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TUEL presente trabaju, tiene por’ ubjetn deatacar la impurtancia
del elemantu humanu ‘en el émbltu prnFesinnal dentru de una .-
urganlzacibn.‘ : g

ﬁg ﬂgmlniétraci&n‘de Pefaunai a derﬁécdrabé Humanﬁs, como ac-
."tiviﬁad funcional de tods entigdad, debe procurar: - Seguridad
’ié:ﬁigiena{ taﬁfo'fislca como mental a'los trebajedores, selec
'éiﬁn;ﬂei ﬁersﬁﬁal sdecuedo en el puesto idbneo, esignacibn -
hdéta'de sueldos y salarias, evaluscifin del desempefic de su -

‘personal, implantacibén de motivadores 2 incentivos para los

) V'tpgbgjadures. la capacitacién y el desarrollo de lus mismos,

888 como propiciar un ambiente sano y condiclones bptimas.ge

las ipstslaciones de trabajo.

Hemos escogido éste tema por su trascendencla, a pesér de ha-
berse tratado con cierta profuslén en la actuslidad, en virtud
de su amplitud y la diversidad de enfoques a que.puede aome -
terse; ya que si bien, la Administrscibn en general eé una so-
la, cada Empresa tiene en perticular un sistema de aplicacibn
distinto a los demés,

Desesmos hacer del conocimiento. del lector de manera generali~
“zada,” el mane jo de ‘las fuhciﬂnes—quémaon desafrulladaa en‘el -
“area de Recursos Humanos, . deqﬁru de ‘una prgenizecifn tranasne-
clonal tan prestligiads a nivel mundial,-como lo es: COCA - 7
COLA.




gue debida a la enufme magnitud de una--

fiﬁﬁqbaﬁ[é'bumu £sta, nos hemos concratado a realizar este es-
Jtidin; ‘delimithndolo solamente a: - COCA-COLA, GRUPO VALLE OE
AHEXICU; ya' gue llevar a caho una investigacién de los gru-

"f,pua_emhdtelladnres reglonales de COCA-COLA 8 nivel nacional

“tomaris demasiado tiempu, requerirfa grandes recurses econfmi
cos. Ep realidad, deda el objetivo de nuestra investigaecibn,
’ﬁuvld éungideramug oportyno, debido a gue existen cambiog --=
(algunas de indole radical) que solo lograrien confundirnes

quizé, del objetivo perseguido.

. Le Empresa "Distribuldora de Bebidas Velle de Méxice, S5.A. da
C.v", (DIBEVAMESAGY o D.B.V.M.S,A.C.V.) nuestro objetive de

estudio, es digna del mismo, considerands su VErtigiﬁdsu'déag T“

rrollo que dia tras dia wva en aumento; generan&b ééiﬂ nie-="

‘vas fuentes de emplen e incrementanda el {ndice e poblacibn = i7"

econbmicamente activa del pais.

Esperamos que nuestra investigacién aéa'dg y{ilfﬂad ﬁéra ﬁﬁa-
mejor comprensibn de la matéria, y5Vén§gv§ feféfi;r dﬁﬁuci -
mientos-afines, reaflrmandu‘la]gréh 1mp6§faﬁcia ﬁue tieme el -
Recurso Humano como elémentu ﬁrlmurdiaireﬁ.ia Adﬁfnistra:ibn.

de £mpresas.
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“1.s

ADMINISTRACION . (A

DESARROLLO-HISTORIEOZDESLA' AbmmsmAcmN‘.'_ o

rehiatnr!a se han encuntradu rastrus de Adminis-—
in Eriur, Empreaas 1ncipientes en que el individuo

aua‘principiua sE cnnvierte en Sedentarin,rge A~-

grupa V lugra asi 1a.-mis. elemantal supervivencia; 'y de este:

mcdq.alcanza objetivos que individualmente le era casi impg

“.sible reslizar,

Lo anterior es considerado como el origen de la primera for

- ma de organizacibn que tiene el hombre contemporénen denami

nado "Acto Administrativo", gque consiste en gue varios indi

viduns contentren sus esfuerzos en. un objetivo comin.

Aléunos Historiadores, designan a China como el sitio Geo--
grafico en donde aparecid por primera vez la vida humana, -
hlﬁbteals fundade en srceicos testimonios que'Fuernn gecri-

tos 800 eflos a.c.

Estpns vestigios sdministrativos fueron encontrados en un mg
nual sohre Polftica y Administracitin y enla Constitucibn -
de la Dinastia Chow, en la cusl e establecen las reglamen-
taciones correspondientes a su gobierno, destacando por su-
phesto, la idealogia de Confucio. En esps documentos sg =--
resalta el papel gue desempefia el elemento humano en la di-
reccifn, y.su estudio revela en forma filosbfica la comprep
816n lograda en el vasto campo de la Administracibn.

Se ha descublerto que en Egipto hacia el afic 1300 a.c., ya



‘-se-empleaban procedimientos” agministratives definldes y siste- .
mhticos, ssi lo demuestra el antecedente registrado en el.Papi
ro Harris acerca del reinsdo de Ramses I11; el sistema adminlg
trativo de Egipto fuk codificado y 1levedo a cabo Enn;dlnada--
mente como una mhgquina bien organizada y con un.prnpésitﬁ'bien )

* defifido. ' R -

Posteriormente, con el desarrollo industrisl que va tﬁménqu lg :
Epaca, se hs hecho cada dfe més dificil la capacided. de urgaﬁl
zarse, y es. precisamente con la.Revolucibn Industrial con la -
‘gue. ae ‘complican los sistemas de produccibn de las fhbrices y

en consecuencia el de todos sus elementds; éste suceso estimu-

‘18 ia necesided de estudisr sistembticamente el acto adminis--
trativo para mejorar y darle eficiencia a las orgenizaciones -
suciales y productivas de la época; por ello, es-que.gl estu---:- .
dio de 'la administracién nace en los paises industrializadue =
de ‘équel entonces (1817), tales como: Inglaterra, Al

Estados Unidos y Francla, entre otros.

€1 autor Laris Casillas, nos citz que 1. p;lmegargnséifuciﬁn

que d16 cursos de adminiatracibn, fué la "Mﬁartnnﬁde.Fihhﬁiés'
y Comercin" y dice textuslmente: ‘La Escueiﬁ fﬁé fuﬁdadé:énr.
1881 por Juseph Wharton, Filnanclero y fabricante de hiéfré en *
Filadelfia, quien donf los Fondos ne:ééar!ua @ la Universidad
de Pennsylvanmia. Mas tarde, en 1889, Edward Tuck donf. - -=---
300,000 dblares al "Tuck School bartmounth College"; en la ﬂnl
versidad de Harvard, la escuela de administrﬂciﬁn'ae,qbgiﬁien,;'
1908+ ) :

El interés por. la: ndmlniatracibn s extandiﬁ a ntrus uaises v St

eurglu el mxtu de. qua “la: adminishraciﬁn es'le’ Fuerza

‘Tumadn delilibro

da Nicolhs /. Hernhndez y Rodriguez Sergin. Editurlal Inter i rica a

da. Edicién

Méxicu 1980. -




g ’ﬁcﬁ,pé;ewen el desarrollo expansivo de esta idea, Peter Dru-— -
%cké;”cqmenta al respecto: “El interés por la Administracién
g d1 punde por otros paises en proceso de desarrollo. .En ===
: India y'Brasil, en los palses Africanos gue aceban de lograr
'su independencia y en Asie Sudoriental se formaron asociacio-
nes de Administracifn, se fundaron escueles destinadas a ansg
fiar esa disciplina, y el tema se convirtif en el eje funda--

_mgnﬁal del interés oficial y empresario”.?

;En otro bérrafo, Drucker seflala que: "Con el tiempo, el Bpom
‘ide:lg‘ﬂdmfniétraciﬁn alcanzb sl mundo comunista; un pais comy
'Vnigﬁgftraslogbo en Europa, comgnzando con los Yugoslaves Herg
:?tlbgs,;v:élqulendﬁ después.con los Polacos, los HungarTos y
‘lhé{Che:os;'pfganlzarnn escuelas e institutos de administra--
: ciéhiV}héﬁéniﬁéud @ treducir obras Occidentales, especialmen-
,te:dé‘Estadoann;ﬂns, iniciendc as{ la ensefianza de la Admi~

”hiﬁtrb:;bnicumn solucibn al estancemiento econfimico".

:_“Féra'gl sfo de 1970, la Unibn Soviétics creb dos escuelas su-

~periores de Administracién y al mismo tiempo intentf, sungue
"cuﬁymuchas vaclleclones, examinar la pasibilidad de estable--

“cerfdirebcinnea Authnomas en las principales industrias.

“Drucker concluye diciendo que: “El interés por el tema se di
fundia rBpidamente por todos los pafses en desarrollo. Se --
formaron escuelas, institutas y socledades de Administracibn

lén'anmbay, México, Africa Occidental, as{ come en Turqula e -
Iran".

‘As! es como se ¢4 inicio a una nueva era en el estudlo de la
‘Ctencia Administrativa, en la que en realidad el interés prip

“gipal fub la investigacibe de 13 Administracibn comg. ciencis,

‘2Idem, Plgs. 7-8



ﬁgup;ygaélgﬁ lgajﬂe}autnnés Humanas, y en'ls quﬁblgja repercu--

siénde la misma fndustrializacién en el ‘Modus Vivendi! de -

los trabajsdores como elementos integrales de la sociedad; asi
E ;ln'demueatra el resultado de los experimentes llevados a caho
‘en la Western Electric en Hawtharne, por Elton Mayo, quién se
preccupb sobre manera en el estudio de le colaboracifn de gru
pos conglomeredos dentro de le industris de la produccifn en -
masa, donde nsegufaha que la tecnologla origina la desintegra-

cibn social.

