatos que han sido selec­

cionados para ocupar una vacante dentro de la empresa 1 ésto es 

Para evitar pérdidas de tiempo inneceserio 1 y la más importan­

te, el elevado costo del mismo (por ejemplo en los caeos de -­

personal femenino, las pruebas de embarazo). 

O) ENTREVISTA. 

Una vez evaiuádtis loé exámenes que han sido epl1~edos e ~i;t:3 BE_ 

'licitantes,_-se proce~e .a progr~mar. une_ i?ntr'eyis~I!! direct~mente 

con· el ·jefe _-inmÉ!diato .deLpüesto v'acante o ca11 el·· reaponsáble 

del _de".le-~ta~B~to 1 quien. a. su juicio y criterio elegirá el can:.. 

didato Q-~e ~attsfaga su 1nteréB. 

Pare la mejor comprensi6n de este punto, estimamos necesario -

preCisar conceptualmente el término 'Entrevista' 1 por lo que -

noa permitimos e continuación expresar lo siguiente: Le entr.!. 

vista es un medio de comunicación cara a cara y generalmente -

de persona a persona. "Es la concurrencia de dos o más perso­

nes en un lugar determinado, para intercambiar información so­

bre uno o varios temas específicas con un propósito ulterior 11 •
7 

El objetivo inmediato v directo de la entrevista es la obten-­

c~6n de información¡ esto puede ser a su vez, el medio de lo-­

grar un prop6sito ul teriar; Hacer una venta, modificar una d!_ 

te.rminada actitud, tomár una decisión, etc. ºEn sentido es--­

tricto se puede decir que la entrevista es una forma de comunJ:. 

caciÓl'.1 int.erpersonal, que ti~ne par oh jeto proporcionar o rec!!_ 

tiBr- información o modificar actitudes, y en virtud de las cua­

les se toman determinadas decisiones. En la Administración de 

AecurS:.JS Humanos se encuentran con mayor frecuencia: La de s.! 

leccilm, de ajuste, de confrontación, de resolución de proble-

7Duhalt Krauss, Miguel F. Técnicas de Comunicación Administ.rativa 1 Ma 
nual para Jefes o Supervisores, Editada por la Facultad de Ciencias­
Polltices y Sociales/Textos Universitario:i: de la U.N.A.M •• 5a. Ed. 
México, 11J83. Pág. 71 
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~ar lo regu~ar 1 c'ef:ta.'._en.tr~~.1st8 .-ti~rie .u.n ~bjetivo predetermln!, 

da y espec1fico 1 -~lo~·cúal e~ -lmp_~rte.~te .y._significativci, pa,ra -

de manera pr~cisa: determln~r· el; procediirliénto a a·eguii;- 1 la du­

ración de la entreviste 1 qué· informeiCi6~ ·necesitamos conocer -

par· medio de ésta, etc. 

Le entrevista consta de 3 f':lses;genereles: 

El término RAPPORT, significa cord~alided, simpat!e; -Y es la -

etapa inicial de la entrevista cuya finalidad consiste· en eli­

minar tensiones naturales por el nerv iaslsmo del solici tente, 

mediante un trato de cordialidad y confianza, en pocas pala -­

bree 1 lo que se conoce como 1 Romper el Hielo 1 • 

Es importante tratar de evi ter interrumpir al candidatD cuando 

éste se encueritre exponiendo, o mostrar desinterés, ai. tema a--

8
Arias Galic1a 1 Fernando. Opus Cit. Pág. 265, 



T1EMPO Vé/JTRO V€L VEPAATAMENTO 

Q.UE OPINA VE LOS SERVICIOS Q.UE OTORGA rírsT:!ilíiiJÍ;jcifiÁ~'.iEBF.)lió1~~ii&-;E'l;;.'rdo; s;i,; 
.:v"'r::'-c,,_. 1.:..' ·e__ __________ ...:;:.:~~ .. _~·~.:'-{'-~::_:';· .. -'·::::"'::-::;..·,.:..'"::.;;.'' :;..:.:-~,;_. ·,· . .:.:·~~;_;>~:<;_: "'"_"'";:~·.:..< _:º'."';\:"'~S-'.\'-~:~-'>:'--':."·..,-'-'·.~ . . : 

-:_.::~;=::-: .:·::'.,·'.:.~~-~i: -·:-.':~;J: ·-~':;;\;· ~f}(·· ~;f~~ ~:~t7: ·, ~;-.: .·.~-;:<·; ,- ·--;- ._ 

QUE oPrnA VEL MIHIENTE Q.UE ExisrE vE11r~o~pE§XcvE~A~r'4.i~;~'-'c:;~~~:~-,-J,, __ ;;~t ·: -~· _ 
-·<-~-~ ,-=~:::-··- ~-ce-,=-- t .. ec,-: 'o=_,:.-~=':f.~~-~-¿~.:,~o-" ;; ~~:~~~-t:~~~}~ ~~ -

ENUMERE TRES CARACTERISTICllS POSITIVllS QUE ENCUENTRE EN su Ji:te>zZMEPJA;O:SUPERIOR-
v TRES NEGATIVl>S : ~,' --:::,'.o :.'::: : :.r 



·NOTAS 

~::- .~~,_:;-. ·;::-=;i;~f~;, ,,.:;;-·ii.;/,.}--fi-~-~--;o,}:_o-i\0- -,';-;i,~y-.,-~;:1:;: -------

.,_,-. :.; º-'. \-'' : . :·h";:; :~·~·1::'- -,, •. .' i·:;:,'·:· ·,;~¿~.- :~~~:>" ",·~·.>-- ... :;.' ·. 
1:. ___ ._._

1
'-'\_._':_. __ ,:_;,_}"":;C_;_. ___ i.._i;_;-'.•; .... -;_'\"'-·-::'-"-· """""'-'··~"""'·•_'•"::-:_-_-_''_"_"'"'_:_'.··_""·----------

·~--~_é_ ·~:~:~~ ';\;~7~,,.~:c~: _;": >;;.~-:·~~~-~:~~;~1t=~~~<Í:,::~~~-~>·~~¡ 

FJR.llA VEL ENTREVZST AVO 

*mcpp* 
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bordado, as1 cama no hacerle preguntas en un tono que lo ponga 

en tensi6n 1 porque esto originaria qu~ e-1 ambiente se torne 

hostil, áspero y pesado, ocasionando resultados negativos. 

la ~I fase Central de la entrevista en la CUBl ya Se E!OCUe!!, 

trAn ambas personR!'I tdentlficad8Sj es cuando el entrevistador 

aborda temas especlficos que antes s6lo mencion6 de manera ge­

neral, tales como la experiencia laboral, su desarrollo como -

individuo, sus ingresas econ6micos, su escolaridad, sus metas 

a corto y a largo plaza, etc. 

por último el ill!!!Si parte final de. la entrevista, por-lo_ -

general, el entrevistador avisa al entrevfotado 5 6 10 minutos 

antes del- término de la entrevista, con la finalidad de d<:irle 

tiempo para que ~stl'! elabarP tada!i aquellas f1T'P.!:]11ntns q•1::i cc:­

sidere pertinentes, asl como el que pueda exponer sus irn:JrE?SiE_ 

nea acerca de la entrevista misma. 

Si por alguna raz6n el candidato es recha2ado 1 es importante .. 

comunic&rselo con prudencia, para no hacerlo sentirse dcrrot~ 

da¡ sino par el contrario, darle brios para motivarle a buscar 

un empleo que le permita aprovech;;ir de manera 6ptima su..: hebi-

1 idedes ¡ el entrevistador puede darle algunos 'Tipa' de empre­

sas que requieran personal con necesidades similares a su cap.! 

cidad. 

E) CONTRATACION E INDUCCIDrJ. 

Una vez que el candidato n<.i sil.le: .;;iprotlúda por el. d~part,,mento 

de personal y por el departamentc interesado en cubrir la va-­

cante existente dentro del mismo, y habiendo rcsul tado .Jpto en 

el examen médico de admisión 1 se procede a la CONTRATACION .... 

del solicitante .. En ésta última fase, se derlne la aitot1ci6n 

dal nuevo empleada a trabajador por escrita mediante un cantr! 

to de trabajo. 
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1
A cont1nuect6n preaentamoa algunos rorr.mt.oe que se utilizan en 

la E~resa DISTRIDUIDORíl 0[ BEBIDAS VALLE DE K:XIC:o, S.A. DE -

c.v.• pare erectos del procua de Reclutamiento y Seleccl6n de 

Personal, como aon: 

Eveluaci6n de 11ntr1tvlete del Jefi:i eollcHente. 

E11sluecl6n Tl!cnlca. 

Eveluec16n de entrevlets general de Recursos Hum1mae. 

Peee pare e.1Camen médico de ndmls16n. 

Examen ml!dlco de ruimle16n. 

t'ON tl ri .. º' OUl IV ... llJ~ \tr.CAJ1.0CTl!l•~l1C.UCOUUC.ll<IDIU"'º ¡l,l PtJUIOOr -. ~· ----
M<fiO ~ .. SQll.11 r.r1111ACJ(• lil 0(1ClJ•U .. IALl!ll< Oll ........ m SUl'~IClo ... Ol>lt ;1i1r·n ...... o.r~ ~A \lll llfAUl.\1'11 .. IU 1 .,,~. ""'~IOt., ¡.\ ~-~~ ... UI 

NUUlllocONoc;u ... 1 ... 10.01NTllODlU .. l(R"'•"llDl llllSOl.U 



Ol~Thl~'!.plj; .. ; Ot 3f.iiJtit.s \ºALLI: L:, .. :-.\1co, s._ A~ 
GI:REHc11i. tic c>.r1.c1nc10:: y orsARRvLLO. .-

otPARTAflttrro Dt RLCLUTAnII:h'T.o y SLLtCC~QN •• 

$r.eRF5af 1 ENTE I •. . ... u rn. ¡ 

l'°llf f'Ra.I. 
lJ.-JO !lAJo Bl-Jo 1 DIO 

úno:;wiA \ 

TAllUIGRAFiA 1 
Vi;ocmrowiA 

REDACctc'N 
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PASE PARA EXAMEN MEDICO OE ADMISION 

AAZON $VCIAI. U"llDAO OPERATIVA 

1, EXAMEN OEPAflTAMENTO MEDiCO. 

fA\'Oll Oli. PRESE,.TARSE EN EL OEP~l1rr.•.1EN10 OE SERVICIOS MEDICOS. UDICAOO EN 

---------------AlAS __ l-IRS DEL 
OIA __ o, ______ oi:: 10 __ 

llWLA~ 

FIRMA: 

REClUT AMIENTO Y SELECCION 

:Z. SOLICITUD DE EXAMENES DE LARORATORIO Y GABINETE. 

··~·· \IS~ 

TUR:-.O 

,AVOAOEPAUENTAASE EN--------------------
CON DOMICILIO EN ______________________ _ 

A lAS __ 11RS. El DIA __ or _____ DE19_. 

ESTUDIOS A REALIZAR: 0 V.O.ll.L. 0 RAYOS.X 0 AUOIOMETRIA 



EXAMEN MEDICO DE ADMlSION 

ORUPO 
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1 RA.ZOH SOCIAL 1 UNI0 .. 0 OP(ftAT1VA 

r------1 1 ESCOLARIOAO 1 FECllA ELABORACION ASPIRAATE AL l'UUTO OE 

COAO 151:1(0 1 E:il" ... DOCl\llL 1 LUGA"TfECIMDt1,ACll.ltfNlO 

OO"'ICILIO !CALLE Y rJUMERO, COLONIA, MUNICll'IO. OELn:iA.CION Y COOIGO POSTAL! 



ANTECEUENTES LABORALES: 

ANTECEDENTES HEREDO·FM11LIARES: 

ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS: 

ANTECEDEN TES OINECO-OBSTETRICIOS: 
Mliii\ño~----------

1-v:s· ... ------·--------·---·-­
DISMENORRtA --------+-~~-------------1 
f'UM 

GLSTllS .\1A. 



5i¡ 
,___.. .• ~·. - ---. --- INTEflílOGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS 

APARATO DIGESTIVO: 

APARATO GENITO.URINAntO: 

SISTEMA NERVIOSO: 

SISTEMA MUSCULO.EIOUELETICO: 

PIEL y ANEXos: 

EXTRE~OADES: 



CAllE7.A: 

OJOS: 

OIDos: 

NARIZ: 

BOCA: 

CUELLO: 

TORAX: 

ABDOMEN· 

HERNIAS: 

GEMTAUS 



Es conv;niérlti:! hacer menci6n que la can-trateción del personal 

sindicáü.zada, se' lieva a cabo mediante-el contrata colectivo 

de··.rrabB·j·d·.'(··:Que tratarl!mos en el capitula 3'), cuya realiza-­

cibn -y ~fect_~B legal~s compete el sindicato correspondiente -­

( en d caso de O.B.V.H.S.A.C.V. es el Sindicato de Trabajado­

res 'de le I~duetrie de Aguas Gaseosas, repartidores, ayudantes 

y similares de le R~Pública Mexicana, Sección 2, de la 

c.R.o.c:i. 

Podemos definir el Contrato de lrabajo, como el docUmento le--

9~1·, --en- virtud -dél Cual un individuo ( tra~ajador), _-_~e ._qb,pg~ _ 
-e_:·prest"ar _ ~· otr~ Cp!!tr6n) sus servicios como un· trabajo'.. p8r.a·a:_ __ 

-- -nal-
0

~-ub~~di~-~dO ;-. es(m1smo, el segundo- se Obliga- a i-emun-E!ra-r 

conforme a lo dispuesto por le Ley Federal del Trebejo, el pa­

gó- de un Sueldo o salario al primero. 

Tambl~n eii"de eu111a -b1portancia, el inducir al nuevo elemento -

dentro de la· orgenlzecibn, pare qúe éste se adapte con mayor -

fecllid~d a 'ia' miem'a; e~ recomendable obsequiarle un manual de 

bienvenida· (si se cuenta con él), a fin de que con6zca mejor a 

l~_.empress; sus objetivos. polÍticas, prestaciones y bienes o 

si!r~l~ios qiJe -brinda el público. 

A'simiemo, la inducción al puesto que va e ocupar, ya que debe­

ré poner todo su entusiasmo v esfuerzo para el mejor desempeño 

de sus funciones y actividades, aprendiendo la metodolog1a, -­

técnicas y estrategias a que está acostumbrada le. empresa. 

Los manuales de operaci6n juegan un papel muy importante t debJ. 

do a que el individuo de nuevo ingreso deberá conocer amplia-­

mente lo que se hace en su puesto, lo que se ha hecho v lo que 

falta por hacer, tomando en cuenta las polltlcas, sistemas v -
procedimientos de la empresa. 

2.2.- CAPACITACION V DESARROLLO. 

Toda empresa tiene· la obl igaCión. de capee! tar a su per·sanal --



can la finalidad· de optimizar· su preµaraclári _y - lograr as!- el··­

mejor desa~rollo del mis~o¡ es_ to es benéfica para la ·1nSti tu-­

ción porque es quien aprovechará los conocim_ientos. del pers~-­

nal pera un logro más Óptimo de los objetivos específicos de .­

la misma. 

A) GENERALIDADES, 

Conceptualmente 1 el ~érmino. 1 Capacl tación 1_ 1 implica el acto 1!!. 
- ' . . 

tencional que procure los medios eli!mÍ!iltales y- necesarios para 

dar lugar a·l ap'rendfzeje 
1 

. ~o~ en~-~f\~~i~~ d~·._---caré~te~· teórico, 

técnico, cientlrica y adm1nlstre~~v0, ·qúe tlen.en como p¡oapÓ~1-

- ta· -superar· 1cs Conoclmhn~os-·~el·--·P.er-s-ona1- Pera trabajo:. cali f.!. 
c~-dtJs _o_ de:·~av?r, e~p_8ciaifzaC:iói:-i_ ~-f'.llB -e1 desarrOllo mio-no de -

lee· aé~.i\Í.idB.deS. del . per~~nal. 

Hacemos la aclerec16n. :que ésta d2finlci6n de cepacl tac:6n t iE_ 

~~ .. fundal!'ehto .en le fllosof1a de fas autores americanos: 

Procter y Thorton. 

Podemos decir,. que la r.apac!t~clón el cubrir una serle pragr:J­

t11ada de hec~os 1 se le com:lidera como un proceso cont1nu0, '/ª -

que sus infl?rmes na concluyen un asunto sino que lo orientan -

hacia ·el cicla siguiente¡ la cepaci taci6ri en la empres e, es el 

Bcto _irítencionado de la dirección, aplicado a proporcion~r los 

med1oB. ·necesarios para que la posibilidad de aprendizajr. y su­

peración de su personal pueda lleva·rae a cabo. 

Una~Ve-z Que se-ha Efectuado la cap:Jcitaci5n·, _la org;;iniz~~i~n_.­

espera obtener· de su personal: 

- MaV~r leal ta~ e,~-ª empresa. 

- MayOr ·esp1r1tu.de ·cooperación • 

.. . Aumer:ito~ del n'ivel .. de capacidad • 

.. Disminución ·de errores y cargas de supervisipn. 
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.. Aumento ~e productividad.· 

-·Mejorar 18 com~·ni.cacL6n', métodos "y sistemas, etc. 

En·D.8.\J.M~s.~:c.u., se imparte la capacitación del personal -

de corlfienze B!l su mayor parte, mediante cursos breves, cuya -

duraciárí verla entre una y dos horas programadas v distribu--­

i.da's e'n.difererltes fechas discontinuas durante un mea, ven m.=_ 

nor escala por cursos diarios de ocho horas en un periádo .no -

mayor'. a una semana.: Los cursos son diseñados e impartidos, 

tanta par especialistas internos como externos, dependiendo 

del objetivo perseguido, de los recursos con que se cuenta 

del nivel de capacidad de los participantes. 

Por lo general, la temática de los cursos de capacitaci6n il'l)-­

partldos en éste empresa, se enfoca B: 

- Relaciones Públicas. 

- Ventes v supervisión de grupos-. 

- Administrativos. 

- Reformas Fiscales. 

- Desarrollo v motivaci6n personal. 

- Secretariales .. 

- Calidad. 

- Mantenimiento industrial. 

- Mecánica en general. 

- Seguridad e higiene indUstri~l· 

La participación del pefsPnal ·en: l~s cursos _mencionados, puede 

sar, dependiendo,- del- --obj~··t_¡·~~~~a --~}-~~~~~~~~; ·. 

- A nivel Gerenc;ial~ 

- A nivel Jefatura.· 

- A nivel Auxiliar. 

- A nivel sécre'tar181. 

~·A niv-el TTabajedoree. 
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Por. ejemplo, el, curso .de desarrollo -y. maflvaci6n e de· personal -

es ~plicad".1 en_ tod~s-los- n.iúelee,i_ y ·.~~tll _disenar:io ·para·· des_cU-­

brir :Y desiirrollar_ la c_~Pacidad creativa-~ ln~elect~al del pe!, 

sonal •. CO~sta-de siete m6duios de aprendizaje, que._ a cCn_tlnu,! 

ción rñencl aria remos: 

1.- Indué:ci6n a la· compsnta. 

2.- Plan de actividades a nivel auxiliar ,Y empl~ad~-- ge~.e~al.: 

J.- P~an _de actividades a nivel jefatura de: área.e, 
' ' 4.- Plan de ectlv idades e nivel jefatura departerrien~el. 

5.- Plan de actividades a nivel gerencia. ., 

6.- Plan de actividades desarroll~ personal a n_1ve~e!3 Jef3-

tL_Jra y gerencial. 

7.- Negociaciones. 

Este plan de capacitaci6n y desarrollo se le_ define con .el- no!!!, 

br~ dé 1PIOERH_1 (Programa Integral de Desarrollo- de RecUrsos·.:.. 

Humanos)¡ sus m6dulos, son aplicados de la siguiente manera: 

M6dulo 1 "' Se aplica a todas las jerarqulaS. 

,Módulo 2 • Se aplica a todas las jerarquías. 

Médula 3 a ?_e aplica a todas les jerarquiDs. 

M6dulo 4. = Se aplica del nivel jerárquico de jefatura de -~rea, 

en adelante. 

Médula 5 = Idem·; en los elementos con posibilidades 'de desarr,E. 

lla. 

La p-ragramac:l.ón de las cursas se -planea -de lnodO -tB( que inter­

n~ra l.Ó mena·s posiblE' en la operación diaria, procurando en -

primer instancia, no perjudicar la mioma. 

En los caeos de nuevos elementos, se le induce al puéSta¡ me-.:. 

diente cursos de orieintaclón o de capacl taclón, con base en -­

las :neéesida.des del - puesto (ver fig. no. 6). 



~PTITUDES 
DEL NUEUD 
EMPLEADO 

ORIENTACION 

; CAPACIT ACID.N 

.. . -._-: .. _ ._;<·.;:'· -);. 

Lo ahteriQr 'n.~s coh~¿j~ de ma_ne_ra t;,médfeta a 

fBctorea· ,de ;~U-~h~·?imPO'~_t;!ici~t·· -~-~~~--~~ec1d_i~ la 
--10~ -~~~yr~~~:·.~-~::: __ -;:~~~~~·.-:.: .. ~.i-,~{.:_:-_-': -~-_,,~---o=--·· 

! '·- · •• .' --- • 

1) Eval~ácibn 'de.;las: ri~cesidades.­
, t~ {s) ·d~:'i~ ~apa~itacién,--en términos glaba_i~s_ 
vBdae<;.> 

2) Objetivos _de c_apacitacián y desarrollo.- Una buena eVDiu! 
Cién ·de Úi-a necesidades de capacitación, conduce a la _de--_ 

terffii11aci6n de objetivos de cepaci taci6n desarrolla. 