El experimento de Elton Mayo, tomb mas de S5 afios; peras lo ---
cual se utilizaron a 6 trabajadoras como punto central de ené~
lisls, encergedes de ensemblar plezes para la producclfn de s-

paratos telefbnicos,

Sobre su estudio, Elton Mayo decias gue: “En cuanto la luz se
me joré en el cuarto experimental, ls produccifin aumenté; pero
también sucedib en el cuarto de control.... la luz disminuyé

de 10 Yémparas a 3 y nuevamente la producclén fué més".>

E£8te experimento nos revels que majorsndo las condicicnes am=
bianteles se puede gbtener un rendimiento més bptimo, sungue
par otro ledo, también nos hace pensar que 21 ser humano gs -
ten complejo, que no siempre es FhAcll determinar su reacclén
ante una situsclibn similar. Para apoyarnos al respecto, men-
cioneremos une teoria de Cdgar !l. Scheln, profesor de la ~e--
Sloan School of Management Massachusetts Institute of Techno-
lagy, le teoris del hombre complejo en la cuasl noe dice texe
tualmente: "El hombre no soio es camplejo, si no que e3 muy
variehle; tlene muchas motlvaclaones gue se hallan dispuestas
en clerto escalaffin de importancia, pero esta jerarquia se -
halla sujeta a cambios de momento B momenta y de situacibn B

situacibon b

JTumado del libro: El Proceso Administrativo, Fernfndes Arena, J.
Antonic., Editorial Diana, México, 1981 Pég. 33

4S:hein. Edger H., Psicologla de 1a Orgamizacifn, Editorial Prentice
Hall Inc,., 8a. reimpresifn (Madrid) Espefa 1981 Pag. 82-83.



A)

Eh n"tx“u p}ﬁiraﬁ:. cantinue diciendo: “"Las motiveciones del ser

2 ’human‘q'en lba diferentea tipos de orgenizecifn o en las diver-

. sag subpartes de la misma organizacibn pueden diverger; la -~

persons se halla alineads en una organizacibn formal y por lo

tanto cumpliré sus necesidades esenciales y de auvtorealizacibn

‘en 21 sindicato o en las organizaciones informales™; y coaclu-

ye diciendo: "“E1 hombre puede responder s muchos tipos dife-
rentes de estrateglas directlvas, y esto depende de sus prg -
pies motivaciones y capacidades y de la nstureleza de la tarea
gue realiza: en otras palabras, nc existe ninguna estrategis
directiva correcta que puede favorecer s todes las perasanss y

en todos los momentoa™.

€lton Msyo coordinG y dirigib & un grupo de especialistas en -
19 estudios diferentes reslizados bajo les auspicios de la ===
Universidad de Harvard, contando con la completa cooperacién -
de la industrie y el comercio, concluyendo la siguiente:
"Primero, Le Administracifn de la industriem y de otras activi-
dades trata con grupos definidos de hombres y no con entes in-
clividl.lt!lrza".s Estc viene a reafirmar, que el hombre como indi-
viduo tiene la necesidad inminente de buscer la allanza en gry
po , con lg finalided de alcenzar de manera ordenada y sistem_é_
tica objetos comunes y satisfacer mejor sus necesidades. "Se-
gundo, 1m creencla equiveocade de que la conducta del individuo
puede predecirse antes de la contratecibn o traubs del uso de

exfmenes detallados y minysciosas",
Continus diclendo: "Tercera, los directivos deben descartar

1a hipdtesis de ls estaca o motivacibn negativa, sustituyendo-

le por ia participacidn de los trabajadores..."

PRINCIPALES CORRIENTES ADMINISTRATVIVAS,

Le impartancie de ls organizacibn ha crecide en la miama medl
da que la problematice de la organlzacibn, razén por la cusl

"Tumadu del librg:
d. Anfunio

El procesp Administretivo, Fernéndez Arena
» Editorial pygna, México, 1981 Pag.3t



ftaa cunvicciunes, diaciplinas e 1deu1ug1
: das a. la’ enseﬂanza y reafirmacibn del ‘es

aplicer ia Adminlatraciﬁn. f

vLas escuelas que a- cuntinua:iﬁn trataremus,~

ﬂdad las que han alcanzadn maynr impurtanc

“Escuela de la Administracibn Cientifica.
“.Escuela del Comportamients Humeno. '
~.Escuela del Sistema Social.

5.= 'Eécuela de Administracifn de Sistemas.

6.~ Escuela de Administracitn por Decisiones.
:7.- Escuels de Medicibn Cuantitativa.

8.- Escuela del Proceso Administrativoc.

1.~ ESCUELA DE ADMINISTRACION POR CDETUMEHE.G‘SE'DEEB en la =~

creencia de que 1z Administracién tiene un patrén 8 seguir con
baese en la costumbre y la tradicibn; es decir, que’'los linea -~
mientos filosbficos e ideolSgicos adoptedes, se hen obtenido mg
diante el estudic de lo que se ha hecho en el pasada el tratar

con problemess similares gue aquejan el presente.

Lo gue realmente se pretende al adoptar el pensamiento Adminis-
trativo de eeta escuela, es que en la mente del ejecutivo encar
gado de la toma de decislones, esté agiempre latente la idea de

no modificar les cosas; que debe seguir administrendo la empre-
sa de la misma manera en que siempre ha sido edministrada ésta,
ye gue solo ssi se puede asegurar el éxito y la establlided ad-

ministrativa de la misma.

2,- ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA.~ El pensamiento

administrativo de esta escuela se basa en el métnpu clgntiricuy



pars aceptar o rechazar “una ]
un experlmentn cuntralandu las circunstanclaa v factores~del -

migmo, tumandc nata deliqué;; cﬁmo. uuéndo'y"uda la que Bucede"

dentro del experimentn' se prucede ] selecctonar lus datns a—-
'grupéndalns V. :lasiflcéndolns para facilitar su pusterinr 1w~
terpretacibn. Esto cnnstituye 1s Eaennia de la Escuela de la
ﬂdhinistraciﬁn Clentifica, pero para la creaclén de idess nue-
.ves, &s necessrio contar con originalidad e imaginacibn, que ~
éon elementos inFluyentes en la busqueda de mayores congcl ~—-

mientns mediante hechos resultantes de los ensaycs contralados,

3.~ ESCUELA OEL COMPORTAMIENTO HUMAND.- Para la carriente -~

‘gue conforma ests escuels, el centro de estudic de 1o ewcién -
administrativa es la conducta del (ndividuo dentro-del contex-~
to sopisl; estudis las objetives alcanzades y el por qui ge al
canzeron, en relagibn a su influencie sobre le gente que cong
tituye le empress; el ejecutivo decisor deberé emplear estratg
gias que motiven a sus subordinados con el fin de lograr un me

Jor manejo en la prictice de las Relaciones Humanas.

%y~ ESCUELA DEL SISTEMA SOCIAL.- Cansidera a 1a Administra -

cibn como un sistema de Relaclones Interculturales; estudia
los diversos grupos sociales, su integracifn comg alstsma so -

cial baséndose en les cienclas de la conducta.

5.~ ESCUELA DE ADMINISTAACION DE SISTEMAS.- Juzgae al sistema

come un todo integrado por elementps asocladoa de modo tal, --
que conformen ung cgherente unidad. Los sistemas san hisicos
wafa . la mowyuria de Los aclividodes; e) an@lisis revela gue una
funcifn es en realidad ol resulbade de diversas actividades, y
@ su vez bstas, de muchay operaciones, Una empresa se cansldg
ra comp uisiglteme hecho por el hambre, cuyas partes laternag «
trabajan juntas pera alcenzar los objetivos pre_stablecidos, y
cuyas partes vxlernas lo hacen para lograr el interfunciona--
miento con su ambiente, incluyendo ctientes, pOblica en gene-

ral, proveedores y gobierno.



LTS ESDUELH DE Lﬂ TEURIR DE LA DECISIDN. 5u estudio se ‘can- L

centra, plenamente ‘en’las dscistnnes adminiatrativas coma :a-

‘ra:teristicas de. vital 1mpnrtanuia.- Se estima ‘@’ la empresa,(

Cieomo una’ entidad decisora, y como un retu para Bl ejecutivu -

'B)

sobre gl cual recae 'la toma de decisiones, pues de "sus acertgr

das determinaciones dependerf el logro de los nbjetivﬁg o del

fraceso de los mismos.

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

orientadas hacis la toma de decisiones, se basan en técnicas -
matembticas que me expresen en términos de simbolos, pars sim-
plificar adecuadamente lss mismas., Esta corriente administra-
tiva es mls reciente que las demfs en su aplicacifin, aungue en
esencia su origen es antiguo; considera a la edministracibn -
como. una entidad lGgica y al mismo tiempo como una unidad medi
ble en cuanto al desarrollo de sus funciones, actividades y. o-
peraciones, mediante una metodelegis ordenada y l6gics. Su a-

plicesifn es de gran utilided en la solucibn de problemas fisi

.cos de administracibn, por ejemplo: Registros de materiales;-

Control de la produccibn, Inventarios, etc..

B,~ ESCUELA DEL  PROCESO ADMINISTRATIVO.- Quizd la filpsoffa

de esta escuela sea la de mayor importancia, debido a que lo -
esencial de le sdministracién es la ejecucibn de actividades y .
funciones administretivas mediante un proceso previemente pla=-
neado, enalizado y operedo por grupos humanos urganizadus,ﬂd@gr
sumen 8us esfuerzaos en las diferentes etepas del proceso --

con la finalided de alcanzar sus objetivos.

FRINCIPIOS OE ADMINISTRACION.

Cuando las organizaciones, tienen la nEsEELd;d‘de:cunfar ugﬁ -
ciertos mecanismos que les permitan ai:ahzar':ﬁn;mayﬁh‘ef;ﬁieg
cia sus objetivos, se hace necesario estudiar_ciehtif;cameﬁfe

la préctices administrativa; con la implementéciﬁﬁ'de este esty
dio, surgen clertos principias que petmiten,alcaniar el obje-

tivo previsto; as{ por ejemplo, Adam Smith en'La Riqueza de -



.Pofjutra‘hérte, Fredgiik Winslou Tavlur~(1855;13j53,$tuma_CUﬁﬁ
V,Dﬁntu‘de partida la afirmacibn de'gue la administracibn como - -
funcién especlal, consta de varios prlncipiﬁsbque'ae hacen Teg
1idad eﬁ todas las organizaciones; y dice textualmente:. Los
mismos principios pueden aplicarse con igual éxito en todas ==
1as actividades socisles: al gobiernoc de nuestra casa, a la -
direccibn de nuestras granjas, a las operaciones comerciales -
de nuestros grandes neqoclios, a la organizacifin de nuestras i-
glesias, instituciones filantrdpicas,-pniuersidades y organis-

mos gubernamentales"f

Es precisamente Taylor, yuien aporta cuatro principios bésicos

a la administracibn:

1.~ TIEMPOS Y MOVIMIENTOS DEL TRABAJO.- "Desarrolls para ce-

de elementt del trabajo del obrero, una ciencia que reemplaza
los antiguos métodos emplricoa"] Se analiza escrupulosemente
el tlempo que toma o deberfa tomar una miguina s un trabaja--

dor, para efectuar un proceso dade.