3) E~ contenido del programa.- Se constituye de acuerdo con 

la evaluación de necesidades y propbsitae del apferidiz~je'¡ 

en el contenido se proporciona la enseñanza de hebilida--­

dea eapec1f1cas. pare suministrar conaclmientca neCese~ios 

o influencia en las aptitudes. 

4) Principios de aprendizaje.- Mediante el uso de una curva 

de aprendizaje representativa. ( fig-. No._ ?) • 

NIUEL DE 
APRENDIZAJE 



En prirner lugar 1 se procura que la curva alcanze un nivel sa-­

tisfactorio de desempeño¡ ese nivel se representa como la 

linea punteada en la Figura No. 7 ¡ en segundo lugar se preten­

de que la c:urva alcance ese nivel en el menor tiempo posible¡ 

hay que tomar en cuenta Que la tasa de aprendizaje depende en 

gran parte de factores individuales. 

Los principios de aprendizaje o pedagógicos, son las beses de 

los procesos educativos, mediante las cuales las persor.nG. a--­

prenden de manera efectiva; mientras mas apliquen esto; pr ini:! 

pi os en el aprendiza je 1 mas probabilidades habrá de quf: la ca­

paci tacián resulte positiva¡ éstoa principios son:9 

1.- PARTICIPAC!ON.- La participación alienta al aprer.-:iz, 

permitiendo la intervención de los sentidos reforzando 1.?l pro­

ceso. El aprendizaje es más rápido y su::; efectos son m:.J3 dur!!. 

deros, porque quicrn está aprendiendo, participa con fec~lidad 

en forma activa. 

2.- REPETICION.- Es posible que deje trazos scmipermanentes 

en le memoria; como ejemplo mencionaremos, que la mayoría de -

la gente aprende el abecedario o las tablas de multiplicar me­

diante técnicas de repetición constante. 

3.- RELEVANCIA.- El aprendizaje se impulsa fuertemente, si -

el material de estudio tiene un sentido lógica para quienes -­

van a recibir la capacitación; por ello, es importante que el 

c.apacltadcr explique el tP.mArio IJ el propásito general de una 

- --labor, tarea, y sus objetivos. 

4.- TRAtJSFERENCIA.- A mayor concordancia del programa' de ca­

paci tacián can las demandas del puesta, corresponde mayor vel,g_ 

cidad en el proceso de dominio sobre el puesto y las tareas -­

que conlleva. 

S.- RETROALIMENTACIQrJ.- Es importante que el capücitadar re­

troalimente al aprendiz con la finalidad de que éste note su -

9warther 1 William B. Jr. Administración de Personal y Recursos Humanas. 
Editorial Me Graw Hill. 2a. Edición, México, 1987. Pág. 154-156. 
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progreso, reafirmando la información recibida dura:-ite el curso 

de capa el tacién f los aprendices bien mu ti vaoos, pueden ajus ta.r 

su conducfa de modo tal que puedan lograr la curva de aprendi­

zaje le más pronto posible¡ de lo contrario, si no hay ·retro-­

alim~ntacián , el aprendiz puede perder el interés por el cur­

so, y no podrá evaluar su progreso. 

8) DIFERENTES TECN!CAS DE CAPACITAC!ON, 

- La responsabilidad de la capaci teci6n recae en todo el equipa 

.·~ire.ctivo de la empresa, qul~nes deberán determinar l_os elem~!!. 
tos de que Se auxiliarán, con base en una técnica especí fice 1 

·de _·Ocuer~c con el programa y- la temática· del ~~ismo. 

Los elementos son: 

~-El enóliale de les actividades. 

- :-__ La ?Pli_~aci~n de cuestionarios, -tés te· a éXémeneS-. 

- El e~·t~dio. de los expedientes personales .• 

- · En.t.reviS.tas. 

-·Conferencies, videos, pel!culEta, audiD~isuf:!Íes .'y·;.~J.~·¡¡~:~-~B. 
- Estudio de casos. 

•¡_ 

.- Actúeción o sociodramas. · · .-.- ; 

- Lecturas, estudias indi vid_uales 1_ 1~S~rY~~1irj.,,:P:~~:~-~·a~~:~B. 
- Cepaci tación en laboratorios (senS-J:b~1i~~c¡·¿~·j ~':··-:·. , -

Además, ántes de seleccionar unB'.téc~ic~'.:,~~ e_S'peciE!~ Pª}'ª 18 -

capaci tElciún, deberá considerarse .previaffl~~-te::·~-> " 
- "-~----o-=-_ co'---- -,---_--o--c~- ---

- La efectividad respecto al costo.· 

- El contenido deseado del programa ... 

- Idoneidad de las instalaciones con que ·se cuenta • 

.. Preferencias capacidad de las personas que recibirán el --

curso. 

- Preferencias y capacidad del capacitador. 

- Principios de aprendizaje a emplear. 
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El resultado dependerá del método; asimismo, este deee-~-~erá' --:_. 

de los puntos anteriormente mencionados, tomar:i~i:> _ei:-i_.- cuei:it_a ~ue __ , 

ninguna técnica es siempre la mejor. 

Actualmente la gama de técnicas de capacitaéión es_- muy- diversa· 

por ésta razón, mencionaremos solamente _les que_ .c~naideremos ·­

más usuales. 

I.- De apllcaci6n lndiv!duall 

- Capaci tacién· de vestibula (en o_tro ~lugar· di fe-rente de donde 

se llav·a ·e Cabo· ia_- leibor. ). 

·-·.Capee! tei:lén en el lugar de t_rebajo. 

- ~-::M¿qu¡~as de- enseña~za-~ 
- -Lectúras dirigidas. 

- Grabaciohes. 

- Rotación· pleiieada ·por módúlDs Programadas. 

- Ensenanza programada. 

lI. - De apllcaci6n colectiva: 

- Conferencias. 

- Seminarias. 

- Discusión dirigida a un punto. 

- Método de casos. 

- Psicodrama. 

- Mesas redondas. 

El capaci t:adar deberá tener' cuidado para detectar a tiempo que 

el aprendizaje logrado durante el desarrollo del curso sea po­

si tlvo y adecuado, ya que es común que se aprendan técnicas e­

quivocadas, viciosas o simplemente improductivas, acumulár:idase 

información errónea de le cual no se obtendrá ningún beneficio. 

Un buen capacitador deberá tener pleno conocimiento del pragr!!. 



Es bien- sabido que la función de desarrollar al personal, re .... 

pi:esenta ·una garent1a o futuro y no_ a pres~nte, Vª __ que_eLem .. -­

- __ Rleado-_puede cambiar de empresa; por esta razón ea que muchaS 

instituciones limitan constantemente el esfuerzo personal v -
económico que la capacitación implica. 

Para entender esta filosofía 1 hemos con!iiderado interesante la 

conceptualización con respecto a este tema, de William 8 .......... 

Werther Jr., para quien la 1 Capacltación 1 es sinónimo de 'En-­

trenamiento 1
1 v nas dice qui!: "Dicha entren.nmlento auxilia a 
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laB n\fembroS de---la o-fgaiiizac:ión a deSemPenar Su trabajo act~al, 

sus beneficios -El 'Desarrollo- pueden prolongarse a toda su -­

vida laboral y pueden auxiliar en el Clesarrollo de esa persona 

para cumplir futuras reoponsabilidades, independientemente de 

les actuales 11 •
10 

.D) CUESTIONARIO DE POLITICAS DE CAPACITACIO~ V DESORROLLO. 

A continuación elaboramos un cuestionario de pol!ticas de cap!_ 

citecián y desarrollo¡ ejemplo que nos complementará el tema; 

1 ... lQ.ué se pretende con una acción formativa?. _____ _ 

2.- LQ.ué personal será el adecuado para obtener determinado -
aprendizaje? __________________ _ 

J.- lEn qué tiempo se espera recibir los resultados deseados? 

4.- lDebémos formar módulos can personal de nuevo ingresa o -

con personal con antiguedad, quienes en un momento dado, 

han servido a la empresa "X" ~iempo? ________ _ 

s... lQué parte de la jornada se dedicará a la capaci taci6n?_ 

6.- lQué técnica se ve a emplear para la formación? ____ _ 

7.- lCuál será el costo del curso y cuál el beneficio a obte-

ner?---------------------~ 
a... lCuál será la reacción del personal que na participará en 

~l o los cursos programados? ___________ _ 

9.- lQul! tipo de formación es importante determinar pera el -

puesta actual 1 o con la finalidad de que el individuo se 

pueda proyectar (desarrollar) en una promaci6n a corto, 

mediano o e largo plazo? _____________ _ 

10.- lQué opinión tienen los jefes de área v los departamenta­

les de la formación que recibirán sus subordinados? __ 

E) RECURSOS TECN!COS DE CAPACITACION. 

El complemento de les Recursos Humanos en cuanta a la cepaci t!!, 

ci6n y desarrollo, la constituyen las recursos técnicos, form!!, 

10
Idem. Pág. 150 



dos por las' sistemas empleados .Para ·las _diíerent~~. ái:~aB y de-_ 

partament!ls; las cuales permiten el uso 'de técnicas que nos -

auxilian para .saliJcionar problemas cuyas caraCteri~ticaS Soli -

de órden constante y repetitivo. Existen sistemas'_ variados de 

acuerdo a las necesidades del área espec{fica _que se p_iensa C!!_ 

paci tar. 

Lcis "Organigramas" SI? clasifican dentro del aSPecto t6cnié:O, -

delimitan de manera gdfica y esquemfstica les interrelaciones 

y dependencias de una organlzeci6n. 

Tembi&n es conveniente que toda lnati tuclón cuente con un ma-­

nual de poli ti cea por departamento, donde se plesm.en_ ~~s elat!. 

mas y pracedimlentcs existentes; ya que as!, -loa conocimientos 

del. persc;mal acerca de le empresa y de sus ObjetiVos;-· se gene 

relizerán uniformando su aplicación pera beneficio de la erg_! 

nizeci6n y del desarrollo personal de cada individuo. 



CAPITULO 3 

ADMINISTRAC!CN DE PERSONAL ············· ............ . 



3.- ADMINISTRACION DE. PERSONAL. 

En el capítulo' anterior' heb-iamo.e acerCa .de este término y he-­

mas citado una defin1ct6n al ·respecta de la Admlnietración de 

Personal o Recursos Humanos, por ello scilo nos concretaremos a 

mencionar que es una función trascendente de la Administración 

de Empresas, puesto que el fectór humano- mediante su fuerza 1!.!, 

telectual y f1sica, constituye el motor principal que hace fu~ 

clonar a toda organización, equilibrando los factores del tra­

bajo dentro de la mi ama. 

Se ha dicha en repetidas ocasionea 1 que los Recursos Humanos -

son escasos porque no todo el mundo paseé lea mismas habUida­

des y conocimientos¡ pero, estas pueden ser incrementados me-­

diente la preparación, mejorando los ya existentes, o bien, -­

descubriendo las cualidades que potencialmente tiene el hom -­

bre. 

Como antecedente g2neral, cabe mencionar que au aplicación Si!, 

temática, data de los años 110 de este siglo; pero eu fundamen­

tación real es mucho mns antigua, para ser más exactos, de la 

época de lo Revolución Industrial, iniciada en Inglaterra, tr!!_ 

yendo consigo cambios relevantes en la estructura económico -

social, originando los condiciones básicas pora la aparic:ión -

de la planta productiva¡ asimismo, requirU'.mdo del trabajo ma­

nufacturero del recurso humano, que en aquel entonces laboraba 

bajo condiciones deprimentes e insalubres, y con la remunera-­

cián de salarios muy bajos¡ en situaciones de subsistencia ml­

nima. 



3. - ADMIN!STRACION. DE.·PERSONAL. 

En el capitulo anterior hablemos acerca de este término y '18-­

mos citado una definición al respecto de la Administración de 

Personal o Recursos Humanos, por ello solo nos concretaremos e 

mencionar que es una función trascendente ·de la Administración 

de Empresas, puesto que el factor humano media.nte su fuerza_ _1!!. 

telectual v f!aica, constl tuye el motor principal que hace fu!! 

clonar a todo organi::acián, equilibrando los factores del tra­

bajo dentro de la misma. 

Se ha dicha en repetidas ocasiones, que las Recursas Humanos -

son escasos porque no todo el mundo paseé las mismas habilida­

des y conacin1lentos ¡ pero 1 es tos pueden ser incrementados me- 00 

diente la prepareci6n, mejorando los ya existentes, o bien, 

descubriendo las cualidades que potencialmente tiene el hom -­

bre. 

Como antecedente general, cabe mencionar que au eplicaci6n el,! 

temática, data de los años 40 de este siglo; pero su fundamen­

taci6n real es muc:ho mas antigua, para ser más exactos, de la 

época do la Revolución Industrial, iniciada en Inglaterra, tr_! 

yendo consigo cambios relevantes en la estructura económica -

social 1 originando las condiciones básicas para la aparición -

de la planta productiva; asimismo, requirHmdo del trabajo ma­

nufacturero del recurso humano, que en aquel entonces laboraba 

b1Jjo condiciones deprimentes e insalubres, y con la remunera-­

ción de salarios muy bajos~ en situaciones de subsistencia mí­

nima. 
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Al despertar el presente siglo 1 Frederick w. Taylor, conforma 

una nueva carrlente administrativa conocida con el nombre d!:!: -

1 Adminlstraci6n Cient1f!ca 1 , la cual tuvo como principal censu­

ra el haber subyugado aún mas a las trabajadores, beneficiando 

a las industriales al aumentar la producci6n, con base en la .e.:::, 

plotecién del recurso humano. 

Posteriormente, los eatu~ios .realizada.a por _El ~~':1 M;ayo _acerca -

del movÚ1ienta de las relaciones ,huménea, dem.ueatr~-n ·retia~ieíit!:. 

~~Ote .que ef é1emento humana es de ·vit-B.i'.- fnipar_t.alléúJ "°deOer_O--de 
le industr_ia, ·para incrementar ·1a prodÚCtiV.ida_~·! 

3.1.• - SUELDOS V SALARIOS. -

HeCienda alu9i6-n al aspee.ta- ji.ir!dlCo ~~-¡ \1~:1'ar¡~~:. v~'de -acuerdO 

can -e1. art1cu10 ·a2, de ra-Nu·eva."L.e;/ re:d,i~:á~<_.de1"-T~~b-~J~' nas 

pE!rf!!i timos eeílalar- lo -elgu~en_te:--_-- 11Salerio_.- _es 10- retrlbu-cibn 

qui? debe'pager el petr6n ai ·t'rabaJ·ador por- su trebejo 11 •
1 

Les art1culos 84 y 85, de la misma ley 1 complementan el canee.e. 

to. aseverando que: ••• 11El salario se integre por los pagos he-­

chas en eféctivo por cuate diaria, gratificaciones, percepcio-­

né!B, hab1teci6n ~ primas, comisiones, prestaciones en especie, y 

cualquiera otra cantidad o presteci6n que se entregue el traba­

jador por su trabajo" ••• y que ••• 11 El salarlo debe ser remune­

rador y nunca menor del fijado como m!nimo de acuerdo con las -

disposiciones de este ley, pare fijar el importe dP.l selarla -

Se tomarán en consideraci6n la cantidad y calidad del trabajo 11 •
2 

(En la Fig. No. 8 1 presentamos un estudio porcentual del incre­

mCnto sufrido por las salarios, desde 1960 a la fecha.) 

SUELDO.- En realidad el término 'Sueldo' es sinónima de '5ala-­

ri0• 1 ya que constituye la retribución o remuneraci6n que reci­

be un individuo a cambio de un servicio que ha presentado con 

1 
LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Editores Mexicanos Unidos, S.A., 1a. Edicion 
M&xico¡ 1987. Pág. 35 

2 
Idem. Pág. 35 
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La diferencia-existente entre el salario y el sueldo, estrlba­

en la periodicidad del pago, y que el primero se aplica a tra.: 

bajadores y obreros (personal sindic:alizado); en tanto que el· 

seguf"!dD normalmente 1 al empleado de confianza. Es de vi tal i.!! 

portancia no confundirse en este punto, ya que en la vida pro­

fesional también existen sindicatos formados por empleados de 

confianza, asi como también hay sindicatos patronales, v.g.: 

la CANA CINTRA. 

Generalmente, el periódo de pego del salario no es mayor a una 

semana, ••• "En los casos dé personas que deaempetlen un trabajo 

meterial 113 
•• C.~.rt. 86, L~y F"eder81 del Trabajo); y el p~ríodo 

de pago _del sueldo;, :.:normalme_nte es quincenal (pare _empleados -

de confiañza); sel vo' e~ empresas que"'" pegan· a sus ~mpleados par­

ca tcfrC-ena ~ -_-; 