2,~ SELECCION DE DBRERDS.- Sefisala la importancia de seleccig

nar y prepsrar a los obreros; es decir, @ cada obrero se le a-

signaba la tarems que mejor pudiera desempefiar de acuerdeo con

aus capacidades.

3.- LA COLABORACION DE LA ADMINISTRACION,- Tavlunfnus,pita;f

la importancia de buscar una colaboracibn efectiva enﬁré lai-
administracibn y los obreros, ya que asi, se lugrafig’uha me;

jor eficacia en el trabajo.

®Tomado del libro: Fundamentos de Administracifn, Ballesteros Inda,
Nicolas / Hdez. y Rodriguez Sergio. Editorial Interamericana, 1a. -
Edicibn, México 1980, P4g. 111

7Ninaluu Taylar, Frederik. Principios de ﬂdministracibn Cientifica, -
Ediciones Orbis, 5.A. (Biblioteca de la Empresa) Tomu 18. Ea. Edi---
clén, Barcelona Espafia, 1986. Pdg. 149 o




g nta‘;puwsuéililﬁbb*toﬁpnmio’ni-’ En toda’

be cuntar cun uns dlstribuciﬁn equiltbra

: lidad de lns trabajadnres v la dlre:cibni

'_Pnr atra parte eminente autur Francés Henri Fayul (16#1 -
'1925)

:1Eh, aclarﬁ que en lns prin:ipiua administrativus ng existe -

esteblecib aturce principius generales de administra--

la rigidéz, puea en'loa aauntna administrativos. no hay nada -
Vabaulutn f dice";"Lus principiua son flexibles y susceptibles
“de adaptarse o todas ‘las’ necesldadea. Le cuestifin consiste en
servirse de ellus"es este un nrte dificil que exige Inteligen
-cla, Experiencia, Declslﬁn ] Mesura® ® Los principios que spor

ta Faynl snnﬂ

Ye= DIVISION DEL TRABAJOD.- ' Consiste en egpecislizar las. ta--

reas, £1 trabajo se debe organizar de tal forma que permita'T
la especiallizacibn pare producir més y mejor.con el mismo es--

fuerza.

2.~ AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.- Fayol concede mucha impor-

tancia a este principio, y dice: "No se concibe la Autoridsd

sln la Responsabilidad", define a la autoridad como el derecho
de mendar y el poder de hacerse obedecer y conceptiia 8 le reg
ponsabilided como un corolario de la wutoridad, es decir, su -

contrapeso indispensable.

3.~ DISCIPLINA.- Debe existir obediencia y respetoc entre --

los trabajadores y la direccibn, respectivamente.

4.~ UNIDAD DF MANDO.- De todos les principics, ete es el --'

mhs fundamental, argumenta que para: ‘"lLe ejecuclﬁn de un actn

cualquiera una gente solo debe recibir 6rdenes de un JEFQ

BFaval Henri. Administrecifin Industrial y Generall ‘Edie
S.A. (Biblioteca de 1a Empresa) Tamo 18, Z2a. Edlci&n. Barcelona
Espafia, 1986. Phg, 23

?1dem, Phgs. 24 a Lb.



Estabilidad se reequehrsjan. .

‘5.-7 UNIDAD Y DIRECCION.- Dice uue gebe de-haber

¥y un solo programa para.un cnnjuntu de operacione

"al mismo objetivo.

6.- SUBDRDTNACION DE L0 PARTICULAR' A LD:GENERA

lecer el interés general ante el intér

los intereses de la institucibn deben prive

sus integrantes.

7.- REMUNERACIOM AL PERSONAL.~ Destace la 1m§ﬁ§tancia de g™

el salario debe ser justo y equitativo. en 1a medidn que sea P“.;.L )
aible,

8.~ CENTRALIZACION.- Los 3jefes deben determinar las Funbin-—
nes 8 sus subordinados en la medida en que easto sea posible,
dependisndo por supuesto de la funcifm  del subordinads y de - '

la carge de trabajo del supervisor y del subalterno.

9.- JERARQUIA.- €n este principio 1lamado también de la “Ca-
dena de Mando" Fayol comprendib los niveles de comunicecifn y
autoridad que deben respetarse para evitar conflictos e inefi-
cientiss; sefala que el abusp de la jerarquia, pueds :unducir-l
a la lentitud administrativa.

10.~ EL DRDEN.~ Este principlo 1o establece cumu recnmenda-

cibn y dice: "Un lugar pars cada cosa.y: nada cuaa en siilo

gar". Lo gque en el brden social seria: “Un liiger ‘pars’ cada

persong y cada persona en su lugar”.

1.~ LA EQUIDAD,- Establece que todo superlnr
y usa la palabra equided en lugaer de juatinla

be serjisto.

cer su relacibn con el brden legal, hacien aiuélbq‘sp;gﬁehté

a la benevolencia.




12.- ESTABILIDAD DEL PERSONALSS © 2stace quetel: persnnal debe
- teper estabilidad .en éJ ﬁrahaj

1la que el empleadu a mlemhrn tiene en el aprendlzaje y dumi--'7

la re,aciuna can el’ desarru—

. nio.de su trabajn.

13.-'LA‘iNIGIRfIVAQ-— Subrava 1a 1mpurtanuia que tlane la crea'

tividad para el desarrolln de las 1nstitucionea. 54 lus CuET-..

'ipaa directlvus nu apruvechan la 1niclaciva de sus’ culahuradn-»

res, las’ urganlza:innea serén estéticas ¥ tendrén-una curta.
’vida. :

* Fayol-considers 2-la iniciativa como: . la pcslbilidad de cunce =
" “bir.un plan-y  reslizdrlo.” ‘Un~jefe gue- sebe estimular lnlcla-x
tivatedﬁre'su personal es eficientemente superior a otro que -

no-ssbe hacerlo.

“M4,. UMIDN DE PERSONAL.- Esteblece la menriancia que . tiene. ="
le unidad del personsl para crear un espiritu de grupo. La'aﬁt
monia y la unibn del personel de une empresa constituyen una’=
gran fuerza para ella. Es indispensable realizar los esfupr-

zos tendientes a2 establecerla.

Los principios de Administracifin se han formulado 8 través de
afios de experiencia y numerocses pruebes; son utilizedos regue-
larmente en las organizaciones plblicaes y privadas, grandes y
pequefias, ya que mediente estos, se pueden logrer con mayar fa
cilidad los objetivos que se tengan previstos, y se evitard ca
meter errores fundementales gue afecten la sctividad de la ing
titucibn.

Los principios expresan el desarrcllo de la teoria y préctica

de la sdministracién; son bfsicos pero no absolutes. Sus hipb
tesin de trabajo estén bien establecidas, aceptades y utiliza-
das en muchas organizaciones de &xito. Canforme se reallcen -
més ipvestigaciones, surglrén nuevos principios y se modifice-
rﬁn Dgfna y ‘algunes . Serfn descartados de la préctica adminis-

tratlvﬁ actual, ’




-Par‘atra parte
‘AdminiatFaciGn
tracib

=5Loé'brinhib§ds sdministrativas ;gil”zaﬁ'y:éi g11fid§ﬁ il
“§oadministrativo, y son gsenciales en’toda orgenizacibn ac--
“tuall S : G

€) - EL PROCESD APMINISTRATIVO ¥ ELEMENTOS dUE INTEGRAN CADA FASE. =

fuda Administracidn debe partir de ls base de la existencia -
 ,de un grupc social con objetives bien definidos pers poder eva .
" luar lss posibilidades, capacidades y recursos dentra de un ==

marco orgénico que permita dividir les funclones, actividades

y pperaciones a desarrollar y que incluyan, por supuesto gl --
- preceso administrativo (Planeacibn, Organizauiﬁn.'Dlreﬁciﬁﬁ v "

Control), para el logro de sus Pinalidades de manera Gptima;

en otras palabras, para ohterer éxito en la administracibn de
una empresa, es importante precisar sus ghjetivos, farmular -~

planes y organizar un sistema de procedimientos para llevarlos

'orerry & Franklin, Principios de Administracifn. Editorial Continen--
tal. 1a. Edicibn, México, 1985, Pag. 28. :



a cabo;‘aai mismn, se deberén selacclnnar 17“
‘dus y. las tecnicas de’ upara:iun, delegar respnnsabllidades vy
evaluar los resultadus obtenidos mediante un rtgurusu segui-‘

miento del procesao administrativu.

Les funciones administrativas deben sdeptarse con el engrana-
Jje tradicional del proceso administrativo, el cual comlenze -
con :la planeacifn, que establece las normas para guiar la con
‘ducts del subordinade; dichas normas san comunicadas-a todo--
-el persaonal en general, 8 fin de que se cordzca el curso de ag
nihn a séguir para la consecuslén de los objetivos, contanda
ton el apoyo de los suberdinados en l1a medida que a cada unc

“de ellos corresponda. Esto obedece a la razbn de gue los su-

bordinados no pueden asumir responssbilidades que no entien-- -

den’o comprenden, y no las sceptarfn aei no las producen caii== -
sag lbgicas y rezonedes, partienda de la bage de que sfn la
mejor comynicacibn puede ser imperfecta, y la autpridad puede~

ng estar siempre presente para precisarla.

Pare que las arganizaciores puedan elcanzar suUS uhjetiﬁud,.es ;
necesario ectablecer mecanismos de control que les: permitan -

comparar la conducta actual con la planegads.

Aunque para alqunros autores el proceso administrative cémb;a
parcialmente alguna o algunas fases; es importante hacer_nn—gb
tar que este cembic ne es radical o total, ya que en resli--
dad todos llevan el mismo objetivo, solo que con algunas,va-;
riantes; sin embargo, podemos hablar de cuatro fases iﬁtggraQ'

les,. generales del proceso admlnigtrativmi :

1.~ PLANEACION, dentro de la cual determinaremos ‘Tog" ubjeti
vas 8 Blcanzer y los cursos de ucciﬁn qua deberan tumarse pa-

ra tal efecto.

URGANIZACIDN pare dlstribulr el
y para estahle:er y reconucer la autnr dau necesaria.

ehajn entr el grupu




© 35" LA EIECUCTON:
/da coms DIRECCION), que-no es otra cosse &ué la reallizacibn de =°

—— e

- {para _algunus aut@;es{‘estg pasH es dafini--

las tareéﬁ por los miembros del grupo bajo la supervisibn dE‘T

~los. jefes.