Asi te1:iém~~·. qu~~ioS"··:S~f~rioe. pueden clasificarse: 
•'-'...o::co-·-=---· 

P~-~: ei·:··meCÜ~- e·~pl~-~-d~ [.¡) Sálarios en moneda. 

~~~~-;~-u p~:g·a: 2> S~lariae en especie. 

3) Pago mixto. 

P~~ aCi~~d'~~~~qtiai- Ü' Salario nominal. 

~~i~f:i~l::: .. u, e:: ::::::: ::::::::'" 
; .. º.·. ".~.·.-. su~/H~Ües lega- {

1
) ;~~~~~~ f~~ ~~~~;;e 

.i~.~/.·· .. ·.· ·, L tual. -

·,. :·': : 2) Salario máximo. 
' \_~,, - -

!) Por·e1 medio"ºempleada pare su paga.- 1) El eelaria que es 

pagado en mtji:ieda, es aquel que conocemos cama en efectiva¡ ---
. - . 

2) _El paQado en. eBpecie 1 es la retribución devengada en ali--

mentas, habitr:icián, productos, servlcios 1 bonos o vales de de~ 

pensa, etc. y 3) El salarlo mixta se paga, una parte en mane--

3
Idem. Pág. 35 



da 1 y la Dtr'a en ~specie. 

!l) Por' su poder adquisitiva., 1) Salario Nbmlnal. es la ºª!! 
tidad de- di~efo- (Uhid~des- ~oné"tariés) que ~e le 'retribuyen al 

trabajador a-'cambfa de. auB s-é.rvlcios de trabaja. 2) Salario -

Real, consiste en el pcider. de comPre o odquislcl6.n; ea decir, 

es ·1a cá,,tidad de bienes y· Se.rvlctos que .el trabajador púede -

adquirir con el valor del salarla total que reclbi6. 

I!I) Por su capacidad setisfacterla.- 1) Salarle Individual 

est& considerado, como aquel que satisface l~s neqeaidedea del 

trabajador exclusivamente. 2) Salarlo f'amlliar 1 es aquel quEl 

es suficiente pera lo subsistencia de. una ramilla .. 

IV) Por sus ltmites legales.- 1) Salarie M{nimo, es el más -

reducido o peque~o 1 fijado en virtud de las inveatigaciones -­

realizadas por la Comis16n Mixta de Ealarlos Mínimos en las d! 

rereotee zonas ecoo6m1caa del pe!s, el cual debe permitir la .. 

aathfacc1ón de las necesidades del trabajador y su familia ... 

a) El salarlo mlntmo legal 1 se subdivide en: •Salario m!nima 

general 1 el cual es de carftcter obligatorio a toda clase de li!, 

bares generales coma un mS.nlmo 1 y por lo tanto, no deber& pe-.. 

garsE? menos de esíl cantidad; y ,.Salario m1nimo profesional, -­

que es el :n1nimo que deber[) pagarse a determinadas acti'Videdes 

y es rtjado por ramas a especialidades¡ es mayor al aalar1o .... 

m1nlmo general, ya que es considerado de mflyor calidad y para 

personal calificado¡ por tanto, requiere de una remuneraci6n -

mayor. b) Salario m!nlmo contractual, se señala por medio de 

UflB contrataci6n de cadu:ter libre en una determinada rAm9, o 

bien, en unA <1etcrr..indúd inatitución; esto es, que la organiz~ 

cl6n puede tener un salario :dnimo diferente al fijado par la 

comisi6n mixta de salarios minimos 1 pero nunca podrá ser menor 

que éste último. 

2) Salario mfjxlmo, es el més elevado que una empresa puede s~ 

fregar sif"I menoscaba de una producción costeable. 



~a~~·-!fl~~-~·~Ón~'f·:,~~;~~.~x~.ª.~e/ ~~ preces~ de investigaci6n, median­

te.' el 'cuat·se:'·dete.rminBn laS' tareeB que· componen ceda puesto, 
'.' .. _ ~. :~- . ·;. '. :·· - .- : ' -. 

esi' como '106 Con_cii;:_~mie.~tos·· y condiciones que deberá reunir una 

persa.na pare pod~~ .. desempenarlo ~e mar1~re adecueda~1 a este prE_ 

ceso-se le ciO~o~-e"·Camc 'An&lisis de puestos' (Fig. No •. 9). 

1) Oescrlpcl6n del puesta. 

2) Identln~.,'cl6~ del puesta. 

1) Le -descripci6n de puestos, consiste en la:-:recopilaci6n_ de.,-· 

0
de todas·_eque_llos ~atas in_herentes a cada pu~sto; la cual-se -

obi tene empleando Íécnicas de Í.nVestigeci-ón ,··. tai_e_s cOlñoi Lo---.. 

obaervación directa, la entrevista, los cuestionarios, los ·re .. 

portes de actividades diarias desempeñadas por los emplea~lls. -

de dicho pueSto, lnformec16n directa proveniente-de los jefes~ 

inmediatos del puesto e describir, etc. (Fig-. No. 10}.~-

La redacción deberá ser clara y especifica, por lo qUe es .. vál! 

do buscar la asesórte de alguna persona especializada en el -­

puesto motiva de análisis. 

En o.a.v .. M.S.A.c.v. 1 la deecrlpci6n de puestos es lle~ada_e_ C.!!,. 

bo por. analistas in'terrios, quienes se encargan de· recábar toda 

le ~nformeciCm necesaria, mediante el emplea de técnicas de i.!! 

vestlgaCl6n~ como las que mencionamos para tal efecto. 

Le revisibn y análisis de puestos, se actualiza normalmente C!!, 

de 4 meses, aumentando o disminuyendo las funciones, activida­

des y operaciones plasmadas en la descripción de puestos, can 

la f_lnalidad de valuar debidamente el pago para cada uno de e.:. 

llos¡ tomemos en cuenta que en esta empresa, el personal obre­

ro (slndlcallzada) se le asigna un salarlo tabulado. 



ANALISIS DEL PUESTO (NO SINOICALIZAoosj 

D.F. l!CUl.505 ffV1WK)S 

"""'"'"""~-------t,-""'.i.llTJ.UTVT ... ~------1 .... , ... 
(Fis· Na. 9) 

CONTENIDO PC.L rtJl>lO(h•• - n- par.,. C><>Jp.anlo' .W """1oi-1-1-.¡ E"u...:M ltt '"'"'-o .cl,.•dMlnqut 
-.-pJo• .. ., punlo, J ...... ,....,, __ ..._.,.,. i. Ood.U • c..11111.1 "'ncJb, POI'~~''"""'•......,.,. lt1 cuc• "'tw:IO'lll"I ep.t• 

,.,~lt><>•.,.tnpr...c•al-. 

lt.villAC~I,......_._,..,,. ,.._I 
rvW::oCl'l'I • AC'TIVIOAO 

~ 

l.- leclbe .tel IHSS lo• ... 1..,. de tuWjo J lo• dhtrlbuye •tdhnte un1 rt' 

lad6o J blocka, coa lA ~rai::ióu. can.18c;utba d.I cad• phnu, para qu 
•e realicen 101 .awiaieato• r••pec.th·oa ant• e•e orga11l11110. Ali •Í.-O 
loa encar¡..:!01 de plante .olldta coa tlrspo h recupencl6o d.t block 
de ••~01 

r\llCIOIC D ACTIVIDAD 

2.- Coatrota, -.tlanw un• r .. tai::i&n, lo• finiquito• que ya h•n •ido cobra­
do•, c.- ft,teto lh _..ltar duplicidad "'° 101 nG.ero• de follo, y d• 1¡r 
a•r .... inrtiraaci&a n1 e.l co1u:tntrado •l"ftsual de n6mtn11, 

).- Procura •cllrar com el r--reond di' l•• planta 109 •Juau• J •cl•r•cio­
...... - r•ladóu. CDG d U'!55,Jftf'Ol'IAVIT y h SUCP, can ubjato de at.pU­
ficar y .ejoor l•• ruaclmM"• dtl ~1to. 

4.- Coat-h t- •Yiaot1 d• ntnw:i5n del IK1'0KAV1T, rf'<:lbh~o dtl Depnt_! 
-.eato de crE.!ho, lom -h- Ct>rt't•roodirfttl'a p•r• r••I irar d df',.CUtn 
t~ •obre lo• 1uddo1 • u.die.ar al O...parc~to W "6-ina• el 9Q'tlto d•T 

11. M'JUOD!CAS 

l.- lecibt de lo• •ocargado• drl JXSS de la• plant••• nn.11 rrl•d6o con. 101 2 vece• al 
~ ..... dd per-.al itic•paclu ... 10 'i'Jf' drbe rrr1f'nt•r1r n 111 oflcina• 
del DISS a cobrar •• su-ldos 0 cou objeto d1 cDfttrol•r dichu op•r•ci!!, 

2,- Su~l"'t'i .. ~ul' rl cikulo drl -.onto de l•a nmt111 1,1brrro-patrDfl•lf'• qut 1 'ifer ca.di 
_•part:mn al IJ1SS todM lu plantu, rou b••t rn laa d...ducciont• qu• 11 do1 -•e• 
hacna a aburo• 7 ""'Phad09 pu1 cubrir el pago dt l•a oblip:•cion .. r! 

---J:U:•~.M_kn.~".ª·-· -~-----------·----~----< 
lY•lWac.>ONYCDIOIY'°"""U·o• ................. _ ... -"••.__.._,.,,I 

'U"-'ltll't(1 ...CHV10"1l t•On•~ MI t 
],- O.termina el lmportir dr lo• pagn11 'l'•l' drbrn t1•<"•r1• por concf'pto d• l virii: al • 1 

tsn. 11 e lKf'OttAVIT, con ba•e f'D In d...du('Cil!'l"lrc •plicadae • In• ul.~ 
rio1 del r-r..m.at, ~•objeto dr cotej•r .. ,.., dirr•a con l'l Oepart .. r~ 
to dr Cnnf•billd..t y 'f\ll' - procrdao a thburar ha dPd•racíonra ~r• 
el p.i1go corrupundieou 

4.- lk-trrmina, con b••e en la iofor.aci611 de 1• t1' .. •ina, el p•go qu..,. p<lr 1 veii: C&da 
cnacrpto dr cri=.UtON • I• yf.,lr,..i. d,.b,. r.ftctu•r•e. •I ltíl'OKAYIT, con do1 1uae1 
objrto lle qut rilo •e hitp;• OJ"'flUn~ntr. 

S.- Coordi.nm, u••Í•• 1 ,,., .... ,.,. """'*' ~l l~S }C'" •vi"º" '"'1....1ti<-n11 Jr 1 Yf'lt rada 
•filiadón pnr .adiritacl011"" d" fl•hrio1, ff'p;i1tra1lo1 en ci"l• aAf."é- airi• •rsH 
ti~•. r•u quf' po•trrior-rntll' ar rrcib•n ""ºª ••l,.01 y• •c-tu•li~1tdo1. 

-----L~to.ca...c.ootdin•c..l6n...s.UlLJ:.l.J'_fU~U•LJuo:.~~.....!!.d.Jlt"J>.!.º~· ='•~•""='•=""~---~ 
dr todu lu planta•.) 

ESTA TESIS 
SAUH 'DE U4 

Nn nrnE 
M>uüíECl 



,llULOOU. l'VUfG< 
Wl)I-

J:.flll.CIQtlf.S l r .. 1 - llf<\ulo P<I'" rl ""up1.,11 dtl e>v"'º r11tl1u.,ltm•nlf 1 
1-:-T--~~~~~~~~~~,---~~~~~~~~~~1-~·-~---

' rut.nonc:r•fl "''ºc:-•u• 
- Cont•dort'• Ccotralu dt" l™5A.CV 

J DBVKSA.CY 
1 - Ana Pi.cal 

C:C#<fL.OaJ{lOtJl. !•lCUU"(I• 

Rehcion•r 101 iisrut•to• J 1•• cuo Con11t•ntr 
tH dr.1 Stguro Social 
Aclarar dud•• derivad•• dt' lmpue•t 1 Cuando •• 

rrquit"ra 

1-1~~~~~~~~~~~1-~~~~~~~~~~-l-------~ 
e .... c. .... n ... a.•HJTIT\ltH .... YIQ(ll_t ...... C:OIO(LOl>CTODC. flll(U(l'<IA 

- rhntaa dt'l Cruro 

1 

Cr..,rdinar 11 dn~u11r•ntaciiín rthclo- Con•t•ote 
runb cnn t'l Shtr'!U de lnc.apacidad • 

U<SS 

J Fin1quitoa 

1 

Efrctu•r todo tiro de 11clauciunr11 Cun11t•nte 
J ('f:ticione11 •ntl' el lHSS, rccupu 
ción dr avi1101 de trabajo•, etc. 

Controla i 1111re"'i1a lu• •oYi•Íl'nto• r:rrctu1Joa antl' rl IKSS. lHrDHAVlT-
J S:llCP 1 proporciona a h• ph11Ua rl •11070 necr••rio para rrlllh:ar dichoa 
aovl•iento1, 
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~,;.;;;:,:¡:¡¡:-,ü.1,n l 'r•., ",.....Jo 1•r • ,.¡;-• ..-.; •-" l 
IL ~/.Hl( Otlt'Ul.\TO tS fll!J'U•U.IU ,m (LOJI0,00. M.t.HtJOOMAHf(Hr.lllHfODt UAQJIH.IJ\1A. [CJJPOOMA.nl'.lh 
u..:r o,,ucur.: l.• n••ponMlolt: d1- un• uu.•adrn·a 

O[CtNIU11$IUH[flRof.i 
aJlC~UQJWtu..IHArlAW Pc.><!rf~n o<:urTit rrrd{diel l!C:t!llé-. !ti.J 

cc-1 u.ir r111curi.c1.-. u ""''m~un,1ooou1 ... s.iru#r;1~1 l'h1nr1 11- h• rrrarntado 
... a.JC..,1UASOM.llS10JLt...,ICT...,11"'1 El propio pul'ato 7 rl hra dt Contali'llldad 
nn AAtAOh.11-"0 [...,CNDAA14 tL U1Roru r:J f'!_2J•_1.·_,,._..,,,,.., .. "''º"''------'----------l 
rL tx:UP1UllC fl(L ruC'10CO'IO:l,UA.'ll ..... o SAlll·"''J~/\OA 1HrDl!Ll4Cl{>'-I [(lllF1r>INC1"U 
u.•Lla.Jl: H.AneJa Jnfoo.•ciúu uhdo111da cc;rp au .. Jdo• y "thrioa, 

(U lJIVUlr: ... llSI UT ... IHrtflUA.CICllol; ru-Jrfa f"ftp)r&tlnt ni, rrrjoftfo dr la l.cprt111 0 •di::iJ'.I de t•UU 
Wt~-IVAI ioconfor-idadra ciotre el f'lr11cmal, 

COtfCJJlfflltlJ(lli:LA,JU,AtfUU.J,UUOlnA"1\JJ.CU;~ )f\J)ICA si HA rusr.t."TAOO 

IL Oo."l.ll'oll(fi OILPUUTI)U,vt[.JA,,, aJ'1001A.AU1UlllALA.LtD<l.I OC ()lljU\DI' 
Dll'LIQJI VWIJiCO.t ~IOAOU: 

Ul"IO,ICAOO'f DILtuU'TCl ¡r., • Ao-liDP«fl~n-t.-, 

rAD'AAIJ;.l~loCADallCA.,.....,_•.,.._~ .. ---.---... ..._.,pvl.-..l'..,.,,,_4.._¡..._..,.,~-­
~lod.t---.-.1-•,_._n":°"'I-

btudlo• a q.f'n:l profufoa.al dr CuutaJor Pri·,..do. 

txPlRltHCIAOlTI\AaA.J[l ......... o1 ... ~i..t~ ... -o1 __ ,...,....,_ 
~0.loC"INID.loDUl"IX.IFICA .... DfWDU 

12-

C'QNC1Ca.l1(NTO!.C7Cc1,1cos.1-....i..--··---·i...t.oi-....... .n.. •• -.-.-...J16il•"--"""-· 
Conoc:otr a fondo )u ai¡uíi:;atu leyu: lSl, 005 1 rnfotu.VlT. Federal del trabajo, 

1------------------··-· -·- . 
CAr\ACTtllITTIC.A.SP(IU()J.IAlfl. w-..- -~---i. ..... - ,.,_ __ ..,....,_.,.mi ...,....,_dod•1Mlw""'-~'.,"'• ·­
µ,..._==---1-~---~---~------~~~~--'----'---11-l .. u ... uoCN'•L 1:;~ .. l5 lºIU'.AV•-· 1 D<AlllL .. lt ,•U•Pl:HC:li.Uo 
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Uf'ECIFJCACION DEL PUESTO 
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'Existe un formato' denominada,. 1 Situaci6n. interna de_ pago -v .pro­

puesta de revisión. de s~eld0s 1 
1 ~l cual sirve pa~a dar efecto 

al incremento en sueldos del personal que labora para o.s.v .. M:.. 

S.A.C .. V. de la División Refrescos v Aguas Minerales (O.R.A.M.) 

del grupo VISA (Fig. No. 11), una vez evaluado el desempeño. 

El analista parte de la observación directa para asignar el v~ 

lar e cada puesto¡ realiza una selecci6n previa de datos co--­

rrespandientes al puesto, se presenta en el departamento seña­

lado y toma nota de les Funciones 1 actividades y operaciones -

que el ti tu lar del puesta lleva a cabo. Posteriormente entre­

viste al empleado, quien e su vez, relata al analista todo lo 

que hace, de manera que el analista pueda comparar lo que le -

declaró el ocupante del puesto contra un liGtadc de situación 

elaborado previamente. 

El analista tJOdré solicitarle al empleada, registre par eacri­

to sus actividades realizadas en una semana, lo cual le va a -

servir para determinar el desempefto real contra la que se deb!, 

r!a hacer, le que observó de manera directa y en la entrevis·­

ta. 

A continuaci6n mostraremos algunos formatos que auxilian el a­

nalista en el sistema de administración del desempeño (figs. -

No. 12, 13 y 14). 

2) La identificación del puesto; deberá contener el nombre -­

del puesto a que hace referencia, el nombre del departamento a 

que pertenece, la ubicación del misma, área o sección¡ _nombre 

y puesto del jefe inmediato, al nombre del titular v la técni­

ca de análisis del puesto. 

Este dDCUmento habrá de indicar de manera breve. pero .específi­

ca, los objetivos gen~r-ale~; def, p~esto, .~~~i~h.~a · ~~·nción, de~ 
qué'. cómo, cuándo 1 V e~ j:Jor_~-ué • .. -
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VI, EVALUACION DE STATU~ PROMOCIONAL V DE CARRERA } 

ENTWOIENOO COMO STATI :; PnOUOCIO'<AL LA SITUACION ACNAL DEL INDIVIDUO HUPECTO A su CARRERA lllN IRP ce LA OAGANIZArlON, CONSIDERE LA!> t==iVA -1 
LUACIO";f.1¡ OE HkSUL lAOl '(DE HAllll IOAOEli OllffNIDAS EN fSf[ rEA1000 E INOIOUE $1 LA rrnSONA EVAt l/AOA 

TIENE POTENCIAL ARA A~UMIR MAYORES NIVELES DE AESPONSAHILIOAO V -P""ü"r:Sr_o_s __ i=Rt• A=i; 
PUEDE SER PROMO IOA j 
(meoclone lo' pn11ble >Ut-Slot en ~l cu...-:lro a 11 d11eoch1I ' 

[!} 1nmed11t&1111!nlt J 

[!] IJeip.J•1t1e __ n Wll,11•pllqwemo11vo1 1 

@.] NO TIENE rorENCl,\L PARA 1\SUMIA MAYORES NIV(l[$ DE RESPONSAUlllDAD. 
PEnOES RECOMENilAOLE MANTENERLO EN LA EMPfUSA. 

0Enf'lmimopo •110 

O EfeclU.., un11 •1nder~c.1~ !m~"C•Oll•' p011lll~' fl\lfl'OI en el cuadro .11 l.1 1!e1C'Ch~) 

O Elrcnur Un• tJ rnoclbn (nwnc1:mt prniblu pue1101 tn el w~d10 il I• d~rtc.h<1I 

[fil NO ES. RECOMEND·'BLE MANTENERLO EN LA EM?RCSA. EXPLIQU( MOTIVOS 
Y CUANDO ESTIMA E LLEVAl!fl .\CABO LA OECISION· 

1 
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'ASi -~fsmo./ e'ri. 'eu-- deacripc1én analÍ ti ca•_ debe~á .contene_r asent!!: 

das·.- lae:-'~ct1vidade8 deearrollad~s, -la periodicidad e __ impor~_an'­

cia .~e cada una de ellas. La responaabilida~ V conrtdenciali­

dad·de la informeci6n a que tiene acceso pare el manejo de sus 

JuncLcnes y' actLvLdades, el ambLen-te laboral, etc. --.,..-.-~--

Por su especielizeci6n, -co11tendrá. los requisitos y dl'.ltos-persE_ 

nali!s del ocupante del pue_sta·.-.tales como: nom~re completo~ .. 

edad¡-, _séxo·. -_experi.!mcfa laboral, preparación ecadémic~ ,
0 

etC •. 

Una vez que el anf:!lis~e t)ene la d~S·c·~fp-cÜm-;~d~l ·puesto V ·la-':" 

es:pect~iiZ~Cj~n·~,~~ ('~i_;~-~ -;". p-;_QC~d~-~6· .. a~:).~·-:e~·álúáCi6~.~ a-el _.·des.~~-· 
:- :~·~,,a··-c~~r=~:b~-~-~-:-~~~·-:-l~.~-~:~r~;-~a:~-i6:~ · ~¡;·¡~~-~:~~,:~~-·~~~ .. ~- __ 

B) ·vALUACION DE PUESTOS;,_ 

dos, la iniciativa, resp~ns~bi~l~ad·~-~-·c_~~:~P .. ~~~ -.~.e·.-~ im~cl'~te_ncl~'' 
y superación personal (deBa~rolio?,:. de, ·P-art~:,;; __ ,del': empl~Bdo ·ti tu-. 

lar del puesto. 

Este Última labor de evaluaci6n, l:a realiza el·_ jefe. inmediata 

de cada _empleado, ª-~~~nanda -_u_n va.lar porcentual, ponderando C.!!, 

de una. de los objetivos logrados mi?dlante el esfuerzo de eus 

actividades-, cm órden de· impcrtencte. 

En 01etribuidora de BebldaG Vollc de México, S.A. de c.v., son 

consideradas un total -de 11 habilidades básicas en el desarro­

lla del pues to; teniendo 6 de es tas carácter indispensable, -­

ponderándalao con un valor mayor, y las 5 sobrantes de carác­

ter adicional, que reflejan el deseo de superación y capacidad 

de desarrolla del ocupante del puesto. 

Consideramos de importancia conocer la apl_nián del Lle. ----­

AgusHn Reyes Pance, sobre el término 'Valuación de Pu~stoa 1 , 



·pe: eStim~.~ia ~.ama·:~~.ª v_allÓ~e aportaci6n. ~para· su.-~ejo'r cam--· 

PrenS.ién:- · 11 La"_ VaÚ1acién d8-·puestOS· és :~ñ'.-Sisteffia -técnica pa­

ra~de'terminar 11!! import.ancia de cada puesto ·en-relación con -

los d~má_s de una empresa, a_ fin de lograr la -correcta organi­

zación- y remuneración del personal".' 

Cabe mencionar que Últimamente se ha pre tendido señalar, que 

la val~ación de puestos ya no es efectiva, por aer un sistema 

que evalúa unidades abstractas, que no siempre llegan a alca!!. 

zarae tal y como están plasmadas en le descripción de puestos 

ya que cada individuo tiene SUB planes y forma de trabajo¡ -­

aai~ismo, resal tan hoy en d!a 1 le importancia del uso de téc­

nicas valuebles de aplicación, tales como: La 'A x 0 1 (Admi­

nistración por Objetivos), y la 'A x R' (Adminlatracién por -

Resultados). 

Eatn opreclacián es muy discutible 1 debido a su alcance en -­

cuanto a la fijación del valor de un determinado puesto, así 

cciñio para medir la efectiva y óptima realización de cada lndJ. 