BV CDNTRﬁL; de todag -las actividades p;rﬁ confarmarlas ==

dun’lua‘piaﬁes previamente aceptados a fin da'uerifléar,'hacér_'

,currec:iqnes'v evitar resultades indeseados-

KPafé’mililam"Pi Leunafd; este punto del proceso administratis -
“ynes también muy ‘impartante, come lo spreciaremos a continua-
- elbn: -1kLaitafea'dE gobernar, coordinar y controlar las diver
:'aaﬁ;funciunes de. una empress, no es cosa Fhcil. El prépasitn
k‘de'la direccibn es hacer que las funciones se verifiquen de -
:"ia manera més eficlente posible., Oebe entauzar la empresa pars
que rinda beneficios. Esta tarea consta de tres elementos -
principales a saber: FPleneacibn, Organizacibn y Direccibnt .’
Continfia W, P. Leonard, comentando al respecto: "La planea=
Gifn se hsce formulando un sistema de procedimientos y palfti-
ces gue reflejen los objetivos y metas bisicas de la adminis--
tracifin..." posteriormente aduce gue: "La orgenizacibn consig
te en el acto o proceso de definir las lineas de autoridad y
regponsabilidad de los individups, y coordinar sus esfuerzos -
personales para ls armoniosa consecuslén de los abjetivos pre-
viatos". Y concluye sosteniendo que: "La direccibn consiste
en gl mando, le coordinecifn y el control. MANDAR es emitir -
&rdenes precisas, dar instrucclones o fijar estipulaciones y
reglamentos de scuerdo con los cuales se llevarfin 2 cabo los -
trabojos. COCRDINAR &5 proyectar la estructuras mediante la --
cual unidades diversas pueden laborar juntas en pro de los --
e jores lntefcses de la empresa. Es el proceso de hacer que -
los diversos trabsjos de rutina se lleven a cabo sin contta--
tiempes, rumbo a la meta comin. CONTROLAR es evaluar, justi--

preclar, examinar, investigar. Es la activldad necesaria para

W gonard, William P. Auditoria Administrativs, Evaluacién de los Mé-

todos y Eficiencis Administrativos. 13a. reimpresibp, Editorial Dia-_
na. México, 1986. Pags. 31-32.



”'PﬁEVER, ﬁlgpificé a la vez caicular el ﬁuiuénir v p?éparaiiu}
hre;gr éa“yé sbrar. ' La previsibn tiene una 1nflnit§7vaéiedad
‘dé1uc5§iﬁnes y de maneras de manifestarse: La prinnipai, su

'.léignbréensihle, su instrumento més efichz es el programa de -
‘ﬁ&cién: este programa de Bceibn es el resultado que se deses’

" obtemer; es el cursa de sccibnm, la péuta a3 sequir .y los me---
“dios @ emplear. Preparer un programa de.accibn es une de las

- operaciores mas importantes puesta que pone en movimienta to-

- des’ las funciones de la Empresa, y-an especial la, adminiatra-

"tivu.

'cada uno, la carge y la reapnnaabllid
. brea.

{a EUURDINACIDN cnnaiate en establecar una; adecuadb,armunia =

en lns actna realizadna en la emprasa, ‘s fin, de: facilitar su

: 'quncinnamientu garantlzandn de alguna manera ef éxltn ‘e lus_

resultadua deseadog.

zFayul‘ Henri. Administracibe Industrial 'y General.“Ediciunegyﬂrbis' T
(Biblioteca de la Empresa} Tomo 18; Z2a. Edicién,.. Barceluna Espaﬁa
1986, Péga. 47 y ss.




- Por (ltimg El CDNTRUL que consiste en verificar si.todo se -

ha“ realizado: :unfurme a lo previemente planeado en el prugra-, st

*ma annptadu, con-base en los principlos admitidos y-a las 1ns‘

tructiones acordadas, evaluando Tesultados s fin de sefalar -
" faltas y errores en el programa, con le finalidad de :nrregig”

los y evitar su repeticibn.

Un autor Mexiceno que conaideramos de interés especial en -PVA

cuanto al estudio del proceso administrativo, es el Lic. Jnsé'

Antanlu FernAndez Arena, guien nos aporta la afnrtunada frase
) "La planeaciﬁn es el alfa del proceso administretivo y ‘el -

13

control es el cmega del mismo".” Esto es, la planeacifn como

principio y el control como fin.

Es importente como primer pasc al elaborar un plan, el defi--
nir 61 o los praoblemas que se desean solventar, asi mismo el

precigar el alcange del problema mediante un anflisis detalls
do que nos permita estudiar cada uns de sus partes; mediente

el conocimiento del problems, podemos plasmar un boceto de po
sibles soluclones o hipfitesis especificas, con el cuel el ejg
cutivo respongeble de la tome de decisiones sefislarh la pauta

a seguir, para la realizacibn y ejecuciéin del problema.

INNDYACION, se le denomina asi al acto que da origen = algo -
que ne existia. Hay gue aclarar gque no se trata de imitacibn
slguna, puesto que la innovacibn es precisamente la creacibn

te algo diferente, desconocida y aventurado; en otras pela---
bras, lo que no se ctonocie anteriormente parte de un progra-
mg previemente analizedo can novedosos procedimientos para ~-
considerar su eficacia, y tener como resultante un nuevo pro

grama.

IMPLEMENTACION, parte de 1 decisifn en cuanto a 135 alterna~

tivas de éjecuclbn. para soluclionar el problema 1ni:ial;1daﬂ£,:,

'Fernénhez Arena, José Antenio. £l proceso Administrativo. Editorial
Diana,Sa. reimpresifin, México, 1981. Phg. 163.




niendo claramente la autnridad ¥y 1s respnnsabiltdad :urrelati- e

rva. Es 1mpurtante hacer notar que. para Jusé Antoniu Fernandez”

Arena, es de suma importancia la MOTIVACION, en la cual jueganJ
un papél raievanta lps incentivos gue van a satisfacer les ne-
cesidades del individuo; esta motivecibn creard a su vez una -

7 ébligaci&n'en e;' individun e participar en le eccién directe.
En éaté punto, wencionaremss gue su comportamiente partifé de
la base de’ls satisfaccifn o insatisfsccién que haya uriginadn

‘la mutivaciﬁn.

'?Uffa factor de’guma  importancle es la CUMUNICRDIUN; su cufiu”—

_dentru de la empresa Y. sus canalea (s{ son currz:tus o incn---

"Por cnmunicaclbn dentru de La empresa, dehemas entender. Las

zlaa instrucclnnea, estﬂa son del tipo 'Comunicacifn
L_Verticsl Descendente' yB que Bu"arigen emana de arriba hacia -
?: hsju, es decir, de jefe 8 subordinado; por otro ledo, existe
: tﬁmﬁ&én 18 'Comunicacibn Verticel Recendente' teniendo como --
cuhpréndidaa: Les sugestlones, las quejes e informes; &stos -
"I dltimos constituyen la 'Comunicacibn Horizontal', que se esta-
blece entre ejecutivos del mismo nivel jerfrquico, aungue de -
diferentes departementos; para que se de la comunicacifn, eﬁ RO, _:.E
necesaric el nivel bptimo de sus slementos (Emiser, Transmisar

a Mensale y el Receptor).

Por O1timo, el CONTROL; para este sutor es: "La spreciacidn -
del resultado de la ac:ién"}‘ Haremos notar gque no difiere de

otros autores en qQue esta fese o etap? del proceso administra-
tivo podemos hacer comperacibn del resultado que se obtuvo ---
cantra. el resultedo esperado, determinando la existencia de -~
deﬁvlécinnes y sus causas, 88} como su correccifn evitando ina
currir ﬁuevaménig gn los errores que.originaren las dgav}a:&u-
nes valiéndose de una bptima comunicacién pars una buena infor

macibn,

Y dem. Phg. 214,



4.2.2 LA NDMINISTRACION EN MEXICO.

Como hemos podido apreciar, la Rdm;nis_tfa:i_{in deasirolia Un =
ﬁapel de suma importancia en todos los Smbitos en que e"i ser
humanc realizs una serie de actividades pararlngrar 1a. conse-
cusibn de sus ohjetivos; tal ha- sido 1a importancia de &sta -

- ciencia gue sg ha venido extendiends, primero desde los pai-
ses orlentales haata llegar a occidente,

‘En Méxil:n, se Fundb la primera escuele de Administracifn en -
-la Ciudad de_ Monterrey, en el Tecnalﬁglcu de Estudios Supe-- )
ina itutu, inlnlﬁ 105 cursos de ésta ciencia dis . S

s Pu/xv( TS 'parte, ‘la’ Univereldad Naciunal Autﬁnuma de Mexicu. im-
. planta 1a carrers o partir del afo de 1957, afio en que el con
BeJD univeraltariu aprueba la cerrera denominfndola: 'Licen-
clatura en Administracién de Empresas', instituybndola la fa-
cultad de Comercio y Administracién, actualmente nuestra pres
tigleda 'Facultad de Conteduria y Administracién’.



CAPITULD 2. .

e - RECURSOS. HUMANDS = s =
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2.~

que lus Recuraus Humanns reprase

Vgis méﬁ

'"A cuntinuaciﬁn mencionaremos Blgunua conceptos; que suhre la

RECURSOS ’,Hum\mps.- L

(3 términn B85 tan ususl tu hahla p T

de mavnr impurtancia en el deaarrullu dE una. mpreaa y de 1a -

Adminiatracibn misma.,.'

«'Es 1mpnrtante hacer nutar que hny R dia, a&n con: ia tecnuln~-

sufisticada dentru de una organizacibn, no es posible

“pteacindir del el mehtu humano £omo’ recytsn operadar, puesto -
'3que CUelquler méquina por si sulﬂ no funciuna ge requiere dal

\'hnmbre para encendarla. apagarla y darle mantenimientn.

_QLBs,cuélldadea de la persona son dnicas y especifices, puesto

;que. el ser humano a diferencis de otros Tecursos,. ejerce un == -

control pleno y absoluto de sf mismo, &1 sabe si realize o no
determinada actividad; por lo tanto, requiere de motivadores -

para controlar su rendimienta.

El Recurso Humano se distingue porque a diferencia de.otras re
cursas, su desarrollo crece de adentro haciae afuera;: por-lo --
tanto, el trabajo debe fomentar ese desarrolle‘del individuo y
grientarle para asi tomar provecho de las ventajas yrbeneFi--Q

cios de la propiededes especificas del Recurso Humano.

) Adninistracifn de Personal o Recursua Humanos han escrite algu'-

nas autares de impurtancia.

"Administracibr de Personal, es el plenteamiento de un plan, -
uiganizacibp. direccifn .-y control de la :uﬁaacunibﬁ; desarro-

11a, remuneféclﬁn, integracibn.y manteﬁlmlento_de las pePsanas



Hi:"La Administraciﬁn de Persunal esla implancacinn de 105 chu

‘sos Humanas (fuerza de trabajo) por 'y dentro de-una,emprg;a".zﬂ
Para el Lic. Franciseo Sinchez Barriga (Profr. del érea de ‘Re--
cursos Humanos del 1.P.N.) nos define lo sigulenﬁe: "Adminig-

tracifn de Recursos Humanos es una funcién gue fiene comg pro--
phsito fundamental equilibrar las fuerzas complementarias u;qg
nizecionales que son 1a del capital invertidn y la que represen
ta 1a fuerza de trabajo, con el objieto de cumplir ente la socig
dad, con una labor soclal gue le ha permitido sy existencia y

que se verd reflejada en el bienestar que aparte a sus trabaja-

dores v a la sociedad 8 la cusl nertanece“?

No podemas amitir la definicién que nas aporta el Doctor -----
Farnando Arias Galicla {(coordinador del &rea de Recursos Huma-
nos de la Faculted de Contaduria y Administracién de la ==ww-
U.N.A.M.) quien nos dice que: "Le Administracién de Recursos

Humanos es el proceso administrativo eplicado al screcentamien
to y conservacifin del esfuerzo, las experlenclias, ls 'salud;

los conocimientos, las habilldades, etc., de los.miemhrus dé -
la organizecibn en beneficio del individue, de la prnpia nrga—

nizacibn y del pals en general”. 4

Asi{ pues, con base en los conceptos enuncladus pur cadl unop- de B
los autores referides, podemos afirmar que la Rdmlnlatraciﬁn =
‘de Recursas Humanos, es el proceso de planeacifin, organize ===

cibn; direccién y control de la Fuerza de trabajo del elemento -°

Flippu, Edwin B, Principios de Administracién ge Persunal Ed;tob;pl’
Mc Graw H1l1Y, ha. Edicién. México, 1978 Phg. 5.

SénchEz Barriqa, Francisco. Técnicas de Administracibn de Reclrsos .
Humanos, Editado por el [,P.N, México., 1982 Pag, & :
31dem. Pag. b

*Ariss Galicia, Fernando. Administracibn de Recursos Humanos . Ed1 to-
rial Trillas, Biblipgteca de Ciencias de la ﬂdﬂiniﬂtra:ibn. 13a. re-
impresién México, 1984, Pag. 27



de 1a sociedad en rééﬁeféi'

“2ee= "RECLUTAMIENTO Y SELECCIGN DE. PERSON

‘La prlmera funcibn Dperatiua de 15 Direcniﬁn de Pereunal es

L la cunsecuuibn del mismo para la nrganiza:lén"5

El reclutamiento es una funcifn importante ya que-es EI‘P?if B
mer paso en el preceso de selenciﬁn.de personal y el haber em
”pieédn fuentes o medios inadecuados de reclutamiente, puede -
generar problemas muy serios para la empress, puesrrepercute
en cuostos inadecuados al presupuesto determinado para tal e--

‘fectn o blen en la calidad del personal reclutado.

tn empresas de peguefia magnitud, cada unoc de los directivas,
puede: reclutar, entrevistar y seleccionar sin ayuda especiali
zada (@ diferencia de empresas mas grandes), determinanda le
" clase de personal desradn para cada pyssto, ast como el nbme-
ro de elementos humanos a contrator; ésto claro estd, .con ba-
se en el nimeroc de requisiciones de personal para cubrir las
vacantes, previamente autorizadas por el funcionario superior

_del Area a que corresponds.

El procesc de seleccién da 1n1cio cuandu surge una VAEANTE, -
que podemos definir simplemente, coma aquel puestu gque o tie

ne titular responseble.

Es 1mpurtanté hacer notar, gque no necesariamente una vacante
surge cuando algln individuo sale de la empresa, ya gue ésta

pugde ser de nueva creacidn, en virtud de las necesidades de

la. misma; entes de proceder a la autarizacién de una requisi=. =

cibn de personal, se deberd estudiar a fondo la posibilided -

de redistribucibn del trabajo de esa 4rea entre el personal

jFlippu, Edwin 8. Principios de Adninistracién de Personsl. Edito--
rial Mc Graw Hill, 4a. Edigibn, Méxlco, 1978, Pég. &



& ’niciu al proceau de hﬁsqueda de personal para cubrir la -
fvacante (reclutamientu). El departamento afectede por la fal
yr'taqte ng,peraunal. envia por escrito una REQUISICION DE PERSO
:ﬂﬁg‘kver Fig. No. 1) @l departamento de Reclutamiento y Selec
fCXEH{"en‘la cual describe, uno 3 uno, los requisitos que a --
Juicin del Jjefe inmediato y la descripcifn del puesto, deberd

- satiQFacer el candideto pars ocupar la vacante; asi.como de
::qué departamentu se trats, horaric de trabajo, sueldo a pa---

(gar, turnu etc.. as{ como los datos del trabajador que dejb

";el puestn, 0,51 se trata de ung va:ante de nueva :reacibn.

las cuatru etapas generalea

clasirica de 1

: 'Cansideramas 1mpnrtante enunci

de udmislén, que el Lic.

—‘:siguiente manera'

Hace:de..una’ person

“é)v RECLUTAMIQNTQ

o tol

b)_ SELECCIUN- Busca entre’los candidatos>los mejores:pars:

- cada’ puesto.

£) CONTRATACION: Hace del buen candideto u

bejador.

d) INTRODUCCION: Trata 'de'h
pleadn"? (nusutrusjllgm
duccibn al Puesto', madisnte

cibn adecuada).

A :untinuaciﬁn ejemplificamu
cumprensibn. (Ver ESQUEMA 1)

Reyes PéAce, ﬂgustin. Admlnistra
primara parte Decimaséptl
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CANDIDATDV : ﬁﬂCESU DE
SELECCION

PERSONA |

RECLUTAMIENTO

EXTRAfA

CONTRATACION

INDUCCION Y
CAPACITACION.

INTRODUCCION
CINDUCCION)
BUEN
EMPLEADD

( ESQUEMA-T ).

og



. '_A)i?

el proceso

EELUTAHIENTD INTERNU .
REBLUTAMIENTD EXTERNU

E REBLUTAMIENTO INTERND. éa el prucésn-mediénfe el —a-
am a obtener candidatos evaluando los. Recuraus Humaneos
: dentrn de la ampresa ya sea mediante la promocidn
y capacitaciﬁn de empleados o trabajadores actuales, o bien --

por mediu de re:omendacianes del- peraonal gue lsbora dentro de

LaAempresa (pur Pulitica, dentro de la empresa Distribuidora =
de Babidaa Valle de Mex!cu, S.A. de C.VU. 'D.B.V.M. 5 A.CVL!

asi uumu para muches otras empresas, las recomendeciones de.em

.pleados actusles no surtirén efecto en el casa de ser familia-
" res, -salvo sutorizecifn del personal @ nivel gerencial).

2.- EL RECLUTAMIENTO EXTERNO.- Por medio del cual podemos ob
terier cendidatos extrafios o ajenos a la empresa, empleando co-
mo instrumento: Avisos en peribddices y revistes, bolsas de --

trabajo, agencias de emplen, etc.

Es importante conocer las diferencias entre una fuente y un me
dio de retiutamlento; la fuente es mAs bien el origen del can-
didato, mientras que el medioc, son las "Herramientas" de gue

nos valdremos para el reclutamiento del mismo ( ver cuadro A ),

T




FUENTES DE RECLUTRMIENTB

'f,1) Slndinatu.

b):;Bulsas detrabajo. vy agencias
,;;de empleu. .

5)." Intercambio de carters de can="
didatos con otras empresss.. =

6" La puerta de la call

4)

5)

::Fnlletas,'etc.

‘;‘MEDIDS DE_RECLUTAMIENTO

N Requislclnn al Sindicata.

5u11citud oral o-escrita-a-lps-
actusles trabsjadores.

Carta o telefnemas dirigidas a
tolsas de trabajo, agencias de
emplen v otras para lntercambio
de cartera interna.

Peribdico, radig y televisién par:’’
medio de enunclos que describan

los requisitos.

Revisién de nuestra cartera intefs:

na de cendidatos gue .punca 1ngresa
ron. ( ver fig. No. 1-A )

L CURDRD A,

2f



£O: 'ROL DL REGISTROS EN CARTERA DE CANDIDATOS
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- OBSERVACIONES (OTRAS AREAS)

"I NUM,
ZCANDIDATO




ey

SBLICITUD DE-EMPLED. T

‘ZUné;véz:QUE hemos reclutado-sl persdnal aspirante a cubrir é1 -

‘o lds'puestus vacantes; se les entrega. un. Formato de Solicitud
de Emgleu que debera ser llenadu de manera legible y clara, a
puﬁo ¥ 1etra del solicitante, en el cual especiFicaré datus ——
personales. y generales de £mpnrtan:ia para el encargado de re--

clutamientu v aelecclﬁn de persunal.

La snli:itud cumn fnrmatn, cunsta de 3 partes esenciales, las
cuales describlremus a continuaciun pars su mejnr cnmprenslun -

( uer Fig No. 2°)

-NCABEZADG.- En esta parte, el ducﬁmentn especifica que -

‘se trata de una solicitud de empleo (slgunos formatas llevan en

"’esta'parte el nombre ologotipo de la empresa), lugar y fecha -

.. cios con relacién a su experiencia leboral; hscemos notar, que - - -

- 'de_ 1@ entrevista. Posteriormente, existen los espaclos sufici-

entes péra que el solicitante pueda detallar claramente sus da-
tos personales {nombre completo, edad, estatura y peso, domici-
lio; colonim, chdigo postal, teléfono, nacionalided, estado ci-

vil, Registro Federsl de Contribuyentes, nimero de afiliascién: -~

“81 TiM.5.5., matricula de cartilla militar, as! como el puasta

y el sueldo que pretende ganar).