viduo dentro de cada puesto, ya que aon sistemas distintos y 

por lo tanto sus métodos no son aplicables en la misma medl.: 

da. 

Una combinación de ambas técnicas serla méa adecuada, debido 

a que resulten complementarias la una de la otra .. 

Para comprender mejor lo anteriormente externado, aclararemos 

que ambas técnicas nos ayudan a medir los resultados obteni-­

dos por un individuo con relación en su puFrnto¡ pero por aje.E, 

ple, la 1 A x 0 1 no puede determinar el valor de un puesto o 

de una labor realizada; para lo que si ea muy útil la 'A x 0 1 

es para complementar la calificacién de méritos¡ por lo tanto, 

la valuaci6n de puestas, carece de obsolecencia, y creemos -­

que sí satisface mediante sus diversas técnicas, el poder de­

terminar el valor de un puesta. 

"'Reyes Pónce, Agustín. Administración de Personal (segunda parte) 
Sueldas y Salarios. Editorial L !musa, 15a, reimpresión 1 , México 1985 
Pág. 40. 
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"de, va1·~ac16ii:f -

~) t-_1é.toda ·de. g"rad8ción 

SIS1EMAS 2) Mbtodo 

DE J) Método de 

VALUACION 4) M~todo de comparaci6n 

5) Mhodo de gulas. 

1) .. ·Método de gradación previa o de clasificación.- Este mét,!! 

-- - da, :,clasifi.ca los puntos en nivele~·, gra_d~s ~ ~l~ses de traba,­

jo, e~tablecidas previamen.te 1 tom~n~o en cuenta todas las cara~ 

tei-1Bt:i.cas -de laS labores realizadas 1 de terminando grados- de 

trabajo dentro de la empresa, clasificando las puestos par ni­

veles. 

2) Método de alineamiento o valuación por series.- Consiste 

en agrupar los puestas de le empresa, promediándolas par se--­

riea ~e Úrden p~r cada uno de los miembros del comité de val U!!, 

ción, e quien corresponda cada uno de los puestos básicos¡ es­

te método, al hablar de la integración de un comité veluador, 

dá margen a -1a asimilación de diferentes criterios y puntos de 

vista 1 los cuales van a servir para corregir o eliminar posi ... -

bles errores, además de permitir la intervenci6n por parte de 

los ocupantes de los puestos por valuar. 

Lo que se pretende- con el presente mét.odo, es contar con la o­

pi~-16ñ =de- diferentes valuBdores acerca del órdeñ de los pues-­

tos a fin de determinar valores promedio, lo más reales y jus­

tas e -cada puesto. 

Es recomendable la combinación de .e~b~s. métodos en lea organi­

zaciones de magnitud pequeña 1 · ya que_ nc:J requfere de técnicas -

c~mplejas, son sumamente- fáciles en su acción v. comprensión. 



3) .. Método· .de- v~luaéi6n·p.or puntas.- Este método ºconsiste en 

ordenar los puestos de una enipresa, asignando cierto número -

de- unidades" de velar, -llamadas puntos, a cada uno de los fact~ 

res· Que lo forman" •
5 

Este método brinde la oportunidad a cambios accidentales, ya -

que,permite su adaptabilidad a particularidades especificas de 

cada empresa¡ debido a su facilidad de aplicac16n, aunque de -

carácter técnico. Como caracterlstica de este método, las --=. 
puestos pueden ser valuados sin seguir un árden determinado, o 

bien, de manera independiente entre si¡ pera puede sugerirse -

de acuerdo a las necesidades de la empresa la creaci6n de: un -

'Comité Valuador 1
1 y la determinac16n de 'Puestos-Tipo' (pues­

tos·. bllsicoa que· el valuador tomará como punto de partida) 1 pa-

-- re -facilitar el trazo de la 11nea de salarlos. 

A continuación veremos un ejemplo de la ponderaci6n de facto-­

rea por el método de valuación por puntos: (cuadro e.) 

FACTORES LIMITES DE PESO 
PESO 

PROMEDIO 

1.- Habilidad •••••••• de 40% a 64.3% ••••••••• 50% 

2.- Esfuerzo •••••••••• de 10% a 21.1% ••••••••• 15% 

3.- Responsabilidad ••• de 20% a 27.8% ••••••••• 25% 

4.- Seguridad en el 
trabajo ••••••••••• de 10% a 20% ••••••• ; •• ;10% 

( Cuadro B. l 

Es_ importante aclarar que no e~iste-une regla especifica 

para determinar el valor o peso de los factores analizados por 

medio de este método; dicho valor ea fijado a juicio o crite-­

rla del valuador, raz6n por la cual es conveniente crear un C..!:!, 

mi té con la finalidad de que la valuación sea más confiable y 

real, por porvenir de la cansideracl6n de diversos valuadores. 

5
rdem. Pág. 57 



4) Método de camperacián 'poi: factor.es.~ OÍ-dena los puestos_ en 

funcibn de sus rectores de mayor importancia, tales como: res­

ponsabilidad, aptltudea, habilidades, etc.; 'asignando un valor 

monetario por cada uno de estos rectores. 

Para este método, al igual que para el de valuaci6n por alinea­

miento, resulta indispensable la integración de un cami té velu! 

dar y la determinaci6n de puestos-tipo, a fin de tener un punto 

de partida para la discus16n entre sus miembros. Este método, 

distribuye el salario entre los factores para determinar hasta 

que punto corresponde 1X 1 salado, de 8cuerdo con el desgaste -

físico y mental, habilidad 1 aptitud, responsabllidad 1 etc., a -

cada puesto. 

Se establece -un p:i-omedia de salaI-iOe ':p~~-~~~d~-- r~-~-t~r y ~·na fa! 

macián de series de orden en funci~n· de los mis~ós, "pára comp.!!, 

rar el 6rden de los puestos, contra· la escala de salzirlos pre-­

V lamente determinada. 

5) Método de guias.- Consiste en los métodos de valuación y 

la encuesta de salarlos, combinados; es decir, este método sue­

le combinar además de la encuesta de salarlos, elementos inte­

grales de loe 4 métodos anteriormente mencionados para la valo­

racl6n de puestos, y consiste en establecer grados de salarios 

con baae en una encuesta de salarlos¡ lo cual sirve para compa­

rar los emolumentos que se están pagando en una empresn centro 

el promedio registrado en la encuesta, sabre puestas semejan--­

tes. 

Para ln valuüclén de puestos por este método, se emplean crit.!!, 

rias subjetivos en la ponderación a asignación del valor de -­

los puntos, es! como en la distribución del salario entre los 

factores tratados; esto es 1 porque se toman en cuenta los suf! 

--don que se eslán pagando pera puestas similares por otras ª!!! 

presas en la zona o región estudiada. El método es de apl!ca­

ci6n simple y por tanto no requiere de conocimientos espec1fi-
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cos, puramente técnicas y complejos, aún y cuando se combinen -

con métodos como el de valuación por puntos o el de carnparación 

de factores, ya que na profundiza tanta en su mé!todolog1-a. Es­

te método, tiene la ventaja de poder abarcar todos los rangos o 

categor1as de los puestas existentes dentro de cualquier organ_!. 

zeción, poder valuarlos desde los niveles más bajas, hasta 

los más altos a nivel ejecutivo. 

C) NOMINAS E IMSS. 

La nómina es un documento contable y de control, que mu1?stra el 

registr.a del_ mon~a .~e les percepciones (sueldos y salar tas pag!!. 

dos) y las deducciones correspondientes por diversos. concept!ls, 

-aB-1., corilo -eÍ · lmp.orte de la cantidad Oe ta pegada a~ -trabajador en 

un peri6do determinado, (Fig. Na. 15). 

La ·nómina-puede clasÍficarse de le siguiente. maÍl_er_e: 

- Nómina semanal. 

- Nómina quincenal. 

- Nómina confidencial. 

Le 1 N&IT\ina Semanal 1 está formada por los salar.ioS pegados a los 

obreros º· trabajadores sind.1c~lizados 1 que realizan trabajos ~.!. 

eicoa o manuales durante una semana. 

L·a 1 Nómina Quincenal 1 , se forma por loe sueldos que ee pagan a 

l~-~- ~mpleados de confianza o aquellos que· reaÜ.~;:m .lntmrcs· ~e -

tipo intelectual; cor"lprr:.inde ordinariamerlte-un---p-eriódo -_dér-.15 -;. __ 

dtas. 

La •Nómina Confidencial 1 
1 comprende los sueldos r.etribuidos a 

los funcionarios de una org8nizaci6n; generalmeinte~· es llevada 

por el cajero o tesorero de la compalila; V.G.: En el caso de 

0.·8.V.M.S.A.C.V., esta nómina es llevada par personal selecci,2 



FECNA or1.: Al.'. S~MllNA No ------··-

R. AFILIA· p E Re E pe 1 o NE s ~ ...... F 1 R 1.1 1i 

F.c. CION 111.TlfM.PO HOll~AL Tl(LIPO [:t:TllA] o T 11 A' F.1::'!'0.CT-'I o T "A' l,.,:.\111 o E L i 

J.M.S.S.ft>.,., ':re:· INR ....rt1!J~: 111.P l:LA\': 111.P~ 1 '.llf"-'1:i1~fl¡;v:)111,. r.ml/ tTRABAJ/J.0 q.'-?' 
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ELABORADA POR: ____________ _ REVISADA POR: _____________ _ 

AU'fORIZAOA POR: _____________ _ 
PAGADA POR:-----·----------

(Fiü• ::o. 15) 



':1.eda·: .. Pº,r)~ ,d1r~.cCi6n general de_ la D1visi6n Refrescos, a car ... 

go d~l grUpo ·VISA. El· pi3go es efectuado -por cheques nominales 

en les oficina's centrales de D.R.A.M. 1 ubicada en Av. paseo de 

le Reforma# 404 1 Oesp. 501 y 502 1 en México, O.F •• Esta nómJ:. 

n·a esta integrada por 66 personas aproxirnadamente, con jerar-­

quías de diversos niveles, desde Funcionarios 1 directores, v 
gerentes del grupo. 

Les nóminas semanal v quincenal 1 son llevadas por el. departa-­

mento de nóminas e I .M.S.S. de cada une de las unidades opera­

t~vas (plantas y distribuidoras) 1 bajo la supervisión y aseso­

ría de la Gerencia de Nóminas e !.M.S.S. Corporativo (Staff). 

Es necesario llevar un control de asistencia (listados o tarj~ 

_t~s) que concentre los datos concernientes a la puntu~lidad_ de 

los trabajadores (faltas, permisos, etc.), can la finalidad de 

aplicar correctamente lee deducciones correspondientes e lee -

percepciones de cada persona. 

Le nómina semanal en o.B.V.M.S.A.C.V. 1 fluctúa entre loS 2,soo 
y 2,700 trabajadores sindicallzados; divididos de ,,le manera ·s.!_ 

_gui".!nte: 
.. } ~.· 

- ClBBe 1·: a'brero del irlterlor (obrB;roa· de p~·~.~~:é:~~6fi\_·'~~~ 

-. pl~~taloC ; )~J/ 
--:~-Clase 2:- Vendedore·s Cile plsn·t~i/' 

;: .. ::/,:'.·, ·:·: 
-~··Clase J:· Eventual del intertoi- :c"i:ibl-eró,~:, ¿~- P'.r~~~~cci6n¡ tem-

- .clase 4: AyLdantes. de vendedor ,itr:~:~t~,t~e~t-~.l~s) •. 
__ ·_: - ~~-.:~1es'e .s:°o ,.~V~dB~~tes d~:;~~-n~~"~Y~:~~:~P~t~-~\~:v~~-~u1~,~:~?~~.:~~ 

.... ·'-~\'. 

En cUa~t~'-.:~, s~_ dist~ibu~iói:a/::~l' Persdnaf,~1ndi·~~Úzed'ti ha sida-· 

~eig~~~~o ,a· lcS' -~i~~-rent-~'~ d~pa~~~~~~~~~ ·.~~~~: ~~n~~i··~~:né~l.~a y -

aProxi~a~ament~ c~ma a·:.cti~t~nua~i6n ~~ "d~~c~ib'i~~'~·~':. 



246 Trabajadores de cla~e 1 l laboran en los pepartarnentos _de -

pi'ÍJduccián, tráfico, intentfE!ncia, almac~nes y bodegas. 

450 Trabajadores de clase 2, laboran para el departamento de -

ventas. 

102 Trabajadores de clase 3 1 en los departamentos de produc--:­

ción, intendencia, alma ne ces y bodegas. 

644 Trabajadores 1 totalmente en apoyo al departamento de ven-­

tas (clase 4). 

1,058 Trabajadores de clase 5, apoyan de acuerdo a las necesi­

dades de la empresa, en los departamentos de ventas 1 publici-­

dad y eventos especiales. 

Para una mejor comprensión, tomaremos como ejemplo el 'Sistema 

de Nóminas Cuauhtémoc• (llevado inicialmente por la cenecerla 

del mioma ncmb;:c, propiedad tambián del grupo Monterrey), que 

es aplicado en la empresa a partir de la administración del -­

grupo VISA de Monterrey, que aplica los conceptos de nómina -­

más usuales en el manejo y cálculo de la némine semanal v qui~ 
cena!, asi como su clave de interpretación. tanto de lo.i con-­

cet:tos ctt' percepciont1s (Flg. No. 16) como de los conceptos de 

descuentos (Flg. No. 17), para facilitar su manejo. 

En el formato de nómina de la Fig. Na. 15, podemos.apreciar, -

que existen dos partes, una para las percepcifones ¡ y otra de- -

las deducciones; partes que por lo general contemplan,.er:i su i!l 

tegraci6n: ( Ver CUADRO C ). 



nISTlllUUIDORA DE BEBlOh- VALLE DE HEXICD. !'o.A. DE C,\', 

ru:t.ACION DE CONCErTOS DE PE!lCCPCIONe5 DEL SlSíEMA CUAUlll E~~lC 

(Fig. :lo. 16) 

100; ORr.1NARIO 01 'l'l FHl'O NUUM,\L 

1010 . Si\LARIO Gll!ANTIA 25 SALAIUO GAlu\NTlA 

l 015 OBLTGACIO\ CON11lACTUAL Oó nut.lGACI 01' COlílltJ\CTllAL 

lOlÓ OBLlGAClO~ CONTRACTUAL CO~llSlONES 
1020 CCJ>llSlOKES 02 Cl>.'llSLUNES 

10~5 WllSlO~ES orRAS VENTAS 2~ COMlSWNES VTAS. REFRlGERAOOREó 

1030 CAUSAS &!PRESA 
1035 DEF. lcr QlAOO 10 Of,FUNCI ON 1 cr QWXJ 

!OJO FLETERO 
10J2 FLETERO ADICIONAL 
!ObO PAGO AUX. NO OTORGADOS' 22 SERVICIOS ESl'ECl,\LES 

1105 Tl&lPO EX'!RAORDlNARlO DOBLE 20 TtEHl'O EX1HAtllmlNAlnci 

1110 Tl&IPO EXTRAORDlNNUO FIJO DOBLE 20 1'1 (}11'0 EX:lllAllllUltl·~no 

1115 TIEJ.\PO EXTRAORDlNAIUO TRIPLE 20 1'1 EHl'O EX:lllAllllílltlAl\10 

1125 DI.A DESC.\~50 O FESTIVO 
115D PRll!A DONINlCAL ,19 mn!A IJ(J"11!HCAL 

1200 PREVlSlQ:; SOCIAL 14 l'llEVl5101' SOCIAL 

1205 rnGRESO RIESGO 11!AllA.JO Y ENFER&lEDAIJ PROFESlUNAL 04 lllESC.() DE TRAll,\JO 

1207 INGRESO t.CC. 11tJ\ YECTO lllS.S 15 SUllSlUlO ,\CClUElffE 1'R.\OA.JO 

1210 VACAClO~ES 26 VACAClONES lll AS 

1215 VACACI01'ES TitJ\IJ,\lADAS 26 VACACIONES UIAS 

125D INGRESO ENFERl!EDAD GENERAL 60% 13 ENFEl(llEIJ,\ll GEllEltJ\L Y IL,TERNIOAD 
1., .... PERIUSO CON GOCE DE SUELDO 1 .. ,, 

.1:?57 PERIUSO ECON!J'llCO 
12ó0 DESCUENTO POR FALTAS 
12¡5 FALTf.S VE~DF.OORES ( SOLO MANEJA DlAS 
1~10 AGlJINAL!Xl JO (llATlFICACTOll ANUAL 

!JI 5 l'RlMA POR VACACIONES 27 VACAClONf.S l'R lMA 

J.120 REPAflTO OC l!f lllDADES 28 HEl'ARTO lrl'I Ll DADES IJL\S 
29 HEl'AlITU Ul'lLlllADES rnmESOS 

1425 PAGO ANUAL 07 l'AGO ANUAL 

1450 ffiATIF'ICACION FIN DE AÑO JO GllA'l'I FICAC!ON ANUAL 

14bD AYUDA ENFUl•IOS 09 Clt!i'l.UiElllO SUUSlíllO ... 
1462 AYUDA GASTOS FUNERARIOS , 

... 
e 

147D SllllS. EhTlJl'!f.nAn GCHrJlAL loo% 11 l:tlf CH•1ro.1u GHAL. l MATEIUllDAD SllJ\S. 

1472 SUllSIDJO lllfSGO 'l1lAl\i'JO 15 SllllSllllll AC:ClllLtlll. 'lltAU.UU 

1475 SUllSlOlO CtlfER•IF.OAO GF.NFJtJ\L 40% 11 1:tlH·W\Fl1.\l1 l:t'll1·1tAL 1· H.\lElllllll.\11 5005. 



•477 
1505 
1 SIS 
1517 
1519 
1530 
1535 
1537 
1610 
1630 
1640 
1660 
J 665 
J670 
1675 
1680 
1695 
i690 
1695 
1700 
1719 
li25 
li27 
1729 
1 i30 
1737 
1;39 
lQOO 
1Q02 
¡Q03 
JQ05 
JQ07 
lQI:!. 
1913 
¡099 

SutlSlDIO ACC. TI\AYECTO L'ISS 
. PERCEPCION OORAORDINARIA 

BECAS ENP. y· omt. 
UTILES ESCOLARES 
CURSOS CAPAClTACION 
JNDENNIZ. POO C.ORTE Rl!fA 
lNDEJ.WlZ. POSr-HlX 
FLJ A POST-MIX 
DEVOLUCION DE ]}IPUESTOS 
DEVOLUCION CUOTA IMSS 
DEVOLUClDN VAIUAS 
DEV. EFVO. SEJ.IAllAL 
DEV. ENV. SEJ.IANAL 
DEV. ACC. 'IRANSlTO 
DEV. AIIT. SUELDO 
DEV. IMPTO. AGUWALDO 
DEV. SJElREGIRClS 
DEV. SEDJRO DE 'IIDA 
DEV. CJIQS. DOCTOS. DEVUELTOS 
DEV. l'RESTmos EJ.IPRESAS 
DEV. CASAS WIERCIALES 
DEV. SEGUHD Al!!ü 
DEV. INFONAVIT 
DEV. MNTO. INFONAl'IT 
DEV. t.Dct'DCS CHI'Rr..Si\ 
DEV. ASALTOS POTES. Al'LlC.\R 
DE:V. f'REST<'H'.JS ro~Acnr 
ESTREG.1 C.\JA OC AIKJl!ll1 '5 
PAGO FONDO DE AllDIUUJ l~li'L[,\IXJ 

l'AGO FONDO DE AllOWlO l1'U'RE.5A 
INIERESES C.U A Al IOOJUl 
lNTEJlESES FONDO DE Al IORRO 
DEl'OLUCIOX FUNIXJ OC AllOIUlO EMPLEADO 
DE\'OLUCION FUNDO DE Al IOIUW OU'RESA 
DL\ fESTl VD E.'lfRE SEJ>t\NA 

04 IUESCIJ ílE l lt.\U1\JO 

08 l\EC,\S 
ú urlLES ESCOl.Al!!'.S 
17 . c1msus CAPAC!TACION . 
16 l llUL'l-ltl !ZACWll l'Olt COl!TE UE rurr.1 
16 lNIJOUllZAC!Oll l'Olt CORTE UC 1HJrA 
16 ·lflDOWlZAC!ON POR CORTE DE Rl/TA 



D!STIUlllll!XlllA DE BEBIDAS VAi.LE or, i1r.XJCO~ _Dr. C, V, 
REl.ACTON DE CONCEPTOS DE ~ DEL STSTf-l'IA C:UAIJlrn;nx: 

2005 DU'UESTO S/PRODUC. TRAIJAJO 

2015 IMPUESTO AGUTNAl.DO Y GRATIFICACION FIN DE NlO 

2020 DIPUESTO REPTO. llTTL TDADES 

20JO SEGURO SOCIAL ( JMSS) 

2050 DESC!O, FLETERO 

20 )l DFs:rcJ, FLETERO ADICIONAL 

2052 DESC'lll. Tf'O. EXT. FIJO IJODLE 

2056 DESCJO, DIA Dl:SCANSO O FESTIVO 

2058 DESCIO. VAC.\C!otlES TilAOAJADAS 

2059 DESCIO. BfoC,\S Q.U'L. Y 001\EJmS 

2062 DESCm, rrnmso GOCE DE SUELDO 

206J DESCTO. PERMISO ECONCMrCO 

2064 Df"'iCJU. AGUINALDO 

2066 DESClO. PAGO ANUAL 

,068 DCSCTO. Gi!Ai'JFI. FJN 111; AÑO 

'2070 ors:m. PREVISWll SOCIAL 

2072 Df;SC'JU. SUllS ENF. GRAL. 100% 
207 4 DESCTO. Pfl\CEPCION EXTllAOHDTllARJ A 

2076 DESClll. GASTOS FUNEIWUOS 

2080 · DESClll. DEF. le1•. GRADO. 

2082 DESCTO •. Sll!JS. RSGO, TRADAJO 

2084 DE.SC'JO. CORTE Rl!f A 

2086 Dl':.<;Cffl. trfTl.E.<; ESCíll.ARRS 

W~R ll""<.1U. PM:O AllX. NO OTOIWAOOS 

20QO oEscm, !Dfl-1 • l'OST-MIX 

(l'i~. ¡¡,,, 17) 



2092 • DESC'ro, FL!A l'Cl.'-n'-MJX 

2094 DESC'ro. ING. ACC. 1MYECTO IM55 

2096 DESC'ro. SU!l!i ACC. TRAYECTO 1HSS 

2091> DESCTO.CURSns C/\PACITACION 

2110 SINDICATO SANCION 73 S.BID !CATO Si\NClON 

2115 SINDICATO ru;rmos 83 STNO!CATO AYUDA VARIOS llET!lllJS 

2120 SINDICATO E!lff.RMOS 84 SlllO!CATO ENFf.JlMílS 

2121 SINO. Off. l'IUMf.Jl GRADO BI S!NO!CATO nm~ltlC:lllN l'll.IMF.ll r.JIAÍ~l 

2130 SINDICATO DLf1JNCION 86 Slll!l!CA'l'IJ AYUDA VAIUclS J)l;l'Utl<.:lllll 

2135 SUiDICATO VAIUOS 

2137 SINDICATO SEGURO DE VIDA 

2230 PRESI'AMO C/U A AHORROS 81 rRFBfAMO Cf\JA AHOlllUlS 

22.11 PRES!', C/U A AHORRO fNPL. 95 l'llESl'AMO·C~A AllOIU\OS EMl'l.EAIJOS 