2.-" CUERPO.- En ésta seccifn de la solicitud de empleo, el --
candidato deberd especificar en los espacios correspondlentes -
sué datos. concernientes a su escalaridad (grado de estudios, --
nombre-de: sus escuelas o plahteles, domiciliao, afios Eurnadns,_é

titulo o certificedo recibigo, etc.)
En ésta parte, también el solicitante deberd llenar los espa=--

en la mayoria de los. formatos se le pide @l candidato ennumerar

sus trabajos comenzando por el-Oltimo o actial emplen, y-sal sy

cesivamente hosta detallar su primer emplec, describiendo el --
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nnmbre;dé la‘embresa} domicilio legal de 1a misma, te;éfnnn. -

fecha inicial y Final ‘(estancie dentro de la empresa); puesto

‘ dgsempgﬁadd. sueldo inicisl 'y final (normalmente el importe --

mensual), nombre y puesta del jefe inmediato, motivo de separa

cién, etc.

3.- CALCE O PIE DE LA SOLICITUD.- En éste parte generslmente

el solicitante hard mencidn de referencias familiares, perso--

.nes gue no tengan ningdn parentesco para pedir referencias, vy

demds datos que sirvan al encargade de reclutsmiento y- selec--
-clén para verificar ls autenticidad de lo expuesto por él cen’

didato en la solicitud de empleo.

Se acostumbra que en esta (ltima parte del formats, exista un
espécln para usa exclusivo del departamento de personal,. en =
dande el encargedo del mismo describa la impresifin que le ciu=-
90 el solicitante, asl como alguna naota adicional importante -
para cuando se hages la seleccién de candidatos con mayores po-
gibilidades, pare de entre ellos, elegir al que furmafé‘parfﬂ

de la pmpresa como nuevo empleado o trabajador.

EXAMENES ( TESTS ).

Antes de entrar de lleno a este punto, consideramos de suma =--
importencia esclarecer el términe de SELECCION a modo de poder
entender de maners mis sencilla, el papel que juegan para este

proceso, la aplicacitn de examenes.

El término 'Seleccidn', significa escoger o separar algo, como '
resultado de un procesc de estudio y comparaciones cnn,utfns;;_'L
elementos con clerta similitud y de su misma especie, para Fij
nalmente tomar una decisibn sobre aguel elemento de nues#:n in

teras.

L seleccifn consiste; en 1z’ eleccién del_candidétu~éﬁn\mészag'

titudes péfa‘cubri: un_ﬁuestu vacante, para lhfpyalﬁhabiemna'- o




,,enidn a tnmar fuerza una corrientz mudernista
1dea de mndificar el términu de '§e1euc16n de -
mbléndulu por el de 'Clasif!caciﬁn de Personal', -

 :'supnnienda que de esta manera se podrl asignar sl perscnal en

fl_gl;puegtq indicedo, tomendo em cuents sus conocimientos, habl-

{iiﬁadéa Q]EQperianniaé; pretendiendo con esta filosofia aprove
“char ‘al mbximo-el proceso de reclutamiento y terminar con ls

inexactitud e irracionelidad de lee pruebas generales de seleg
‘eibn,  Posteriormente al proceso de reclutamiento, se programa
‘una. entrevista preliminar a fin de conocer personolmente al -
.candldatu y evaluarlo inicialmente por la presentacifin perso--

nal, su facilidad de expresibn, su seguridad y reacciones afte ™

ciertas preguntas de carbcter personal.

51 el candidato ha causado buena impresibn, le seré aplicada -
la bateria de examenes que se ha seleccionado previemente pa-.
ra el tesu, de acuerdo 2] puesto solitcitsde; en D-E.U.M.S.ﬂ}-g
£.V., se somete al aspirante @ un examen de :cnunlmientus.béql‘
cos, condiclonado a un tiempo esténdar de 45 minutos y aplica~
.do de manera individual per escrite, posterior a.este examen,

se aplica un oxamen psicemétrico cuya durscifn varia entre los:

"0 y 108 120 minutos. o S

A continuacién se presenta la descripciﬁn de los’ Factnras que

se evallan mediante la bateriam ‘de las pruebas paicométricas‘”
(Fig. No. 3)

- MIVEL INTELECTUAL.- Capacidad dHE'tiene

reaccianar adspténdose ente nuevas situac‘

105 factores ambienteles, de heren:ia




(Fig. No. 3)
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[ : SRR SRR . AREA INTELECTUAL Y DE HABILIDADES : RO i S
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WB.-

- HABILIDAD PARR RELACIONARSE.- €1 grado de facilidad paraf—Vfu

que una persona estsblezca relationes interpersnnales. sati

Fa:torias v duraderas.

- RE{RCIUN CON SUBOADINADOS. -

.ne pars: establecer buenes relaciones cun el

: go.;utlllzandu positivamente el poder qugrf

"Z RELACIDN_CON LA AUTORIDAD.=  EX grado e

tra-aceptacifin o rechezo de las'Figura

- GAPACLOAD PARR SUPERVISAR.- E1 grh&

capéz de comducir sl grups.a au cargn

reaultadus esperados.
- COMUNICACION,- Grado en -que'la perstne’tranamite yn'ﬁenéaje

’ v éste' es entendido, asi comd la capacld

saje. U

- EETABILIDAD EMOCIONAL.- Capacidad para'mangenef un adecuado

equilfbriu entre los impulsos y el control-intelectual de una

persona; autoconfianza reflejada en sug actos, grado de madu--

réz y canalizaclén de agresividad,

- CONFIANZA E INICIATIVA.- Farma eh’dhé'ié’pérsuna‘cumpxe una

labor con seguridad y sin necesidad de aer inSpencionadn 81, ~=
trabajo.

- ADAPTABILIDAD.- .Grads en Bu 1o fietdona resg

xlgendias del medio en qug'ae:

- OBJETIVIDAD, ~ -Capacidad! pa a ve», : : y camo enn -
interesarse en el media v dar c nta lu que sucede sin -

distorsicnar la tEElldad.‘ul




-~ ASCENDENCIA. -

- INFLUENGIA. -~

de tipn paicnmetrico, “como le '

Esfuerzu ¥ enfasis que pnne la persnna par

la pealizacifn de actividades pruductluas, invnlucrandu a los

demis ;- 'de abaju hacla arribd.

- EMPHJE .- Interee manifieatn ha:ia el desempeﬂn de- un”puestn ,j(

Y dispuaicién para aFruntar nuevua y cunstantes retos;

Inté';és b;mé,ipél»

I - Cuéndo la ﬁeréana

deseadas, de acuerdu
I -
™ -

™S 5

',friares a- las de laa demés persnnaa. f

5 - Cuando la persona posed caracteristhaqrg cu%}idﬁq#s :

muy-superlores o la meyoria de los demésf;aﬁﬁiﬁatué




g

“¥Una_0é2'§he el-candidato ha.sido aprobado, tanto por el depar
taméﬁtn eniel que existe la vacante, come por el departamento
-de bgréﬁnal, se dard cita y pase para EXAMEN MEDICO, el cual -
se .gplica unicamente a aquellos candidates gque han sida selec-

cionados para ocupar una vacante dentro de la empresa, ésto as

'bafa evitar pérdidas de tiempoc inpscesario, y lo mas importan--

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

. persﬁﬁsl‘Fem;nLnn, lag pruebas de embarazo).

, 'p)‘~:NTREV151A.4

17‘Una vez evaluadus los examenes que han sidn aplicadns a lus sai_

S} 1iultantes. se prncede a programar una Entrevista dlre:tﬂmente

‘can’ el jefe 1nmediatn del puestn Va:ante a cnn El rEIpnnsable
i”fdel departamentn, quien asy juinin ¥ :riterln elegira el can-

didatu que satisfaga su interes.

’[.Parﬁ'ia mejar camprensién de este punth, estihamdé be;esa:iur-'

gpiébiéar conceptualmente el término 'Entrevista®, por.le que -

nos permitimos 8 continuacidn expresar la sigulentei Lo entre

‘vista-es un medic de comunicacién cara @ cara y generelmente . -

de persona a persona. "£s la concurrenciz de dos o mds parsb-
‘mas en.un lygar determipado, para intercambiar Lnfopmacidn so-

" bre uno o varios temas especificos con un proposite ulterior®,

CEL sbjetiva inmediato y directo de la.entrevista es 'laz obten--

é!ﬁn de informacidn; esto puede ser a su vez, el medio de lo--
gfar hn;prupbﬂitu ulterior: Hacer una venta, modificsr una de
terminada actitud, tomar una decisidn, etc. "£n sentido es--~-
tricto se puede declir que la entrevista es una forma de comuni
caclﬁn intgrpersnnal, que ti=ne por objlets proporcienar o recy
“ﬁéfiinfdrmabiﬁn o modificar actitudes, y en virtud de las .cua-
ies =13 inman determinadas decisisnes. En la Administraclén de
Reﬁursua Humanoe se encuentran con mayor frecuencia: La de sg

laccifn, de sjuste, de confrontacidn, de resalucidn de proble-

7Duhalt Hrayss, Miguel F. Técnicas de Comunicacidn ﬂdministretlva.ﬁg
nual pare Jefes o Supervisores, Editadsa por la Facultad de Cienclas

‘ Politicas y Sociales/Textos Universitarioa de la U.N.A.M.. Sa. Ed.
México, 1983. Pag. 71

7



" “ias, 'de"'dvesﬁ.‘idn : “ver, flg‘ No ),

.Por ln regular. uada entr isia ﬁiéna uri uﬁje’tivu predetevrmlna )
.do Y especif‘ica, 1o cual"

“de manera precisa determlnar el prucedimléntn 3 aeguir. 1a du--

,impnrtante v significativc, para RES

racidn de la’ entrevists, que 4 fnrmacién necesitamns :unucer --"

pur medio de aata, etca’
Le entreyiat_a,curista deJ hl_’t}a'sé‘ '
Tam RRPFURT
t2.- EIMA
30 CIERRE

£1 término BAPPDRT, signif‘ica cnrdialidad, aimpatia, y es la =l
etaps inicial de la entrevista cuya f’lnalidad :unsiate en eli-.;
minar tensiones naturales por el nerviosisma del splicitante. "

mediante un trato.de curdlﬂliﬁad y donfisnze, en pocas pala =

bras, lo gque se congce coma 'Romper el Hiele'.

Es importante tratar de evitar 1nterrumpix‘ al nﬂndidatu cuandu‘,;

éste se encuehtre exponiendo, o mostrar desinterés al

R - -
Ariag Galicia, Fernando. Opus Cit. Pag. 265,
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OEPARTAMEVTO

nousne JEFE musmro supmma :
SUPERVISOR DEL AREA ~ ~

TIEMPO DENTRO DL DEPARTANENTO

QUE. OPINA DE LOS. SERVICIOS QUE- OTORGA

e C.v,

QUE OPINA DEL AVSTENTE QUE EXISTE DENTRO DE

EXPLTQUE BREVEMENTE L0 QUE OPINA TE. 1A 'cou%mm'_'s GENERA

ENUMERE TRES CARACTERISTICAS POSITIWS QUE ENCUENTRE EN
Y TRES NEGATIVAS :
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burdadn. asi como no hacerle preguntas en un tono gue lo ponga
en-tensifin, pargue esto ariginarias que el ambiente se torne --

hostil, &spero y pessdo, ocasionando resultados negativns.

La CIMA, fase central de le entrevists en la cual ya se encuen
tran ambas personas identificedas; es cuando el entrevistador
aborda temes especi{ficos que antes sblo mencionb de manera ge-
neral, tales como la experlencia laboral, su desarrolle come -
individuo, sus ingresos ecorbmicos, su escolaridad, Sus metes

a corto y a largo plazo, etc.

V.por O1timo el CIERRE; parte final de.la entreuistg. pﬂr—lo,-
general, el entrevistador avisa al entrevistado 5 6 10 minutas
antes del término de la entrevista, con 1a Finalidad de gartal’
tiempo para que &ste elabore todas aquellas preguntas gus con-
sidere pertinentes, as{ como el gue puada exponer sus impresip

nes acerca de la entrevista misma.

Si por mlguna razbn el candidetc es rechazado, es impartante -
comunichrselo “eon prudencia, para no hacerlo sentirse derrota
dﬁ{ sino paor el contrario, darle brios para motivarle a buscar
uﬁ emplen que lg permita sprovechar de manera bptima sus hebi-
lidades; el entrevistadnr puede darle algunos ‘Tips' de empre-
8as qﬁe requiersn personal con necesidades similares a au capa
cidad.

CONTRATACION E INDUCCIDN.

Una vez que el candidatg na sido aprobedo por ei departumento
de perasonal y por el departamenctc interssado en cubrir ia va--
cante existente daniro del misma, y habiendo resultado apto en
él examen médico de admisifn, se procede & la CONTRATACIDN --
de! solicitante, En é&sts Oltime fese, se define la situacibn
del nuevo emplesdo o trabajador por escrito mediante un contra
to de trabajo.
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A contlnuecifn presentamoa algunos formatos que s¢ wtilizan en
la Empresa DISTRIBUIDORA DE BEBIDAS VALLE DE MEXICO, S.A. DE -
C.V., para efectos del process de Reclutsmlenta y Seleccién de
Feraonal, comn eon:

+ Eveluscibn de entraviata del Jefe sclicltante.

* Evaluaclén Téenlca.

* Evbluaclfn de entrevista general de Recursos Mum!nu!‘.'

¢ Pase pars examen médico de admisién.

* Examen médico de amdmisibn.

— : - N
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PASE PARA EXAMEN MEDICO DE ADMISION

RAZOK SLCIAL B UNIDAD OPERATIVA
—

([ NOMBRE DEL CANDIGATO

_PUESTO
.

¢

V. EXAMEN DEPARTAMENTO MEDICO. i
FAVOR DE PRESENTARSE EN EL DEFARTAMENTO OF SERVICIOS MEDICOS, UBICADO EN

ALAS HAS DEL 72 7
MA______DE e _DES .
REELUTAMIENTO ¥ SELECCION S ;
S$ELLO OF LA EMPAESA "
Thuead ; i AELLO D LA EMPAES :
FIAMA? . T : B

( 2, SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO ¥ QABINETE. -~
FAVOR DE PAESENTARSE EN,
CON DOMICILIO EN

A LAY, MAS. ELDIA____ DL, DE 19, .
ESTUDIOS A REALIZAR: 0 vonAL [ ravos-x . ) AUDIOMETRIA
[ P — =] = u]
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICO!

TITULAR.

FHiA:

[ 3. INFOAME DE EVALUACION MEDICA.

P

TITULAR EWA ELABOF‘ACIQN B

| FIRMAS
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au '&@

e LS v YA T A
Reye gt d g o 2

r APELLIDO PATERND APLLLIDO MATLHND

FQN BRIELS)

GRUPO I RAZON SOCIAL

UNIDAD OPERATIVA

ASPIRANTE AL PUESTO DE: ESCOLARIDAD [FECNA ELABORACION

€0AD SEXO ESTADD CiviL LUGAR ¥ f ECHA DE JIAGIMIENTO

OOMICILIO (CALLE ¥ NUMERQ, COLONUA, MUNICIPIO, DELEGACION Y CODIGO POSTAL)




. ( ANTEGEWENTES LABORALES:

Nl

[ ANTECEDENTES HEREDO FAMILIARE

\,
-

r TECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS: . oo . -~

ANTECEDENTES QINECO-OBSTETRICIOS:

GESTAS
\__ G

MENARGA PARA (8]

ATND CESRREAS

VER - AEOATOS

DISMENGRAEA [

FUM TGM
MA




\

(- SISTEMA CARDIOVASCULAR

( APARATO GENITO-URINARIO:

RS -
r SISTEMA NERVIOSO:

L
[ $ISTEMA MUSCULO-ESQUELETICO: -,

\

Fpmvmﬁxos:

L .
. {- . EXTREMIDADES:




{ -t EXPLORAGION FiSICA-

PEST ESTATUAA PULSC B }PRESIDN ARTER!&I.J

HABITUS EXTERIOR:

viry

CAHEZA:

0J0s:

AGUDEZA VisuaL:

oIRos:

NAR|2:

BOCA:

CUELLO:

TORAX:

ABDOMEN!

HEANIAS:

GENITALES:

COLUMNA VERTERRAL

UXTHEMIDADES: oo . E

EXAMENES DE LABORATORIO Y GABINETE'
VoL, Vi R

RAYOS-X:

AUD!OMETRIA:

OTROS:

DIAGNOSTICO Y OBSERVACIONES: ..

NOMBRE DE(, MEDICO:




‘V~‘ ersvnnnuenlznte ha:er mgn:i&n qiie la :nntrataciﬁn dei’ persunal

»sindlcalizadu, se lleva 2 cabo medisnte: el contrsta colectivo '

de frahaju (5 que traturémus en-el capitulo 3}, cuys realiza--

%;cibn ¥ eFectoa legales .compete sl sindicato :orrespnndlente -

(“en el :asu dE 0.8, ViM.S.A.C.V. es el Sindicata de Trabajadn- .

Hires ‘de 15 Industria de Aguas Gaseosas, repartidures ayudantes

.},y similarea de le Repﬁbllca Mexicana, Secciﬁn 2, de la -

";Pndzmnsvdefln.r a’ Enntratn de Trabajn, camo el ducumentu RETE f

-951.'en virtud del - cual un individuo: (trabajadur).,se_ubliga

nal suburdinadu; aai mismu. el segundn s nbliga a remuﬂerar_

a’ prestar 4 utro (patrﬁn) 8us servicios coma un: trabajo. ners

: cunfurmn E] 1a dispuestu por. 1e Ley Federal del Trabajn, el pa-

"gu de un sueldo o salariu al primero.

"f"Témbléd°eé"de auma'meurtancia, el inducir-al nuevo elements -

dentrn de. la nrgenlzaclbn. para que gste se adapte con mayor -

fucllidad a 1 misma' es recumendable obsequiarle un manual de

y ,bienvenida (51 se cuenta con 81); a fin de que conbzea mejor a

«} 1B empreaa, aus’ objetives, pulitlcas, ptestaciones y bienes o

aerv :105 quE ‘brinda el plblico.

néimlsmn, la induceibn el pueste que va a ocupar, ya que debe-
ré pbner todo su entusiasmo y esfuerzo para el mejor desempeio

de sus funciones y actividades, aprendiendo la metodologfa, -~

,fécnicas y estrategles a8 que esth acostumbrada la_empress. ==

Los manuales de operacién Juegan un papel muy lmporfante' debi
do a que el individyo de nuevo ingreso deber& conocer amplipg--
mente lo gue se hace en sSu puesto, lo que se ha hecho y lo gue
falta por hacer, tomendo en cuentas les politicas, sistemas y -

procedimientos de la empresa.

CAPACITACION Y DESARROLLO.

4Tﬁda empresa. tiene la uhligahiﬁn.da cepecitar a su péfﬁanal L




A)

- gon’la finslidad de uptimizar su preparaclun v 1ngrar asi e
,mejur desarrulln dei’ ‘mismo; esto Es ben=Ficu para-la” instit

- riun parque es quien apruvechara los cunn:imientns del per

nal pera un logro més uptimn de los abje:ivos esnecificua de -

IE ‘misma.

GENERALIDi\DES L

Cunceptualmente, el tarminu ‘Eapa:ita:ibn!.jlmplica el actu in

tencianal que procura lus madina elementallr v necesariua pars

der! lugar al aprendlza]e. con enseﬁanzas de: cﬁracter teoricu,

:,1tzcnlcﬂ. cientiricu ¥ adminiutrativu, ‘que tlenen como prapsi-

T e superar ‘los conu:lmlentns de

. Prncter y Thnrtun. 2

arsona para trabajos califi

;cadns o de mayor ESpeciallzaclnn ara el desarrolla minmu da =’

laa actividades del parsunal. .

.Hééemus la aclaracsﬁn que es*a dnfinlclﬁn de capacltacién tig

2] én la filusofia de las autures americanus. A

;_'P@démqﬁfdecir,»ng la capacitacifn al cubrir uns serie pfugri—"

':=UHa vez que ae ha erectuadu la :apacita:i:n.:l: arg:niz::!én P

- Haypr lgéitad a'la‘empreéa.

wéﬂa-da hechos,. se ‘le considera como un proceso continug, ya -

‘.dué sus 1nFnrmes no concluyen un asunto sino que lo orientan -
: hacia el cicln siguiente; la cspacitaclﬁn en la emprese, es. el

: aptoilntencionadu de la direccién, aplicedo a prnpurcicngr 193

mediod ‘necesarios para que la posibilided de aprendizaje y su-

Zperaciﬁn de su pérsnnal pueda llevarse a.:ahu.”

espera ubtener de su peraunal. } S T" i

- Mayor Espirltb dé’cunperacién.‘f
=-‘Aumgnto’del nivel de capacidad.

C - Dismlnuclnn de errnres v cargas de supervisinn. ;”



- Aumentu de pruductividada-;..ri}

-iMeJnrar la cnmuninacl&n, matndus v sistemas. etc.