2235 CASA CCMERCIAL 3 7 5 C,\SAS C<l'IERClALCS 

2240 lllFOHAVIT 74 CllCDITOS TNFONAV!T 

2250 SCGURO AUTO 66 SCGURO AllfCX'IOV !l. 

2253 CUOTA MWfEtllHlENTO INFON. 91 A11'llN1STRACTON ltll'ONAV!T 

; 2255 ACCIDENTE DE TMNSITO 60 ACCIDENTE DE 'l'llANSl'l'O 

• 2260 PRESI'~Yl FONACITT 70 l'ONACOT 

2265 CASA CCNERCIAL l 7 5 CASAS COl>IERCT ALFS 

2267 CASA CCJolERClAL 5 • 7 5 CASAS C<l'IERC:tAl.l:S 

2268 CASA CCJolERC W. 6 7 5 CASAS CllMERC ! Al.ES 

2269 CASA CCNERC !AL 7 75 CA~AS COl>H;llCTAl.l~'i 

2270 CASA CCNERC ! AL 2 7 5 CASAS C:O'IEIU:T Al. Í•'i ~ 
~ 

"' 2275 CASA CCJoiERCIAL 4 75 CASAS CQ\\EJlC1A1.l;'i 

2285 Of.'l<:ríl, C<l'l!STONFS 02 

2.105 .'.JU~"'ffi IMPl'FSfO 

2~06 Or.YOL\ICTON TSl'T AHllAI. 7} 011'. 151'1'. AÑO Mll'r.11111R 



2309 IJUSIE 1.S. I'. T. AllllAt. 

2310 AJUSTE ClKll'A s. s1x:1A1. 

2315 DESCllJS. VAIUOS 

2320 DESCJ'O. PACIJ FUERA DE NCMINA 6 l ANTI CIPO SUELIJOS Y SALMl OS 

2330 SO!lllEGIRO& 63 Slllll\EGIBOS 

2405 VfA. NOVEDADES CA.JA AllORRO 53 VEtll'A NOVF.DADES C:/IJA AlllllUlll 

2410 PERDIDA llEWW!lENTAS Y UrROS 77 i'ERO. llERR. y amos 

2415 ASALTO.S rarns. APUCAR 64 ASM.'l'!l<; r11rns. Ai'l.fCAR 

2500 DESCTO. ORDINAIUO Ol -

2510 DESCTO. SALA JU O GAJ\ANTl 25 -

2515 DESCTD. OBL 1 GAC TON COtl11tACTIIAL 01, -

2516 DESCTD. OBLlGAClON COtll'ltAt'TUAL CCJ-H. 

2520 DESCTD. cm1s. OTRAS VTAS. 

2520 DESCTD. ccms. OTRAS VTAS. 

2525 DESCTD. TI!'. E:cr. r.<JBI.f. 

2530 DESC'lU. TIP. E:cr. TRIPLE 

2535 DESCT. PIUMA IXH!NGO 

2540 DESC'lU. INQU;SO RIESGO TIWJAJO 

2545 DESC'lU. VACACIONf~~ 

2570 DESCTO. TJlQU;SO lNFERl!EDAD GRAL. 60% 

2575 oi;scro. ~Uü. ElW. Gl\AL. 40'$ 

2580 DESCTO. DTA FESl'TVO 

2585 DESCTO. PltU\J\ VACACIONES 

2590 DESCm. CAUSAS FJ>U•RESA 
~ 
~ 
&-

2595 CUD'l'A Sll/DTCAL S2 C:lltYrA SltllllC:ATll 

2600 PF.NSlílN Al. nnmro 711 lllllll'N ,Jllll!C:TAI. 

277í Sf.G\11\0 V!OA í1R ~:n:11w1 v1nl\ 

2785 i\DF.\IOOS A fl'IPF.~A (>j All!Clli~l'i F~ll 'ltl :sA 



2795 EFECTIVO Sl·7'1ANAI. 

2797 EINASE ~I HNIAI. 

2798 CllQS., lXlCTOS. lll:VllELTOS 

2BJ2 • l'RESl'AMO EMPRESA 

2905 AYUDA EDUCACJON 

2910 FONDO DE AfiORRO 11lAllAJADOR 

2911 FONDO DE AHORRO EMPIU';SA 

2995 CAJA NIORl!OS 

2996 AllOIU«l CREO. CENTAVOS ANUA!.F.'l 

s<• Ernc:nvo s¡:¡.IANAL · 

57 HNVASE Sfl'IANAI. 

65 t:llEQUES Y DOClNEtll'OS Ul:Vll~L'l'OS 

62 CMPLEAIJOS Y Ollllfü!OS 

SO C,\J A . DE· AJ lOIUtuS 



•En la parte correspondiente 

a las erce cltmes: 

Nombre del trabajador. 

Registro Federal de Con­

tribuyentes. 

Na. AF!l1ac!6n ante el· I.M. 

s.s. 
Total de días trabajadas ·V 

su importe. 

Tiempos extras y su_ i~p·~r­

te. 

Otras percep_cio_nes-.­

Total percepciones. 

a las' deducciones: 

-Descuento por I .S.P. T. 

-Descuento sobre cuota 

_.Descuento sobre cuota sindi­

cal. 

-Descuenta sobre prestamos; -­

FONACOT, !NFONAVIT y 1% etc. 

-Otras descuentos. 

.. Total descuentos. 

-Total neto a pagar. 

-Firma del trabajador. 

{Cuadro C.) 

Ahora bien·, lá responsabilidad del departamento de n6m1nas no 

termine al elaborarle¡ en la compaH1e a que nos referimos, es 

e le Bererlcia de N6minaa e I.M.s.s. eorporat1vc (Staff) a --­

quien le compete la revisión de la misma, aoi corno vigilar que 

el importe de la nbminu sea cubierto oportunamente y entrega­

do a lee di fe rentes distribuidoras en las fechas establecidas 

previamente de acuerdo can el calendario de n6mines de la em-­

presa. 

Existe un contrato enll·e le compañía CO_CA-COLA (Grupo Valle -

lfo-MéXico) y Servicio Panamericano de Protecci6n, S.A. (SERP~ 

PROSA), para el ensobretado y entrega del valor de la nbmlna 

al personal de caja de cada una de las distribuidoras. Para 

tal efecto, la Gerencia de N6minas e !.M.S.S. Corporativo ---­

(Stafr), env!a a Banca Serfin (sucursal Tlalpan) mediante che­

que certificado, el valor del importe total que cubrirá le n6-

mina semanal o quincenal, del periódo que corresponda, con 48 

hrs. de anticipación tiempo durante el cual, SERPARPOSA 1 rea--



l_i~a la_ l_~.b_or;_para ~a cual fue c.ontratada (en la Flg.· No. 18 

_pri?s_e[l~am_oa_ uri recibo de n6mina de la compafita .. ). 

Un-t~·ma en el que na profundizaremos mucha, pero que juega 

·un·rol muy· importante, es el de los incentivas; factare"s que 

puede:n 10~iuso determinar un nivel máximo de productivi~ad pa­

ra una empresa, o bien, por falta de los mismas·, dieminu!r el 

rendimiento de las trabajadores. 

Eñ O .. V.B.M.5.A.C .. V., no existen incentivos tan atractivos, que 

estlmúlen a las empleadas y trabajadores a desempefiar mejor -­

sus funciones y actividades, la empresa ha descui:dada e"ste fa.E 

ter im¡lortant1sima que sin duda coadyubará a sostener su desa­

rrollD en estos momentos de cr1sis económica, por la que nue.!! 

ti-o pais estfl sufirendo cambios estructur<lles en su sistema P.!?. 

lltico y social, y que 16gicamente han afectado tanto a la in­

dustria, coma a la sociedad en general. En el caso de peraa-­

nal sindicalizada, podrlamos considerar cama un 'incentivo', -

el concepto de las comisiones pagadas a vendedores y ayudantes 

por cada caja de producto vendida¡ asi puas, podemos canclul r 

que a mayor número de cajas vendidas, mayor será la comisión -

devengada por cada trabajador de las e loses: 2, 4 y S. 

En el caso de empleados de confianza, existe una preDtación 

qUe Se otarg6 hasta hace poco (febrero de 1988), la considero! 

mos'c:omo un incentiva ec:on6mico¡ se trata del P.A.M.F. (Plan -

de. Ayuda Múltiple familiar), correspondiente a un 20% del supl 

do~_base de cada individua; esta prestación es pagada por fuera 

de n6mina 1 y par lo tanto, es deducible de impuestas. Consld~ 

rendo lo anterior, haremos notar que esta prestac::i6n solo ben~ 

ficia a empleados de los más al tos nivélea, quienes ya de he-­

cho gozan de sueldos elevadas a los cuales se les increment6 -

un 20% más 1 no asl a las empleados de niveles inferiores, qui!_ 

nes desde hace tiempo están clasificados coma 'bajo pagadas•, 

y cuyo incremento na es signi ficatlvo. 



(Fig. No. !O) 

n.1:onru 016-DTS BEB VALLE O'E HEX .SACY 

~;·;J_I MARTir/[Z 

• ~·' 1"10 

OPOINAR!O 
OtV CUOTA THI~ 

rt.OR[S 

~,.LQ·~· 

( 1 

L !DIA 

~:uo• 

2q~. cr...:i.•J'J 
l ~ l:':l J. c·J 

..... = 

COkCI ~ro 

I~.PTO POJO TI AD 
CUCTL IHSI 
~CllOS i1ES?F.N51. 
3Cims :>ES?~l/SA 
F::~;or; AH:J?. i;/'PL 
FCN!JC· ,\H:JR El'PR 
CJJA ::HORRO éHPL 

152,646.?9 
152,646.99 
160,948.20 

1 a, eso.< o-

21,J11.oo-
1; ,01s.s9-
ie,000.00 

1.00-
c ,JJso.oo- 161,.\96.qq 

161,496,99 
175, 702.61 .. 

TOIAL l!llfO ;¡'{'(,\ 
., , , 1;se.oo- ,~Q• ff575 

-=~====_,,..,,,.,·=-=-=··--~ut==-~I ..... .......,. 
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\Para··exPlicitar de una manera más amplia acerca de los incent.!: 

vos, indicemos que conceptualme~te se trata de prestaciones a­

dicionales al suelda básica, en función de las piezas produci­

das, a las unidades vendidas 0 1 con base en el tiempo de trab.e_ 

jo ahorrado¡ pudiendo ser estos, de carácter econámico 1 psico­

lágico o jerárquico; pera eea cual fuere el tipo de incentivo, 

su finalidad es contribuir al desarrollo personal del indivi-­

dua V su familia, pero para la empresa lo más importante, es 

fomentar en el trabajador, un mayar rendimiento e interés en -

el desempeño de sus actividades. 

Consideramos de interés, dar a conocer la tabla de vacaciones 

a disfrutar por los obreros y empleados de la empresa, de a--­

cuerdo a los años de antiguedad de cada uno de ellos¡ {Fig. -­

No. 19). 

Debido e la magnitud del grupo COCA-COLA Valle de Mél<ico, que 

co~tinuamente se encuentra creciendo, resultaría imposible 11,!!. 

va·r el ·sistema tradicional •a puño y letra' para la elabora-- .. 

ción de la nómina¡ el sistema implantado de nóml.na fija 1 apor­

ta una gran ventaja, ya que una vez dada de alta una·persona 1 

con un sueldo o salario 1 X1 , si no se envía movimiento alguno 

que afecte su percepción a descuento el sistema le paga euto-­

mátlcamente sin necesidad de mover el sueldo cada semana o --­

quincena¡ para dar de alta, baja o cambio de puesto, departa-­

meñto, etc. 1 exi!:lte un 'formato Unico de Movimientos' (FUM) -

(Fig. No. 20), el cual es enviado al departamento de inform5-

tica, donde es recibl.da toda la informacibn fuente (hojas de 

percepciones, hojas de descuentos, hojas de mav imientas a acu­

muladores al mes y al iJño por adición o por su~Lltución, e)(t:eL!. 

cienes de tarjeta reloj para registrar: tiempos extras, fal-­

tas, vacaciones, etc.¡ cifras de control para el número de~-..:­

FUMS enviádos, parámetros de control para nómina semanal o --­

quincenal, hoja para el proceso de las comisiones de la nómina 

semanal,etc., para su captura (Ver fig~. de la Na. 21 hasta la 

No. 28). 
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"DlSTR1BtlIDORA.DE.BEBTVAS DEL VALLE DE 1.IE>:1C(: s.1 .. Ve C.V." 

TA.!l.~i\ DE VA.CAC!ONES VIGE/frES i\ Pi\RT!R VEL i-l,GOST0-87 PARA EL 
. EL'PERSOllAL VE PLAlfrA, OBREROS Y EHPLEAVOS. 

1 
2 
3 
4 •' 
5 
6 
7 
8 ·. 
9: 

10 
. 11 

12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19. 
20 
21 
22 
23 

.24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 
31 
32 
33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 
41 
42 
44 

VlAs A 
DISFRUTAR• 

V1AS VE 
PR!/JA 

TOTAL DE 
DlAS 

! EMPLEADOS) 
1.11 Nl/.10 11 
V!SFRU~. 



O•rwc.JtUO 

º"'''"""''° 
IUELDO 

Qw1J11TO 

º"'QUOCIO .. 
OAJUIH 

QGl .. 11\A~ 
o'IJl~f~IO .. AOICIQ .. A~ 

Qo1.,01 

[]ofHAl•"'f"TQ 

º"•'""º"' 
Q1 .. ,111u 

l'l.lfSTO 

OcA ... ltQ•Ulll\l 

VllRIOS 

º"'e1t•OU 
Qeuo,ci~•o .. 

OcOll~fC~•O" 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL 

t1q11n1g~~111o;ll 

l!UJ\!AL • 1 

[]""""""'• 
lJ"'ulv<J•O.,sl.,,..,,,.,ro 
º"""1H01\ ... C,n•1 

O•N<;••,,, .. º'•l• 
ºº'~"'UITllO•l\I 

º"L~C1l10 .. 

º"""''~"'''"''ºº 
Or1n..,1soro .. w11DO 

ORIGINA.l. 

(Fi~. t!a. 20) 

'- IHM~ llll!l~lttO• , 
·:}!''· •u_¡.~~o: 



CLAVE 
UNIDAD 

PERCEPCIONES 
{:"'!.~. ::o. 21) 122 

[ 01-01) [ l UPHO.\D 

FECHA 0[ [LABDRACIDN 

PERIUDO!SI 

NUM.DE CLAVE CARGO TIEMPO VALURA NU'il.DE kiCLAVE CARGO TIE~ro VALORA 
TRAD. ERCll COHTAILE OOHH MM PAGAR TRA!. ERCEP CONTABLE 00 HH IUI PAGAR 

1 

1 
1 

í 
1 1 ' 

1 1 
' 1 1 i ' 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 l 1 1 
1 ¡ 1 1 1 1 

1 
¡ i ' 1 ! ! i 1 

i 1 L_ 1 1 

1 1 1 

1 1 

' ' ! 1 1 i 
r 1 1 1 1 i ! ! 
1 

----

1 
1 ' 

--
1 : 1 

1 I ____ 
! ' SUMt.. 0[ 1 SUl.IA DE INUMEf!OOEI TOTAL VALOR A 

1 

,_ 

l 1 ¡ NUMEf!OS CLAVES 110\ITCS ; Pl.GAR 

' ' 1 
--

' 
1 

' 1 
1 ! 1 



•• "'"""4 & _,-.~·;ca::n1vt"'·i1hf&~ji~~"ctf6[;1fi5;;rth .. -Ji-:,;;.~~"'!-~·~~:~-~ 
ClAVl 

UNIDAD DESCUENTOS 12' 
(_·'i•" ··:J. ·1:-) 

UNIDAD _____________ _ 

f(CHA or HAllORACION _________ _ 

PER10DO!Sl 

NUMEkD CLAVE CLAVE CAJIGO fEtHA EHCT1VA 11 Al O R 

2!'._••-~_•_o_o,_r~~~-"-r-º-"-"-º-r--'º_:_'_-r--'-º-'-''-'-"--+-"~8ó~~~~~·~~!-º-+~--_-,;;,;:sc;;u~•-,;:,,;:~.:¡-1~~·~'-v~,.~."~"~"~.=; 
1 
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1 

1 

1 --·----t----t---+-----+-----+----r-1---1 

1 

--- ¡ 
=-·--r-.-+---~t-------ii----t----'--1 __ 

___ [~---+---+----+-------<1------1----~------
---_-·----r--··-+----+---l-----l----1-----+ l: ___ I 
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SUr.IA DE SU~lA DE SUMA DE SUMA OE VAlOR TOT Al 
hUl.IEROS ClAVfS MOVTOS FOLIOS 

l'DVIMIEPITD 
DESCUENTO MOYlltllfNTO 

Al TA -----·----+-----+----+-------+-----+------! 
PAJA 

CA\.1810 

.~------·· 1 
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PAllA~OS DE CONTROL 

2. NCl!>IINA CUAUllIDIOC 
2.01 PROCESO SFMANAL 
2, 02 PROCESO QUINCENAL 

t.- SALARIO Mrnrm DIARIO PR("loIBDIO 
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Es conveniente que se conozcan los ouestos que se manejan en .: 

és-ta:c.ompañ!a 1 ya que cada empresa tiene diferentes sistemas v 

no podríamos hac:er un análisis general, aplicable a todas e--­

llas·, por lo que hacemos de su conocimiento, (Fig, Na. 29) la 

relación de los departamentos, la clave división departamento, 

los puestos de cada departamento, y la clave de los puestos. 

Para concluir el tema inherente a la nómina 1 a continuación r! 

lacianamos las listaods que san procesados por medio· del sist! 

me de nóminas Cuauhtémac, y emitidos por el departamento de i,!! 

formática¡ además de presentar tres de ellas, a nuestro juic~o 

los más importantes: Listado de Perc:epclones, de Descuentos y 

de Netos (Figs. No. 30, 31 y 32). 

'LISTADOS DE NOMINA SEMANAL. 

clletado de percepciones •• (Ver Flg. No. 30) 

-Resumen de percepciones. 

-Listado de descuentos, •• , (Ver Flg. No. 31) 

-Resumen de descuentos. 

-Listado de netos ••••••••• (Ver Flg. No. 32) 

-Listado de distribución de moneda. 

-Validación de mavlmientas. 

-Listado de personal. 

-Listado de acumuladores pbra el cálculo del :1~S~P~T. 

-Listado de nómina para el !.M.S.S. 

-Listada de control de cuotas !.M.S.S. e ,lnciepBcid~des. 

-Reporte de eusentismo clases 2 y 4. 

-Resumen de percepciones v descuentos par departai:nenta 1 clase 

v categoda. 

-Reporte de d!as y percepciones 4 semanas trabajadas. 

_-Reporte de personal activo sin ~!a~ t_r~~aj~-~~-~--.-~~ -~} e~r~~do~ 

-Relación de personal eventual de nuevo ingreso a· la empres~. 

-Reporte de bajas a loa maestros de personal de planta y even-

tual. 

-Relación de tar jetCJs reloj· (tiempos extras 1 faltas 1 vacecia-­

nes). 
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--Reporte de comisiones pagadas a titula.res:·V ·s~~l_en~es. 

-Reporte de pago IJ control de auxilia.res • 

.. Reporte de rutas con derecho a auxiliares., 

-Reporte semanal de ventas. 

-Reporte de socios comisiones no encontrBd~~-- e·~:e{.·:~·~bhi~o mB-

eatra. 

-Sumario total de comisiones por unidad op~fra~iv~···v total em-­

presa. 

'LISTADOS DE NOMINA QUINCENAL, 

-Listado de percepciones. 

-Resumen de percepciones. 

-List.aLlo de descuentas. 

-Resumen de descuentos. 

-Listado de netos. 

-Listado de distribución de moneda. 

-Validación de mov imlen tos • 

.. Listado de personal. 

-Acumuladores para el cáJ culo del I.S.P. T. 

-Listado dr. nómina para el !.M.S.S. 

-Listado de control de cuotas !.M.S.S. e im::apacldades. 

-listado dE? personal sin percepciones con saldo en el perlo~o. 

-Relación de tarjetas reloj (faltas, vacaciones, etc.). 

-Reporte de bajas al maestro de persona 1 de planta. 

-Reporte de personal de nuevo ingreso a la empresa •. 

-Resum1rn de percepciones v descue,nto~ par -~e_p~_rte_m_~.~-t~_~_;lase-

V categoría. 

Esta actividad es tambiÉ:.n réalizada por el Jefe de Nóminas e -

!.M.S.S. de cada una de las distribuidoras, bajo la supervl--­

sión y asesorta .de la Gerencia de Nóminas e ! .M.S.S. Corporat.!_ 

va (Staff), contando para ella con un plaza de 5 dlas hábiles 



como máxima. , Tenemos el 6.aso: de· los avisos. de alta ante el· -­

Instituto flexicane1.del Seguro So.cisl (!;M,S;S;), (Ver Fig·. No. 
33) ,·las rrlodlficat:ian.és. de salario· Y la·s_ bajas de· lo_s tra9aja­

dox:~~ que: han. d~jr:i.do d~ ~re_ste~. sus se:~vi.clos en la empreSa; 

la orgenizaci6n está obligada· e presentar ante la el tada i11st,!, 

tuc16n, los ·a':'isos opoi-tunamente •. 

El llenado y eutorizeci6n de eollci~udes de crédito, para vl-­

vienda ante el !NFONAVIT; el cálculo y la. elaboraci6n de los -

impuestos por 1 as retenciones y obligaciones de n6mina, e~ de! 

cuento por pres tamo FONACOT, etc., son. o~ras de les diversas -

actividades que realiza el jefe de n6minas. 

En los cuadros O y E, podemos apreci~r las activida-des ·diel--iaa 

y pe~_~6di.~~~,-r~spectivamen_te, dE? lo~ jefe~ df!_._nórri~~~!_lc.e_ I.~(·P.:.. 
s. de las unidades aperaUVas. 

O) ORGANIGRAMA V JERARQUIZACION DE PUESTOS. 

Le cause principal generadora de conflictos dentro de una erg!!. 

nizeci6n, es sin lugar a dudas el hecho de que los individuos 

no comprenden con certeza sus obligaciones y menos aún, las de 

sus compafteros de trabajo¡ ya que no basta con que la estruc­

tura de l.~ orgenizac16n se encuentre bien definida, sino que -

es necesario emplear adecuadamente medios de informaci6n gene­

ral,. teles corno: los organigramas, las descripciones especlfl 

cas del trabajo, detelles de los relacioneo de autoridad, asi 

como la informacián debidamente canal izada acerca de los obje .. 

tivos, tanta generales como especificas, con la finalidad de -

que el pe!'sonal pueda desempeílar sus actividades optlmamente. 

El organigrama o pirámide de organización, es un medio muy a­

propiado para establecer un órden y lograr un funionamiento 

Ad Hac de los principios de la organ1zaci6n. Reviste un ca-­

cácter muy importante su emplea, ya que representa el agrupa­

miento ordenada de las ·puestos de una empresa, de acuerdo a 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DIARIAS. 

========:============::;============== 

( JEFE DE NOMINAS ) 

(CUADP.O D) 



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DEBERES, RESPONSABILIDADES Y 
OBLIGACIONES QUE SE REALIZAN DIARIAMENTE PARA EL CUMPLI­
MIENTO DEL TRABAJO ESPECIFICANDO EL TIEMPO APROXIMADO -­
QUE SE DEDICA A CADA ACTIVIDAD. 

TIE.'IPO 
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ACTIVIDAD COMO LO HACE PARA QUE LO HACE APROXIMADO 

PASAR ASISTEN­
CIA 

CHECAR AUSEN-­
TISMO 

CHECAR LIQUID!!_ 
CIONES 

REGISTROS DE -
PERMISOS SIN -
GOCE DE SUELDO 

TENER AL DIA -
LA CARPETA DE 
AUSENTISMO, -­
PERMISOS ECONO 
MICOS, ACCIDEÑ 
TES DE TRABAJO 
ETC. 

MEDIANTE LIS­
TAS DE ASISTEN 
CIA -

MEDIANTE LIS­
TAS DE ASISTEN 
CIA -

EN BASE AL CIE 
RRE DE LA SI-= 
TUACION DE LI­
QUIDACIONES 

EN BASE A FOR­
MATOS (AVISOS 
DEL SINDICATO) 

EN BASE A FOR­
MATOS 

COMO MEDIO DE 
CONTROL 

PARA EFECTOS -
DE NOMINA 

PARA EFECTOS 
DE NOMINA 

PARA EFECTOS 
DE NOMINA 

COMO MEDIO DE 
CONTROL 

(CUADRO D) 



DESCR.IPC!ON DE ACTIVIDADES PERIOOICAS 
====~=='===:::~~·==~;===·====·;;~=========== 

(JEFE DE NOllINAS) 

( CUAOP.0 E) 



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES QUE SE REALIZAN 
PERIODICAMENTE. 

TIEMPO 

144 

ACTIVIDAD COMO LO HACE PARA QUE I.O HACE APROXIMADO 

ENVIO DE LA IN- MEDIANTE FO~ PARA PROCESAR 2 HRS. 
FORMACION FUEN- TOS LA NOMINA 
TE PARA LA NOM,! 
NA 

ENVIO DEL AUSEN MEDIANTE FO~ PARA PROCESA..'l l. -

TISMO CADA MIEj3: TOS LA NOMINA 30 MIN. 
COLES 

_h 

CHECAR LA NOMI- CONTRA LA IN- COMO MEDIO -- 2HRS. 
NA FORMACION FUE!_l CORRECTO Y DE 

TE CONTROL 

PERSONAL AJUSTA CONTRA NOMINA COOO MEDIO DE 
DO CONTRA PERS§" CONTROL l HR. 
NAL REAL 

ATENCION AL PER SITUACION LA- RELACIONES LA- VARIABLE 
SONAL SINDICALI BORAL BORALES 1 

ZADO Y DE ~ON-:: 
FIANZA 

-

ABRIR LIQUIDA- MEDIANTE COMP!:J PJ\RA PROCESO ~ 30 MIN. 
CIONES TO ARCHIVO 

1 

AVISOS !.M.S.S • . MEDIANTE FOR- ALTAS Y BAJAS l DIJ\ 
MATOS DE PERSONAL -

ANTE EL -
r.M.s.s. 

·~ 

(CUADilO E) 



ACTIVIDAD 

LABORACION DE 
ORANDUM 

DE 

DE 

IDEM 

FORMATO 

ORAL CON AUXI­
LIAR DE DOCU-­
MENTOS 

DE MEDIANTE DOCU- COMUNICACION 
MENTOS EXTERNA E IN­

TERNA 



su ni~el jerárquica, dividiendolas por departamentos o por fl-­

rea's funcionales¡ es decir, en un organigrama figuran todos 

las ,nivel~s jE!rárquicas de una organización; más aún, si se -­

trata de un organigrama general de la compañta, ya que ah! es­

tarán contenidos 1 niveles desde funcionarios, directivos, ge-­

renciales y ejecutivas, jefes y supervisores, auxiliares, se-­

cretarias1 personal de intendencia, obreros, etc. 

Aunque los organigramas san de grun utilidad, también presen-·­

tan algunas limitantes, v.g.: 

1) Un organigrama muestra solamente las'relacianes de autori­

dad formales, omitiendo algunas relaciones informalos que 

pueden ser significativas. 

2) Na muestra cuanta autoridad existe en un· determlnaC:i punto 

de le argan1zaci6n. 

3) Cuando na existe un buen liderazgo, fomenta la inflaxibil! 

dad, ya que ésta na puede reflejarlo representetlvamente. 

Sin embargo, consideramos que los organigramas brindan a los -

ejecutivas una base gráfica que puede c:ansideraree, como una -

canexi6n con las continuas revisiones que deben prevalecer de.,!! 

tro de una empr"BB. 

Existen 3 niveles jerárquh:os que son los que generaln:iente ºP.! 

ran en toda organizaci6n: 

----------·- ------

1) Nivel Directivo.- Integrado par lo~ ejecutivos de máe' al-

to nivel, conformando la más alta ai.Jtoridad de la orgeniz!, 

ci6n (Presidente de la Compaf"lla 1 Director· General, Gerente 

General). 

2) Nivel Gerencial.- Formado por loa ejecutivos que tienen -

a su cargo las gerencias departamentales (Gerente de Recu!. 

sos Hum;inos, Ge rente de Marketing, Gerente de Produccifm, 

Gerente de Finanzas). 
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3) Nivel Supervisor.- En éste rango, se encuentran los jefes 

y supervisores departamentales, quienes tienen un contacto 

más di recto con los trabajadores y empleudos generales. 

(En la Fig. No. 34, podemos ~preciar el organigrama del área -

de Recursos Humanos, dependiente de la Direcci6n Dlstribuc16n 

Valle de México, ubicada en las oficinas ·del Corporativo en la 

calle Ricardo Flores Magón No. 459, Col. Santa Ma. La Rivera, 

en l!sta Ciudad de México). 

Con le finalidad de llevar un mayor control del costo da la IDJ: 

no de abra, en 0.8.V.M.S.A.c.v., se ha establecido una estrué­

turaci6n departamental asignada y autorizada par la dirección 

denominada: 1Planta-Organizacián 1 , la cual nos da un índice -

general dE'l personal disponible a nivel departamenhll, hacien­

do a su vez, una proyecci6n a temporadas de mucho mayar carga 

de trabajo¡ as! par ejemplo, en las Últimos meses del aílo se -

observa un incrementa considerable en la demanda del producto¡ 

esto es en función de las fiesta~ navldcñus y festejos de fin 

de año, requiriendo el empleo de pr.r::.onal adicional al número 

de individuos normalmente contratadas, para sntisfacer los re­

querlmentos de demanda en el mercado¡ esta !il tuación estó con­

templada en el manual de Planta-Drganizoción, el cual previa-­

mente es estudiado, analizado v autorizado por la direcci6n, -

con la flm'ilided de regular y cuntrolar el número del persa-­

na! eventual que se podrá contratar, sin que la Gerencia Oe E.:!, 

tudias Técnicas incurra en salirse del presupuesto destinado -

para estos casas. 

(Observemos en la F'lg. Na. 35, un ej8mplo de la Planta-Organi­

zación de la Distribuidora Pantitlán, ubicada en la Av. Puebla 

H 1188, casi esquina Calle 6, de la Colonia Pantitllin¡ ael co­

mo un formato de 1Juatificación de Modificaciones a la 'Plnnto­

Organlzacl6no (Flg. No. 36.)). 
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PLANTA 0rGArIZACION 

(ORGA!HGRAMA). 

(Fig. tia. 35) 
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JUSTIFICACION DE MODIFICACIONES A LA PLANTA ORGANIZACION ) 
! PTAfDISTIOFNA. 1 

'""'===---------+,!º"''"'"'-ccw=•""'"'"'•"""'°'--=r:AE1 (Fig. llo. 36) 
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JERARQUIZACION DE PUESTO$. 

Ea importante comprender que una apropiada y correcta jerarqu.i 

zaci6n d~ puestos, favorece a la organizac16n, en cuanto a la 

eficiencia de su personal; yo que cuenda a un trabajador o em­

pleado se le considera mejor que a otros individuos de puestos 

semejantes, regularmente se cae en la tendencia, de subordinar 

a ios Últimos con el primero; lo cual puede originar confllc-­

tas o desajustes que suelen resultar algnlflcativos y entorpe­

cer una func16n productiva. 

(La Flg. r~o. 37, representa el formato empleado por le compe-­

fHa, para la jerarquización de puestos). 

3.2.- CONTRATO DE TRABAJO. 

En el capttulo anterior, inlclomas el estudio sabre el contra­

to de trabajo en el inciso E), en lo concerniente a la contra­

tacibn e inducci6n del personal a una empresa; inciso en el -

cual hemos dado una definlcibn del tema, por lo cual no pro-­

fundizaremos más en el concepto. Es importante recordar que -

la relaci6n de trabajo por si misma, implica la prestaci6n de 

un servicio subordinado, pero can derechos y obligaciones pa­

ra ambas partes, y ésta puede ser por tiempo determinado o in­

determinado, a su vez puede ser de carácter eventual o tempo-­

ral1 o bien, por obra determinada o a precia alzado (Ver GUA-­

ORO f). 

{ 

1) ear~_tlempo -indeterminado 

ELACIONES·: .. -•.. -.· ...• 2··-)·"··. P ... or ti .. enopo {ª) Eventual ··[1'b) Por _obra. 
:-.DE determinado. b) Temporal , ·miiieda~ · 

TRABAJO · . 2b) A precio 'alza 
. . . . .... do. · 

(CUPORO F) 
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1) La reláci6n de tratlajo por tiempo 

fice un lapso o periodo· de úempo·é-ñ ·c-9aíit-éíc(:~S.pr~-~ta~--·~-~-----_, 

ci6n de un servicio subordi_riedo¡~ comunmente se'.-le canoCe' -

como: Trabajo de Plante. 

NOTA: Esto no quiere decir que la empresa no pueda-_ prescii:idir 

de los servicias de ese trabajador, o que dicho-ti'aba­

jadar no pueda renunciar a esa empresa; en cUalquiere -

de- l'?s 2 casos, se daré por termlna~a le relaci6n, de·-­

trabajo; en el momento de as1 requerirse¡ a b.ien,. p~r-­

que Cualquiera de ambas partes haya incurrido en ·alguna 

causal de reacisi6n de contrato, con base en lo establ,! 

-cldo en los Articulas 47 V 51 de la Ley Federal del Tr,! 

baja, respectivamente. 

2) Cuando la relec16n de trabaja es par tiempo determinado, ... 

ambas partee han eccrdedo por eec::ri to en el contrato, el­

pertOdo de tiempo de su vigencia¡ aei tenemos que éste ti­

po de c::ontretec::i6n, puede ser: 

e) Eventual.- Com·o su nombre lo indica, es el evento· durante 

el cual una persona se obliga a prestar un servicio subordina­

do, media.nte el pego de un salario, siendo su labor, una-1'.lcti­

vided extraordinaria y accidental. 

b) Temporal.- Une persona se obliga e prestar un servicio ª!! 

bordinado 1 mediante el pago de un salario¡ .le diferencia radl­

~-ª 1 -~-" q_ue l~ -~ecesided de cubrir le __ ve~en_te_ es pe~anente ¡ p~ 

ro eeté Hmi teda por el tiempo, la 1ndole del trab8jo o la na­

turaleza d~l mtsmo. Es en éste tipo dJ? contrat;ectón S?n donrfp 

existe la mayor rotaci6n de personal. Puede manifestarse de 

la siguiente manera: 

1b) Por obra determinada.- Ea un contrato de trabajo de tipo 

individual, en el cual se manifieste expresamente que la dur!!_ 

ci6n o vigenc,la del trabajo, est~ sujeta a le term1nacl6n de .. 

la obra que estipula dicho documento .. 
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,2b) A precio alzado.- Este tipo de contrato es también por -· 

tiempo determinado y temporal, con la diferencia de que el pa­

go del salario se hace global, por la obra material del misma. 

Existe la prórroga de loa contratos temporales a su venclmlen.­

tci (firmando nuevo contrato), por ·el tiE!mpo que sea ~ndispens!_ 

ble para··la culminación de .la obra, siempre y cuando estD sea 

necés·ário. 

Cebe, afirmar:que fod~ prestaci6n de un ,serviCio deberé contra-
': .. . .--· ,. ' 

tarse 1 por esCri ta 1 , ye que la Ley federal del Trabajo no oto!. 

gB '1egalidad._alguna a los contratos verbales; incluso la misma 

, Ley_,:det-~~~in~_-_sancion~s imputables a ~os patrones que no real! 

ce~~~P-~r eBCr'i to la contratación de--au personal¡ excepto 1 cuan­

do :.se trate del 1 uso laboral' de trabajadores Cae) donlésticos 

'(as), 

A). CON.TRATO INOIVIOUAL 

El contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma 

a denominación, es el convenio por medio del cual una par.sana 

(e~Pleada) sa obliga a prestar a otra (patrón) 1 un trahujo _pe!_ 

sonal subordinado, v la segunda, se obliga a cambio, a· remune­

rar dichos servicios por medio de un sueldo. 

La celebración de un contrato individual de trabajo,· confl8:re 

legalidad a la contratación de empleados de confianza·, cuy~ -­

formato es elaborado normalmente, por el departa·m~_ryt,o_.:~e pCI-.S.E_ 

nal, la Gerencia de Relaciones Industrt8le9;~=-o--·t]r~n·-~p--'-~tj~-~:'~e~-"O~--­

rencle de Recursos Humanos. 

El contrato individual de trabaJ.o, cons~a 

1.- Encabezado. 

2.- Cuerpo • 

.3.- Pié o calce. 



CONTRATO INOl\J;lDUAl DE TRABAJO POR TIEMPO DE:TEAM IN ADO, 

La Empresa INDUSTRIA EMBOTELLADORA DE MEXICO, S.A. con domicilio 
en esta Ciudad, representada por su GTE. RELS. INDS. Sr.JOSE LUIS GARCIA 
GALINDO. mexicano de 36 años de edad, estado civil CASADO 
y con domicilio en CEDRO No. 387 COL. STA. MA. LA RIBERA MEXICO 4 D.F. 
por una parte; y por la otra parte como trabajador SR. ERNtsTO CORRAL MIRANDA 
de nacionalidad MEXICANA de 20 años,estado civil SOLTE!n y­
con domici 1 i o en LAGO TRAS!il!ENO No. al,COL. AGUA AZUL NEI'ZAHUALCOYOTL haceros 
constar que hemos convenido en celebrar el presente Contrato Induvídual de -­
trabajo al tenor de las siguientes Cláusulas: 

PRIMERA.- La duración del presente Contrato será por tiempo determinado, has-
ta el dla 25 del mes de AGOSTO del984 siendo la causa de la tempora 
1 ídad: -

declarando el trabajador bajo protesta de decir verdad, que tiene la capaci-­
dad y conocimientos necesarios para desempeñar la actividad que requiere el -
puesto que va a ocupar 1 de ser i to en 1 a C1 áuso la Segunda. En consecuencia la­
re 1 ación de trabajo podrá rescindirse sin responsabi 1 idad para el patrón si -
en su concepto dentro de los primeros treinta dlas de vigencia de estr Contra 
to, el trabajador no tiene la capacidad y conocimientos con que se asienta. -

SEGUllDA.- El trabajador se obliga a prestar sus servicios personales con la -
mayor intensidad y de la mejor calidad posible como AUXILIAR DE NOMINAS 
y labores afines, trabajo que desempeñará en esta negociación en sus dependen 
clas ubicadas en esta Ciudad o fuera de la misma en cualquier parte del país:­
y en las zonas o rutas de acuerdo con las necesidades del mercado. 

TERCERA.- La duración de la jornada del trabajo será acuerdo con lo previsto­
con 1 a Ley Federa 1 del Trabajo. 

CUARTA.- Se conviene como salario que el Patrón deberá pagar por los servicios 
prestados la cantidad de $ 13,500.00 (TRECE MIL QUINIENTOS PESOS 00 /100 
N .M.) -------------que será en moneda nacional del curso corriente por 
QUINCENA vencid~ en las oficinas de la Empresa contra recibo correspondíen 

te. Quedan comprendidos en este pago los días de descanso semanal y los de des 
canso obl igatorío. -

QUINTA.- Por cada 6 dlas consecutivos de labores el trabajador gozará de uno -
de descanso con goce de sa 1 ario integro 1 siendo facultad de 1 a Empresa seña 1 ar 
el día de descanso semanal que corresponda al trabajdor, según las necesidades 
de la mismd. 

SEXTA.- El trabajador tendrá derecho a gozar de un período anual de vacaciones 
con goce de salario, de acuerdo a su antiguedad según LO ESTABLECE LA LEY 
FEDERAL DEL TRABAJO debiendo disfrutar por lo menos de 6 dlas de forma con 
secutiva, la fecha en que disfrutará el trabajador de sus vacaciones lo fijará 
el Patrón, de acuerdo con las necesidades de la Empresa. El lapso se computará 
en dfas. 



SEPTIMA.- Es obligación del trabajador someterse a los reconocimientos ,médicos 
que la Empresa juzgue necesarios para comprobar que no padece algúna incapaci­
dad o enfermedad profesional, contagiosa o incurable. 

Leido que fué por ambos contratantes este documento y enterados de su conteni· 
do y obligaciones la firman y ratifican antes los testigos que también lo sus-
criben 28 dfas del mes de MAYO de 84 

SR, ERNESTO CORRAL MIRANDA 
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1.- ENCABEZADO.- En ésta parte del documento, se hac:e men--­

c1Ón de que se trata de un contrato indjvidual de trabajo, ce­

lebrado por la empresa 'X 1 con el empleada 1 Y' (nombres compl.§. 

tos tanta de Ja compañia, como de su represE!ntañte legal y del 

nuevo empleado, domicilio legal de la empresa, dirección del -

empleado, edad, sexo 1 etc.). 

2.- CUERPO.- Aquí se encuentran contenidas todas las Cláusu­

las bajo las cuales regiré la contratación, el puest9 para. el 

cual será contratado el trabajador, las prestaciones que otor­

ga la empresa conforme a la establecida por la Ley, diaa de V.,!! 

caciones a disfrutar al canc:lu1r el primer afta, el sueldo nárri.!, 

nal (quincenal o mensual) que percibirá El empleado, as! coma 

la ciudad o ciudades donde tiene valid~z dicho contrata. 

J.- PIE O CALCE.- Es la parte final del contrato, donde se -

establece el lugar y fecha de celebración del convenio y a PB!. 

tir de cuándo entrará en vigor¡ el espacia para las firmas que 

tengan ingerencia en el asunta (firma del contratado, del re-­

presentante legal de la empresa, y los testigos que gener01mi!!l 

te son 2 persones). 

Es convenirmte que el empleeda.Solicite.eú Copia·del contrata 

que. por ley le correspond~, .y~~_qu~-. ·p~ede. se_r~e de- Utilidad en 

lo -futuro. 

Generalmente, el nuevo ·elem"ento;'ha _sido· contratado a prueba 

por un tiemp~ que puede se.1• de f·a J·_mes~rn!_ __ ~Lt~~mlno_'de loe 

__ cunle.e-.- ve-ni:er.á--e1-·-canfZ.;3"tD-Y ~)- j;f~- f~mediato resolverá si 

el empleado le sirve a· no, existe un formato para éste fin --­

(Ver Fig. Na. 39). 

8) CONTRATO COLECTIVO 

Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrada entre -

una a varios sindicatos de trabajadores y uno o varias patro--



(:"in. Xo. 39) 

VENCIHIÉHTO- DE c00TRATO 

DE: Gerencia de Capacitación y Desarrollo da 
Recuraoa Humano• · 

DEPTO: De Reclutamiento y Selección, 

A: 

Informamos a usted, qu~ el contrato del SR. 
en el puesto de 11e inic~ió~.-1-------

'i vencerá el dia. por lo cual roqamoa a usted, 
sirva ce.lifiCar la actuac1on de su !IUbordinado, marcando con una 
cruz en el parénteaia correspondiente y devolverlo a máa taC'dar-el _________ _; 

Puntualidad y Asistencia 

Desarrollo en el Puesto 

Conoci111iento en el puesto 

Eficiencia en su traba1o 

Iniciativa en au trabajo 

BUDll A 

( 

( 

REGULAR 

SI NO 

HALA 

( l 

( l 

Sugiere darla usted la Planta <~. 

Sugiere darle usted de Baja 

NOTA: En caso de que todavía no ~ae á~·tori~~ ·:d~~.1.,· }~ P.~~nta~ 
rá necesario otro contrato. 

va. eo. 

NOMBRE Y FIRHA DEL JEFE 
INMEDIATO. 

va.· eo. 

NOMBRE Y FlRHA DEL GERENTE 
DE AREA O DE PL~TA. 
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• 

1nes, a una a varias sindicatos de patrones, can.objeto de .es-... 

tablecer las condiciones según las cuales debe presentarse el 

trabajo en una o más empresas a establecimientas 11
•
6 

(Art. 307 

de la Lev Federal del Trabajo). 

El Contrato Colectiva, como su nombre lo indica, es el docume!!. 

to par media del cual se le otorga legalidad al convenio sobre 

la relacHm de traoajo existente entre trabajadores sindlr:ali­

zados v el patr6n o empresa, por la p1·estac:i6n de los servi--­

cioa subordinados de los primeras para con el segundo. Este -

tipa de contrato es de carácter general para todos los trabaj~ 

dores que se contraten bajo l!!:ltC? rubro¡ por lo tanta, todos g.e, 

zan de los mismos derechos y tienen las mismas obligaciones -

que dicho documento estipula. Para conseguir mejoras para los 

trabajadores, se realizan revisiones periódicas al contrato c~ 

lectivo de trabajo conforme a los dispuesta en el Art. 399 de 

la ley Federal del Trabaja, que nas dice expresamente al res-­

pecto: 11La solicitud de revisi6n, deberá hacerse por lo me--­

nos1 sesenta dlas antes: 

I. Del vencimiento del contrato colectivo por tiempo determi­

nada1 si éste no es mayor de das años. 

II. Del transcurso -de das ef'los, si el contrafó po-r, 

terminado tiene une duraci6n mayor; y 

-_- u,empa. ·-.indeter~iryada: o -par-obre .d.eterll)ineci~. '-"': 

P~ra .el .. c6_mputo_ de é.st~ término, se Bter:ide~á a_ 10 eatab~Bc_ido 
en el .c;:ontTato· y, -en su defecto, a la· fecha del dep6si ta 1

,
1 •7 

El Articulo 399-Bís la complementa ya que a la letra dice:----

115in p'erjU!cia de lo que establece el Articula 399, _loa contr!!. 

tos colectivos serán revisables cada af'lo en la que se refiere 

a las salarios en efectiva par cuota diaria • 

Ley Federal del Trabajo, Opus Cit. Pág. 111-112. 
7 Idem. Pág. 114. 



La solicitud· d·e. 6s.ta revisi6n deberá hacerse par··.i'c; m~nas· ---­

treinta d!as ·antes del cumplimiento· de un año ,t:ianS~·urrtd~ -'."' -

desde la cel
0

e?bráCi6.n 1 r-ev~si6n o pr6rroga del c.ar:'trato calect,!. 

van •8 

Las· efectos del. c.on~rato calect1vo se pierden por las causales 

estipul'adss en el art1culo 401 de le Ley Federal del Trebeja, 

que en resumen son las siguientes: 

-Mutuo ·consentimiento. 

-Pa·r terminaci6n de la obra. 

-Poi-que ·1a empresa a·establecimiento cierre (si.empre que el --

contrato .colectivo se apli~~~ e~c_lusi_\{B_m~!'l-~e i!"_ ese emp1'esa o 

establecimiento). 

C) CONTRATO LEV. 

Le definición de 6ste término -lo establece le Ley Federal del 

Tr8bBjo, -en su cap1tula-IV, en el ert1culo 404, que rezB: 
11 C::ontrBta-ley. es el .convenio celebrada entre una a varias si.!! 

dicetas de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sin­

diciatas de ·patrones, con objeto de establecer las condiciones 

BE:!gÚn las cuales debe prt!sentarse el trabaja en una rama dete.!. 

minada de la industria, y declarado obligatorio en una o va-­

riaa entidades federativas, en una o varias zonas económicas -

que abarquen una o más de dichas entidades, o en todo el terr.!, 

torio nacional 11 
•
9 

Por lo anteriormente externado, p1JUta1uu,;> cunclulr que el cetntr,!! 

to-ley es un convenio que puede ser de carácter federal o lo-­

cal, que rige cuando uno o varios sindicatos lo celebran con -

una o varias compañ1as del mismo giro o ramo industrial¡ y és­

te tiene vigencia en las diferentes estados, siempre que en e­

llos exista una E?mpresa del ramo contratado, y que dicho esta­

do, esté dentro del contrato-ley celebrado. 

1
Idem, Pág. 111,. 

9
Idem, Pág. 115. 



1 Le vigenciB de las derechos y obligac:ianes establecidos por el 

contrato-ley, se da por i gua! en todas las empre;:;ns que lo -­

hayan celebrado (como un contrato colectivo) ya sea a nivel -

local o bien a nivel federal. Aci?rca de la solicitud para la 

celebración de un ::ontrato ley, el articulo 406 de la Ley íe-­

deral del Trabajo dispone lo siguiente: "Pueden solicitar la 

celebracl6n de un contrato-ley los sindicatos que representen 

las dos terceras partes de los trabajadores sindicalizados, -­

por lo menos, de una rama de la industria en una o varias ent.!:. 

dades federativas, en una o más zonas económicas, que abarque 

una o más de dichas entidades o en todo el territorio necio--­

nel 0 •
10 

Tam.bién la propia ley prescribe que la solicitud de un contra­

to-ley, deberá ser presentada ante la Secretaria del Trabajo y 

Previsión Social, ~i ésta se refiere a dos o múa estadas (entJ. 

dades federativas) o bien a industrias de jurisdiccién federal 

o presentarse ante el c. Gobernador del estado o territorio, o 

ante el jefe del O. D.F. si se tratáse de industrias de juria-­

dicción local. 

'
0
rbldem. p~g. 115. 



C A P 1 T U L O 4. 

DISTRIBUIDORA.DE BEBIDAS VALLE DE MEX!CO, S.A. DE C.V. 

(COCA-COLA ) 



La compañia- 1 Dlstribuldare de Bebidas VallE! de MéxictJ, S.A. de 

c.v.·1 del grupo COCA-COLA Valle de Méxlc:o, es una empresa de 

gran_magnitud, Que opera.en nuestra ciudad con la finalidad de 

riacer llegar hasta el rinc6n más escandido 1 las productos que 

distribuye. 

Es una organizaci6n que n escasos 4 años de vida, ha logrado--

- ~b.arc~r- totalmente el Distrito Federal y gran parte del Estado 

de México¡ para realmente comprender el progreso de la compañia 

es necesaria conocer paso por paso, la historia del producto C.!;! 

ya fema mundial le ha permitido introducirse en los di fe rentes 

peiiees y obtener ventas mul timillanarias. 

4.1.- ANTECEDENTES HISTORICOS. 

Hacia el afta de 1686, ful! elaborada en la calle de Merleta (en 

Atlante, Georaie), le bebldü destinada a ser conocida mundial-­

mente. como 1 COCA~COLA 1 ; cuya fórmula rué inventada por el Dr. -

J~S. º Temberton 1 -quién se dedicó a la venta de ésta bebida pre e J. 
sa'mente en la ciudad mencionada. 

La,mafce fué idea del _Sr. r, M. Robinson, quien se asocH1 con -

---ei·.-Dr-.--lemb~r·t-~n¡-. el-negocio de su refresco se llmit0ba -únfCe.:­

mente-'a-laB -fuentes de sodas. Posteriormente, en el año de --­

.18881 el citr:ido negocio pasb a manas del Sr. Asa G. Candler~ 

Para la· elabarac16n de éste producto, se construy6 la primera 

fftbrica _en. un edificio_ de tres pisos siendo ésta, en el eMo de 



A) 

.&ste producto increment6 

ad·'d·~-m~~.da· en.~l merpado¡ a grado tal que en varias ciud(]des d~ 

los EátBdos· Unidos ye se vendta, gracias a que diversos nego-­

ciantes viajaban a Atlante para proveerse del refresco. 

En el año de 1915, se ideó el empleo de una botella distintiva 

y única para eu embotellamiento (misma que identifica el produ.E, 

to en el mundo entero) en los diferentes paises donde probaba -

suerte el citada refresco. 

La genialidad de la publicidad, hizo de éste refresco, un pro-­

dueto que día tras d1a traspasaba fronteras, vendiéndose cáda -

vez en más y más paises, en los cuales actualmente se siguen a.!_ 

canzando ventas con cifras estratosféricas. 

Pera el a~o de 1985, COCA-COLA EXPORT CORPORATION, cuenta con -

modernas fábricas que preparan el jarabe y otras que elaboran 

el concentrado de 1 COCA-COLA' en todo el mundo. Dichas Fábri-­

cas suministran jarabe y el concentrada a más de 1,000 .plantas 

embotelladoras, las cuales pesen e distribución pare su-venta ~ 

e máa de un millón de establecimientos en el mundo entero. 

Precisamente, una de éstes plantas embotelleda~aB-,e·s: I·~L.M~S~A •. < 

C.V. (Industrie Embotelladora de México, .s·.A.·-de_ ~~·~~>~<,~-~Y~~,::~­
hfstaiia comienza en el año de 1934~ 

···'. . 

COCA-COLA EN MEXICO .CFu.ndaci6n de I11dústrla E~bot~Ílad~ra d.e -­

México, S.A. de C.V.). 

__ ~oc~_~Ccla llegó a Méxi~a en el ano de 1926,· ariginBlmente en -­

las ciudades de Monterrey y -Tarnpf~o; y--~i ~xfta· a1~énz~da' hB ! 
da en aumente d1a tras día, hasta llegar a nuestras días. 

En el ello de 1934, el Sr. Antonio Rivera Venegas, fabricante de 

c:orcholetas para la industria del rcfre~ca v le cervP.za 1 fundó 
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fá-­

p·r~duCtCra den6mi':1ada 'Ind_ustria _Embotelladora de-Méxlc·o-, 

--~-.• -A~- de- ·e.y .. ' ·o .E.M.S.A.c.v.), cantendo con séilo 3 máquinas e! 

botelladoras semi-autamllticas, can una capacidad de producci6n 

de 720 cajas de refrescos diariamente por elida una embotellando 

refrescos tales como: 

Refrescos Patitas. 

Orange de Luxe 

• Sidral de Luxe 

Sidra Serrana 

Los representantes de Coca-Cala, habían concertado una cita pa­

ra llegar a un acuerdo en la capital de nuestro pa!s, can la f.!. 
nalidad de introducir en el mercada el mencionado refresco, as! 

como su comercializaci6n¡ no obteniendo respuesta positiva por 

parte del candidato inicial, fué nece!:rnria la bósqueda de otro 

empresario, que ae interesara realmente en el producto. Es aa! ~ 

cama el Sr. Antonia Rivera Venegas, casualmente es enterado de 

la posibilidad de? embotellar 'COCA-COLA' en México, D.F., y te.!: 

mina aceptando las condiciones impuestas par los representantes 

de Coca-Cola. 

As! rué como I.E.M.S.A.C.V., ae cor.virti6 en el primer .embote-­

lladar. autarizádo en el valle de México. 

Coca~Cole se empez6 a embotellar en LE.M.S.A.C.V. 1 en el afta -­

de .19~6 1 .c9nta.ndo con un equipa de 70 personas y 10 camiones r!. 

pa"rt1_~ares. 1 __ cuya cuota diaria era de 6 cajas par cam16n. Ese -

mlamo ·ano, núestro pala era abrumado fuertemente par la inqÚie­

tuét d.e la poblaci6n obrera, Quienes se organizaban en sindica­

catos, en la lucha por me,forar sus derecho:.. 

l.E.M.S.A.C.V., fué de los primeras compafiías en reconocer al -

sliidicata, considerando la conveniencla de armonizar las inter_! 

ses m6fuos~ gracias a ello, pudo solucionarse la grave huelga -

de la campai11a de luz Que sufría la capital en áquel tiempc. 



Se recuerde- qúe ·par8 ña· ·parar le producci6n de refi'es:::oe, tuvo 

que recurrirse el emplea de la fuerza automotriz c6mo fuente -

de energla (utilizando camiones volteados, cuyas ruedas trase­

ras funcionaban como transmisores par medio de bandas). 

Ya en el ano de 1945, es adquirida la primera linea de llenada, 

cuya ubicaci6n es desde entfmces, la calle de Cedro No. J82, en 

la Colonia de Santa Maria La Rivera; siendo ésta, la primera -­

planta embotelladora completa en nuestro país. Para éste año, 

I.E.M.S.A.C.V., contaba ya con J6 rutas de ventas. 

En el año de 1950, se contaba can t.5 camiones y 250 personas -

trabajando en la empresa¡ se instala una linea adicional de pr~ 

ducci6n 1 asi como 3 máquinas llenadoras completamente autamlitl.:. 

cas. El tamaílo del envase? de Coca-Cola, era de 6.5 onzas (canE_ 

e ido por le empresa coma 1 tamaño normal 1 1 y por la mayor parte 

de la poblaci6n como 1 la chiquita'). 

En 1955, Coca-Cola sale al mercada en 2 tamaños más: 

grande ( 12 onzas) y Coca-Cole familiar (26 onzas).· 

- · :_:;- -_.' ·'·' -~:::.' .. - ;~i:'>:· ·. ; ·':e · ;-~ --. 

Al ano siguiente se. adquiere un nu'e~·~ lDc-~r.~- ÚblCad~/~:ri\:~f1e 
Topacio N~-· ~ty:.c~a,tza~a~ ~~~-ia·: V

0
(g1

e¡ ~-~,-9.~.u~~·~~ci~_n~·~,;:~;~~=~ ~~·riübi~~' ~:·~-
como Planté Viga~ 

En el '.año: de 1962~ s2 .edquiri6: la Piefite Tla.lpen~'.,lc ·cual e~.:.~1 1 

tU.almente .e~- conai"derada·_ como une de las embotei1acÍ~res m'6s._-~o- ... , 

der~aa del pafe(ubicada en ·calzada de ·Tlalpan No. 275.4). 

Para el ano de 1964, el· desarrollo de la empresa iba en· aumento 

se instalaron tanques de acero inoxidable can capacidad de 

16,500 litroa par<:i lna mezclaa del jarabe? de Coca-Cale en ou 

sala de jarabea del laboratorio central. 

Le empresa cambi6 de Administraci6n en el alfo de 1967, tomlindo-



Para 1978t .. se adqu-iere la •Bodega Sacfament.o 1
1_.que .depend-e de 

le plante Tlelpan. 

En 1980, e>tiste un nu"evo cambio de administraci6n, V es ahora -

el 'Grupo Visa• (Valores Industriales, S.A.) del 1 Grupa Monte­

rrey1, quien se hace carga desde ese año a la fecha, de éata i~ 

portante marca. En ese mismo año, se adquiere la planta Del--­

mist (Deleware Punch & Gran Mister Q, S.A. de C.V.), .can lo que 

el crecimiento de ésta empresa continúa. 

8) CREACIDN DE UNA NUEVA RAZON SOCIAL: DISTRIBUIDORA. DE BEBIDAS -

VALLE DE MEXICO, S.A. DE C.V. 

Es -hasta el afio de 1984, cuando se caneti tul/e la~ com-pañ!a 1 Dis­

tribuidora de Bebidas Valle de M~xico, S.A. de C.V.' (DIBEVAME­

SACV o D;B,V.M.S,A.C,V,), pare dividirse el trebejo ya que de -

éste rriodo resulta más práctica y de manera mayor organizada: la 

pr~ducci6n y embotellamiento del refresco a cargo de I.E.M.5.A.:. 

C.V., y la diatrlbuci6n y comercializaci6n del mismo a cargo -

de D.B.V.M.S.A.C.V. (DIBEVAMESACV). Ese mismo eRo, la bodega -

Sacramento se independiza de le pl!!nta Tlalpan, para fungir co­

mo distribuidora. Sale al mercado el refresca 1Sprlte• de 12 -

onzas en el Oistrl to Federal. 

Para 1985, se crean las distribuidoras 'Zaragoza' y 'las Angf?~-­
les 1 ubicadas en las colonias Pan ti tlán y los Angeles Iztapala­

pa, respectivamente. Sale al meTcada el refresco •sprlte 1 de 

25 en.zoo; Ccc:::i ... col:::i cuento ya con 50J rutao de v~nto?:I ¡;n el D. 

-F. 

En 1986 1 se establece la distribuidora 1 Aragon_1 , ubi~ada en le 

Col• D.M~ Nacional, Aregfm. Sale al mercado ·el refresco -----­

' Olet C:oke 1 de 12 a·nzas. 

. '. 
'· 
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En el af'o de 1987 1 se unen los grupos: 'Estado de M6xico 1 y -

'Distrito Fedei'al', créandose as1. el grupo 'Coca-Cola Valle -

de México', originando con esa unión el incremento en ventas 

dentro del mercado, abarcando y combinando segmentas comercia­

les anteriormente no atendidos por ningúno de los dos grupos •. 

(en la Figura r~o. 40, podemos apreciar 2 organigramas: - - - -

1.- Del Corporativo del grupo D.F.• v 2.- Un organigrama ge­

neral de como se encuentra constituida a nivel gerencial le o.::, 

ganizaclón, tanto en I.E.M.S.A.c.u. 1 cama en 0.8.V.M.S.A.C.V.) 

El grupo O.F. elabora y distribuye básicament~ 3 productos: -

1.- Caca-Cola 

1.-

--•,, -

Dlet c~~e . ~' ;: '"' 
', ... º. -.-: " - :" :'' . -~ .-. 

La p~esen'taéi~n -~~ la~ ·-·qu~ '.~e' :Vende Coca-Cola son: 

- al Temaf'lo normal--- (6.5 ~rlZes) ~~ 

b) -Tem_aflo grande ( 1:i oiÍzes) 

e) Tamai'lo grande (12 Ofl,ZBB 1 botella no retorna-
ble.) 

d) Tamaño familiar (26 !Jnie_s) 

e) CoCa-Cole 2000 (2 litros, botella ha tetornab"ie) 

2.- Sprite se ofrece el públi-~c_J: 

a) Tamaf\o grande '(12· oOzas) 

b) Tamaf"io rj~ande ( 12 onzas, bot1ú1~·.· ~·o .retorna-
ble;)' 

_e)_ Tamanc _famlli_ar: ':(g6_ onzas) 

d) Sprite ( 2 li tras, botella, n~ -;;-t~r~~bl~) 



GERENTE 

º' PRODUCCION 

GERENTE DE 
CONTROL DE 

CALIDAD 
GERENTE 

ADMINISTRATIVO 
GERENTE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

INDUSTRIA EMBOTELLADORA DE MEXICO, S.A. DE C.V. 
DISTRIBUIDORA DE BEBIDAS VALLE DE MEXICO, S.A. DE C.V. 
PLANTAS: CEDRO, TLALPAN, VIGA. 

'J'o¡;¡udo del :·lanual de bienvenido Coca-Colo \'nllc de l·ié:r.ico, Grupo u.·~· 

GERENTE DE 
TRANSPORTES 

e Industrio D·1botcllntlora de lll:xico 1 B.A. de c.\". .Elal.orndo p la C.crax:::iD de Cap. ·y i.cw'rroliu.:· 



e) T8mañ0 

b) 

Dis~ri~_uye'n·do además: 

al Coca-Cola en lata. 

b) Sprite en lata. 

e) D!et Coke en lata. 

d) Fanta en lata. 

e) Tab en lata. 

(En las Figuras 41 y 42, apreciaremos 2 diagramas de flujo, que 

nCs permiten conocer la serie de pasos necesarias para la elab.E?, 

ración del refresco, as! como la recuperaci6n y proceso de lav.!!. 

do de envase 1 para llenado de nuevo producto.). 

4.2.- 5ITUACION ACTUAL (D!RECCION A CARGO DEL GRUPO VISA). 

Como ya lo mencionamos anteriormente, la administración de la -

compañla a partir del año de 1980, está a cargo del grupo vlsA­

(Valores Industriales, S.A.); por lo tanto, tanto en I~E.M.S.f\.:. 

c.v. coma o .. a.v.M.S.A.C.V., reportan toda información al menci.!:!, 

nado grupo enviándola hasta Monterrey. 

Actualmente, el grupo distribución Valle de Mé~ico 1 ·está. forma­

do por 9 distribuidoras en el Distri ta Federal· y· 5 en el-Esta­

do de México, sumando un total de ·14 distribuidoraS que generarl 

empleo a 8 1 000 u 8,500 trabajadores aproximadamente, irlcluye·ndc 

al personal administrativo. 

A cantinuaci6n relacionamos los nombres y ubicaci6n de las dis­

tribuidoras que conforman el grupo Oistribuci6n Valle de Méxi--

co: (Ver CUADRO G). 



··• DllÍCRÚiA DB<I'LliJü ·SOllRil LA llL.lüOP.1\CJU;; 
Y ENVASADCL DE CT.CA-O:L\ PAHA SJI \IF.rJ'l'A. 

l.- Tratamiento del agua has 
ta obtener ln calidad · n! 
cesa a 

2 .- Se vierte el agua en un 
tanque ' 

3 .- Mezc.U. del agua tratada 
con el nz(jcnr, para for­
mnr el nrnbc simole 

4 .- Ln mezcla pasa a un fil­
tro especinl 

5 .- Tratamiento del jnrnbe -
simple, con el fin de ob 
tener un arnbc lim io -

6 .- Mezcla del jarabe simple 
con el concentrado de Ca 
ca-Cola 

7 .- Máquina proix>rcionndorn 
donde SI'! mide ln propor­
ci6n n.dccuu.da agua- nrnbe 

B.- Inspección finnl, se che 
cnn las botellas llenns-

9.- Empacadora automática 

10.-Trnnsporte d~ pro<lucto -
terminado 

11,- Alvmcén de producto te! 
minado 

12 • ..: Se colocan las cajas en 
los camiones repartid9res 

(Fin. No. lil) 

... 
"' "' 



DIAGRAMA DE FLUJO SOBRE LA 
Y ESTERILlZACION'DE ENVAS1' 

1 .... Los camiones repartidores 
l~evan las botellas vncias 
a la planta. 

2 .- Se llevan las botella.a va­
cias n la máquina desempa­
cndorn, 

3 ... Ln desempncndorn súca lns 
botellas vncins. 

4 .- Se llevan las botellas vn­
cias u ln máquina lavadora 

5,- Sunviznc16n clel aguo. pnra 
quitarle su dureza 

6 .- Caldera de vnpor surte n -
ln m6.quinn lr.vndorn 

7 .- Esteril1znc16n y lavndo de 
botellas 

8 .- Inspecc16n de las botellas 
a trnves de luz intensa 

9 , ... Lns botellas vacins pasan 
a una inspecci6n electr6ni 
donde se revisan nuevnment'e 

10.•Lns botellas llegnn a lu -
mtiquinn llenndorn 

( F!G. No. 42 ) 



NOMBRE DE LA DISTRIBUIDORA 

Jacarandas 

Tlalpan 

Xacongo (Viga) 

Sacramenta 

Zaragoza 

Aragón 

Los Angeles 

Xachlmilco 

1 ztapalapa 

. ( Cuautepec)' 

Tlalnepa.ntla. (E. T .S.A.C.V.) 

Santa Clara~· 

. Cuautitlán· 

Les. Reyes (O.I. T.S.A.C.V.) 

(CUADRO G) 

Santa Ma. Insurgentes. 

El Reloj 

Tránsito 

San Pedro de las Pinas 

Pan ti tlán 

O.M. Nacional, Aragán. 

Los Angeles, 1 ztapalapa. 

en Xachimilco 

Ermita Iztapalapa 

(Pr6xlma a inaugurarse)--

Cuautitlán Izcalli 

Las R-eyes. Le, Paz\~ 
México-Texcoca·~ 

Camo·podemos percatarnos, la compañia sigue creciendo cada día 

y este hec_ho no se detendrá, garantizada por una organización 

de le magnitud e importancia como Caca-Colar se han tenido que 

sup_erar numerosos problemas, como la competi ti vi dad en el mer­

cada, mantene.r una buena imagen, brindar el mejor servicio, -­

etc.¡ pero hav que hacer notar que no ha sido tarea fácil y de 

un sola d!a¡ ha costado años de esfuerzo y dedicación, puesto 

que para lograr sus objetivos generales, es necesario aatl$fo­

cer los espectficos, asl coma también el reconocimiento de los 

·-·méritas del personal en general para la abtenc:i6n de los resul 

tedas deseadas. 

Le empresa demuestra a sus trabajada res que está can elloEi, -­

c:iue está al tanto de ellos, y par medio del Departamento de I,!! 

formlltica, emite tarjetas de felicitacifm por cumplimiento de 

años de servicio (antiguedad) dentro de la compaf'l1a (Ver Fig ... 

No. 43) 
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1As{ como· de cumpleaños( 1 as cuales son firmadas por el, 01 rec-1 

tor del área a la que pertenece el trabajador¡ y 501:1 entreQ~-~­

das en mano propia e quien correspondaª 

Con lo mencionada anteriormente y a lo largo d~ nuest·ra .es~u--· 

dio, se demuestra la importancia que le da la emp~es~ ·al fac-­

tor humano debido a que sabe que loe Recursos Humanos/"scm·.=:·ei .. 

motor principal de toda organizeci6n. 



C A P I T UCL O. S 

CONCLUSIONES ............... ·~··········· ... 



2.-

El ··_de.Berr~.1Ú]'~de l·~:·cfi!ncfe. ~d~¡·~1~t,~at1,~a.· e~':- ev'idente-:>·Y .·es· ... 

debid.o p~.1-~~~,~-ªl_m~~-~~ ·-~ que ~1a~-:~~r~~h1z~·~1·a~~·-~·~:_tf~ri~n--_'tB- ,.;1;/ce.:. 
~.el dad, de· ~~tu~fiz~;~'. ·d;Íe :·~ci·~~·:df~:·,~~~ · a'i.~'t'~~~~-:::-~d~i~·t~t~~t¡~~~-~ 

·. •.· .. ···.·•· > < / . ~ T \i 
(1 b~om ir,duet·;~_al::.·d-e ·.·a·~-ta~~:· · ¿~~. ~~_;_-fac·~.~~ ·~~~ma'~-~1~~: Pe;~_.-~¡·. 
desa~rc1iO~ 1niClel'. L·~~é· .. P.a"i"~-~-~'.'i~dU~-t·r1ei1zad'~-s .-~~--:~~~:~-~~Qri· a·. 

meJOrar la tBrea '.d~ ·sus· sietémee ·p;~~~~ti:~~s :;·-.S:~~~=¡·~n~a'. 
lle,· ~l ~etudio cientifiCo 'de le ed~inietl-acién. 

. _. -·-

o'e éste surgirrilento, ae·--derivan- uñe a~r1e_ de: corrie.ntes_ o ,es-- _ ·. 

cuel~~ q~,~---~~-~~ten meyri~~B V mejores ~onoc~ITTié.~toe·~-i-~·-c¡·~~n~­
cie admlniatrativa, ·que a au ve~, le brln~_an meyar' impO~tari"~ie 

ai factor humano dentro de lee insti tucio.nee. 

3.- Siendo las· priñciPioe edminletraÚvos, de vi tal importancia -­

dentro del campo de la ciencia administrativa, su seguimiento 

y apliceci6n exacta de mayor efectividad a toda organización. 

Debemos estar conscientes que la organizaci6n actual, requiere 

de un proceso administrativo bien planeado, que nos permite a.! 

cenzer los objetivos fijados. De ahí que debe conformarse una 

articulación adecuada entre las diferentes etapas del proct?:so¡ 

por e~:Je, se tendrá que proyectar una estrui:ture en la cual se 

precisen correctamente los lineamientos a seguir en cada etene 

del ~1 teda proceso. 

4.- La pleneaci6n y el control son definitivamente las etapas ele-. 

ves de le adminiatraci6n¡ dentro de la primera, se dete.rm_ln-an 

los objetivos a alcanzar, as1 como también los cursos de·.acciái 

.. que nos conduzcan a su consecua16n. 



Por su parte, en la segunda se verifica si 

do se est& cumplie~do, v de no ser así, se tomarán 

correctivas pertinentes¡ sin embargo, no se debe résta~ · impOr:.. 

tanela a las otras dos etapas del proceso Corganiz8ci6n .. v '--di~,_ 
recci6n), en virtud de formar parte de un todo que debé:es~ar 

perfectamente armonizado, para alcanzar el logro de -los'_obje_ti' 

vos. 

La importancia de la administraci6n, es re".=º"'?c.ide ~n-' t~~oS<,~.­
los ámbitos de la actividad humarie; su des'arroUa·ha ~lcanzadO 

niveles mu_v altos de crecimiento y de profundid~d., ·; 

5.- En México, existe una gran· variedad de escuelas que se ·dedican, 

a impartir le carrera, ya sea a nivel t&cnlco o de· licenciet.!:! 

re. Le Universidad Nacional Autfmoma de Méxi~o. - por med10: -de­

la Fa-c::ultad de C:onteduria y Adminletrac16n, _se ha P'~~ocup!3'~~ -

por mantener la Licenciatura en Admlnistreci6ri en una constan­

te actualización¡ prueba de ello, es la implantación del, plan 

de estudios 1985; el cual, pretende entre atrae cosos que el -

futuro licenciado en edmlnietraci6n se integr~ a le vida p~Df,!. 

sional con una eficaz ac::tualizaci6n en el manejo ~e la ciencia 

administrativa. 

6.- El recurso humano es un factor primorclia~mente necesario en t~ 

da orgenlzaci6n¡ tanto, como lo es pera la, sociedad misma. 

Por medio de éste, se canalizan todas las actividades-que se -

realizan die con d1a: ·aún la empresa más eofieticeda neceei te 

del elemento humano para poder _cumpli~ sati~factoria,mente los 

fines por los que rué creada. 

-Es tB·n-te le irñportancia- que· reviet.e, el- ser humano~- que la cle.!!­

cie administrativa ha creado mecanismos que nos permitan ente.!! 

der su complejidad, pare as{ estar en condiciones de encausar 

sus inquietudes, aptitudes, experiencias v deseos hacia el la ... 

gro de loe ob,1etivos prefijados por la organizaci6n en la que 

se desenvuelva. 



7.-
'·' - ' ... 

que púede.· téilér 

Es de vJ tal importancia 1 saber 

porque 

mitir6 alcanzar los objetivos deseadas. 

B.- E atamos convencidas que en la admin1strec16n de· recursos huma­

nos, se debe aplicar el proceso administratlva, .con-la finali­

dad de contribuir a la cansecuci6n de los prop6sitos del .indi­

viduo y de la organizecHm en su conjunto. La direcci6n de --· 

personal o de recursos humanos, dentro de sus funciones primor­

diales está la de hacerse cargo de la selecci6n del personal 

id6neo para ocupar una vacante o un puesto de nueVa creación.' 

9.- Las organizac:icnes modernas deben contar con un e!ficáz sistema 

de Reclutamiento y Selecci6n de Personal; por lo que en prim~­

re-instencia, se utilizarán las medios más adec.Jados para di,! 

, Poner de un gran número de candidatos y ~s! poder seleccionar 

a los máB, aptos. 

Debe .quedar bien claro para evi ter confusiones 1 que el reclut! 

mi.ente eB la forma de hacerse allegar candidatos pera ocupar -

un puesto det".'!rmlnedo 1 y que selecci6n es la ecci6n de elegir_ 

de entre los éendidatos 1 a la persona idónea para ocupar dicho 

puesto. 

Debemos resaltar, que dentro del procesa de? recluta~le.nto y S,! 

!~-~~1-~_n f!l(p_e.rsonal,- conviene cuidar que todos los- eleme-ñto_S_ .. 

·Ciue·-(nterv.lenen en éste (cama son: las solicitudes, entrevis­

tas, tés ta y ex§menee médicos), estén elaborados de tal manera 

que nos permitan evaluar facilmente la capacidad del individuo 

para. decidir si se contrata o no. 



- -·- - -"-- - -··=-'--º 
;' ., ' 

10.-· íleáu·~-ade ia Contratac~6n "· rec¡ueri:do, 

t~. -proiiorc¡ionarle ·la más completa -informaci6n. sobf.E! 

~a: _eS-: d~C-ir, daZ.l.e una·-~ntroducci6n durante 

duc~i6~¡ 

do. 

Entre otras cosas, se le dará a cOnocer el· histor~el· de_ 

tituci6n erl general y loa objetivos pera los cuele·a-fu~ 
~a¡ as.1 mismo,les activiliades y e-xpectat1vas del puesta 

a ocupar. El nuevo empleada, deberá tomar en cuenta: ~:-pa~~ii. 

caa, sistemas y praced-imientos de le empresa que· 

tratando. 

11.- Tf?da arganizaci6n tiene le obllgaci6n de capeci ter a sus trab!_ 

jedares. La cepec:itec16n y el desarrollo es en berieficlo de. 

l_a pi:_op_ia -empresa, ye que con ésta, se le proporciona e1-_ ti-ab_! 

jedar 'aprendizaje; es decir, conocimientos te6rlcas, técnlcós, 

científicas y administrativos que finalmente serán utillzaads 

a empleadas para alcanzar los objetivos de la org".1nizaci6n. 

Para que de le capee! tacibn y del desarrollo se obtengan_ rea:uJ. 

tedas 6ptimos, se debe utilizar el método y las técnicas más .! 

d~cuadas, para que nos produzcan mayores beneficias. 

Cabe hacer menci6n, que de la acertada selecci6n y eplicac16n 

de la metodolagia adecuada, depender~ en gran parte, el éxito 

que se espera coma resultado a corto, mediano a largo plaza. 

12.- Los objetivos que toda organizacibn se fije, se logren par me­

dio del 'motor principal' que ea el elemento humano: para ello 

ea·.necesario co~ter con un buen sistema d1i admlnietrac,i6n de -

lú~rsoñal. 

Al Rec"ureo Humaiio se'· 1e. debe inci-ementar- die con die· sus .cano­

c~mieíl.tos y habili.dad'es mediante la prepara.Ci6~.,. a. bieri,_ deeé:,!! 

b¡.ieiido loe r~6ursa~ q~_e patencía'i~ente tl_en~•::~· 
' •· .. ~., • •: • ";":. • r ·, ">· 

Es importen.te. ñiotivarl~ .Y est_imUlarlci.t :qüe -~"~~eri~e ·~ue __ ea va-

11Cso _para ·~a o~ganfzeci~n ·en. la gue ·i~~bar·e-, .. yS. qu~·. as!•: aume.'l 

ter~ su productividad. 



13.- _Otra f~ctor _q~e es -~~t,~rm~~~nte en eÍ __ ~é~-cl~-m'iento productiva· -

dei trabajador, es el" econ6mico¡ mientras reciba una remunera­

ci6n (salario o sueldo) legal y justa par eu labor desempeñada, 

est.ará·-garantlzado su rendimien.to. Cabe hacer menci6n que --­

sueldo y salario, san palabras sinónimas¡ ambos conceptos se -

refieren a le retrlbuci6n econ6mice que otorga el patrfm a sus 

trabajadores, par concepto del préstamo de un trabajo subordi­

nada. 

14.- Pera que la Gerencia de Recurs'?s Humanos de una empresa pueda 

conocer 'le situación y las necesidades de ~u personal, ·r_equie.­

re prev~ament_e saber, cuáles san las runciones_ que- se· realizB.~ 

en cada puesto. 

Ei" análisis de puestos 1 es un. Proceso de 1nve·s·t1gaéi6n medi~n­
te!" e1 -cu-al eé-dénne·n-·-1~e.:. fu~é'io~e~ :'qJ~_: se)~~a1l~an°·en uíl de-­

t~~~~n~~-º- _P~~-1!~·~; asL ComD~ lciS c·dn~c1rii'íent-as'---v· 'cua1~d~deff que 
debe'rá reunir una ,~~~~;·º;~~~~--~~ª~;~-: ~~~d~_.~,--d-~-=-~-~~~R~fi~t-:d-~.:- ~~~-~'~a ~'~ 
dec;uade. 

-AC:tualmente en- 61BE~hMf5A-·;·se·'~Cueót-a-- en~ 6sté .-eer1t1do, ccin -un -­

b~~n ,-~i~t~~~---qG~·- le 'h_B_-_ per~fÍid-~-- fe~~r é~-J: ta. 

15 .- cOmo. compl'emento al análisis de puestos, se hace necesario -­

real izBr Una valuación de los mismos, que nos permita determi­

rlar la importancia que cada uno tiene¡ es decir, se valuarán 

loa objetivos alcanzados y la superación personal del emplea­

do que es titular del puesta. Por lo anterior, consideramos -

que toda empresa debe utilizar un método de valuación de pue!l­

toe, ye que así, estar& verificando el grado de funcionalidad 

del puesto y de la persona que lo deaempeí'a. 

16.- Es indispensable, que toda empresa tenga un control sabre au -

personal con respecto a las activioades que desempel'lan (su e-­

sistencia, permisos, percepci~nes, cuotas, ·entre otras). 
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Eo lo que se _reffere especlflcamente e las percepcio_nes, es ".!. 

cesarlo elebqréi- una_- 'n6ió~na 1 la Cual ·nas· _muestra el regtSt~?: -
' ' ' 

del ~onto·_-dé ·dichas, ·pef.cepclones y las ·deducciOnes que se cte-
ben h0cer por dive~sos canceptcis; es1 como el· im~orte de' la .. -­

cantlded neta· .qúe se lé deber& pagar al trabajador, par· deter~ 

nlinadO_-P-erlédo de labores "désempeñadas. 

En DIBEVAMESA se ·cuenta Ca~:.un sistema de n6mi.!1B'.-emplla:_ Y._ com: 

plejo; que 

zeci6ii.- -

17 .- -No se -debe- rrfBt_er · 1mpartenclB, a la i-elac_i_6n_ que toda empres~ª 

·de~e::·.~ener __ -·ca_n_--_ot:_os: orgenlsmas·t ante quienes- debe cumplir': C'an ·­

clert~·a ·. obllg:acionf'.B~ te~ -es' el casa del Instl tuta~MexicBnoo--

del Seguro, Social. 

Toda·. em-preae debe trami ter oportunamente finte éete, lali:.el tes 

y beJes de··au·e tfilbEijedÍ:Jrea qU~ presten a. hayan ·p~esteid~ .s~á'" -
eervlcicia· a la empresa, esl cama· las· ~odiffoac~Dn~B·.-de;·~-~1~r1·0 
que éstos, pudieran tener. 

18.- En toda relación laboral, es abligeto'ria·pOr .·ley¡<establec.er -

por eecri to 1 un convenio entre el trabajador y el p~tr6n 1 que 

~e_gu_le la re~aci6n laboral que ~-e ha r!3_~1_1_za~'!L_de-_eh1~ que ·r.! 

vista importancia la celebración de un contrato con loe traba­

jadores que vayan e prestar sus servicias a la empresa¡ éste -

puede ser en cualquiera de las modalidades existentes, según -

se requiera. 

De la atenci6n e importancia que le otorgue el administrador a 

las puntos anteriores 1 as1 como al resta de las actividades -­

que ae realizan en general 1 dependerá que la organlzaci6n fun­

cione eficientemente. 

19.- Par otra parte, conrilderamos que en toda organ1zaci6n debe e-­

xistir una adecuada estructura de los niveles jerárquicos v de 



ci6n, ea recomendab_le 

DIBEVAMESACV 1 es una em~~es8 

be-de ello, es 

paco .tiempo. 

La finalidad 

nüeve raz6ri social, ea le de m·antener ·un mejor".·i:~mt~~·~ 
aS1- --~o.mO~-'·contar ~o:~ una funci6n niáa organizada al encarga~se 
1 !.E.M.S.A.C.V.' de la produccibn, y 1 0I8EVAMESACV 1 de·.1a dis­

tribuci6n del producto. 

~C~·b·~---::h~acer ·~~nci6n, q~e dicho crecimiento no hubiese sido pee! 

bf~"eitl' le _inte!graci6n adecuada del Recurso Humana. 

- -20;..- f'.ln.Blrñente, considHamos que todo administrador debe darle le 

,l~fJDrt'Eincia-_ '1ue requiere el recurso humano¡ hay que entender -

su ·complejidad, v en un momento dado, saber encauzar su natur!. 

·leze y potencialidad de cualidades y habilidades, hacia los oJ:!. 
jetivos de le organizaci6n¡ ya que no debemos olvidar, que --­

'Loe Recursos Humanas ean un elemento primordial en la Admini!, 

traci6n de Empresas•. 
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