‘Er}"n B.u- H’s‘n'c \!.-.’ aet mearte la'cap{acitacian del personal -
de cnnfianza en sn mavnr parte, mediante cursos breves, cuya -
gduracinn varia entre una’'y dos horas. programades y distribuy---
‘,;iﬂas en-diferantes Ffechas discontinuas durante un mes, y en mg
qhk.éanla por curses diarios de ocho hores en un peridde no - -
maVér:a‘una semana. Los cursos son disefiados e impartidos, --

- tanto pnr:éapécialistas.internos como externos, debendiehdu (et
- del objetivo persegulde, de los recursos con gue se’ cuenta “y
~del nivel de :apacidad de laos partxcipantés.; ’ ‘

Por ln general,; la temdtica de los cursos de capacitaciﬁn ime--

-partidos en éste empresa, se EnFu:a a

Relacionea Publicas.

1

Ventas vy supervisinn de grupus
Administrativos.

Reformas Fiscales.

t

Desarrollo y motivecifn persnﬁal,i s

Secretariales.
Calidad. ) .
Mantenimiento industriel. ..

- Mecénice en general,

1

Seguridad e higiene indlstrisl

La purt!cipaclon dal paraunal enlos: cursos:’ menéidnadqs,:ﬁuédg

nivel. Gerenuial.
nivel Jefatura
nivel Auxiliar
nivel Secretarial.

1
Eo ‘n B

nLveL,TrahaJadnrea.




_snnal. Cunsta ‘de. siete mﬁdulus de aprendiza]e, que a cuntinua

cibn” menciunaremus-fw

P Inducciﬁn a:la cnmpah(a.

Pur ejemplu el cursu de desarrnlla y mntlvaciﬁn de persunal -

eg aplicadu en tudus lns nivelea, v esté diseﬁauo para nescu--fj

brzr y desarrnllar 1a :apacidad creativa e intelectual del per

2}: _Plan‘de actividadea a nivel auxillar y empleadn

":3.-. Plan de actividades s nivel:jefatura de- érea.

.- "Plan da actividades y desarrallo parsunal ‘a_plveles  jafa=

* .Este plan de'capacitacibn y desarrollese lé,aéfine_éun,elinnm

_Hbdu}u

'b'rg dé’ 'PIDERH! ‘(Pragrama Integral de Desarrolid:de Recursas

hew 'Plan‘de actividades a nivel jeFatura departsmental.

5.= 'Plan'de sctividades a nivel geren:la.r

o Euray gerencial. .o e

7.=- 'Negoclacianes.'

Humenos); sus mﬁdulqé. son aplicades de la sigulenée‘manéré:~‘

Médulo

1= 8e apiicuua_tndas las- jerarquias.
‘Mbdulo. 2 zﬂSE ﬁplica d todas las jerarquias.
Mﬁdplof}'n ﬁg_ﬁﬁii:a‘a todas las jerarguias. - e
: 4 ='Se aplica del nivel Jerérquicn de Jefatura:ce éréé,;

“n adelante.

'Mﬁduln_s =,Idem"en los slementos con pusibilidldes de desarro'

.llu.

La prugramacibn de -108 ‘oursas se planea de mudo tal que inter-

fiera 1o menos pnsible en la operacién diaria, prncurando en ?

',primer inatannla, no perdudicar la misma.

En lus cBs0s de nuevas elementns,kse le induce al puestu me-- :

-~.diante cursus de nrientacibn o de capacitaciﬁn, ;un hase En -

las neczaidades del puestu (ver Fig. no.. 6,



aeTrTUDES | ORIENTACION
DEL--NUEVD .
EMPLEADD

NECESTDADES

- CAPACITACION

necesidades.- Estu dEhidu CH que el cos>

‘iﬂhjec1vas’de capacitacién v deaarrullu. Una”bueﬁé evhlué
“cibn de las necesidades de capacitacibn, cunduce a 15 de-~

_terminaciﬁn de objetivos de capacitacibn y desnrrnlln.

;,3)7761 :untenidn del programa.- Se constituye de. scuerdo énn
R 11 eualuaclﬁn de necesidades y propbsites’ del. aprendizaje'ri

voen el contenido se proporciona la ensefianze de habilida--'

dea espec!flcas, pars suministrar cunuclmientus neceaarios

_'n lnfluencla en 1as aptitudes.
&) - Principios de aprendizaje.- Mediante El -y

de eprendizaje representstiva. (flg.—

CNTVELDE
APRENDIZRIE




66

En primer lugar, se procura que la curva alcanze»un nlvél sa%;»
tisfactoric de desempefio; ese nivel se representa comola ----
1{nea punteads en la Figura No. 7; en segundo lugar se pretgn? 
de que la curva alcance ese nivel en el menor tiempo posible;
hay gue tomar en cuenta que la tesa de aprendizaje depende en

gran parte de factores individuales.

Los principios de aprendizaje o pedagbgicos, son las beses de

los procesas educativos, mediante las cuales las personaz ge--
prenden de manera efectiva; mientras mas apliguen estos rinci
pios en el aprendizaje, mas probabilidades habra de gue la ca-

pacitacian resulte positiva; éstos principios sun?

1,- PARTICIPACION.- La perticipacitn alients al apren:iz, --
permitiendo e intervencidgn de les sentidos reforzandoe el prd—
cesa. El aprendizaje es mas rapido y sus efectos son mias dura
deres, porque quien estd aprendiendo, participa con facilidad

en--forma activa.

2.~ REPETICION.- E5 posible gue deje trazos semipermanentes
~en-ls memoria; como ejemplo mencionaremns, que la mayoria de.-
- la-gente aprende el abecedarlo o las tablas de multiplicar me-

diante técnicas de repeticién constante.

3.~ RELEVANCIA.- EL aprendizaje se impulsa fuertemente, ai -

el material de estudio tiene un sentido ligico para quienes «-
van: a recibir le capacitscibn; par ella, es importante que el
capacltador explique el temario y el propdsito general de una

'Wiéhnrl LaTed, y sus objetivos.

4y~ -TRANSFERENCIA.- A mayor concordancia del. programa de ce-

pacitacion con las demandas del puedto, corresponde mayor velg
cidad en el procesn de dominin sobre el puesto y las tareas --

que. conlleva.

S.= RETROALIMENTACION.- Es importante que el capacitador re-

QKD LRSI A LSRR
troalimente al aprendiz con la Finalidad de Que éste note su -

?merther, William B. Jr. Administracidn de Persanal y Recursos Humanps,
Editorial Mc Graw Hill. Za. Edicidn, Héxico, 1987. Pag. 154-156.
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= Lus elemeﬁtua son:y

s El astudln de lua sxpedientes parannales.

ot Entreuistas.‘ :
f- EnnFerencius, videus. peliculaa. eudinvisuales
e Et udin de casos.

n Actuacion o sociodramas.

.E Lenturas, estuaius 1ndivlduales,

g

:prbgreéuj'reafirmandu la informacibe recibida durante el cﬁrsu_':”‘: o

de capahitacién; 1os aprendices bien mutivaops, pueden'aJustax
au condicta de modo tal gue puedan lograr la curva de sprendi- -
zaje lo mas pronto posible; de lo contrarie, si no hay retro--

alimentaciun , el aprendiz puede perder el interés por el cur-;

"su, y na pudra evaluar su progresode

DIFERENTES TECNICAS DE CAPACITACION.

Lila’ rESpnnsabilidad de’ls napacltuciﬁn recae en todo el equlpu
;directivu de’ ln empresa, qulenes deheran determinar log elemen

: tna de ‘que. ae auxiliaran, can base Bn. una tecnica especiflca. B

de acuerdu con; el programa v la tematica de

El anulisis de ‘las actiuidades.

La aplicaciun de: cuestinnarins, tests o examenes.

similares

SO Eapacitacion en lsboratorios: (Benslbiliz

Lo efectividad respetto al casto.

- E1 contenido deseado del programa.

- Idoneidad de las inatalaciones ‘con QUE Qé-cﬁen;é.

-’PreferEn:ias y capacidad de lﬁs personas que-feclbirén el «-
CLII'lSD . - '

- Preferencias y caspacidad del capacitador. =

-~ Principios de aprendizaje @ emplear.




Ja=

- EL resultadn dependera del método; asimismo este dependara
’de los guntus anterinrmante mencionados, tnmandn enrﬁuenta que"

B ninguna técnica es siempre 12 mejor.

;Actualmente la gama de técnicas de capacitatinn Es muv

por esta razbn, manciunaramua snlemente las que cnnaideramns

mas uauales.

De ap1icéc;6n:lndivxqualz

o Capecitacinn_de vestibulu (en utro lugar dlferente de dnnde

IT.~.

‘~"Lecturas, dirigidas.-

'j- Grabaclunes. e

‘ge llava LE cab‘ la: labur L o

Eapacitaciun en-el” lugar de trnbsju

Maqulnas de unaeﬁanza.

"~ Ratacién’ planeada por mbaglas pmgramados-. S

- Ensefianza programada.
be aplicacibn colectiva:

- Conferencias.

~ Seminarios.

- Discusifn dirigida s un punto.
- Método dg casos.

- Pﬁicudrama.

- Mesas redondas.

El capacitedor deberd tener culidado para detectsr a tiempo que
él aprendizaje lograde durante el deserrollo del curso sea po=-
sitivo y adecuado, Qa que es comin que se aprendan técnicas e-
quivocadas, uiqiosaa o simplemente improductivas, acumuléndose

informeci6n errénea de le cual no se obtendré ningbn beneficio.

uUn buen capacitador deberd tener plenn conocimiénto del progra



estns rinea, evltandu recaer,

negatlvas, imprupias e:inade

desarrollar al persunai, TEe=l

‘Fa hieﬁ'éabidu que la funcién de

" _pregenta’una‘garentie 4 Futuro y. no. a.presente,- ya que el e
pleada:puede - combiar de empresa; por esta razén es que muchas
‘ifnstituciones limitsn constantements el esfuerzo personal y -

zconomico que la capacitscidn implica.

Para entender esta filosofia, hemos considerado interesante la
conceptualizacifn con respecto a este tema, de William B, =wwu=

Wwerther Jr., para quien la 'Capacitacidn’ es sinénimo de 'En--

trenamiento ', y nos dice que: “Dicho entrenamiento auxilia a -7 e




.70
108 ﬁfghbpné:d;7la n?géhi;éélén a desempefar 80 trabain a6 tial
sus bénef&gins ;El‘Desarrollo- pueden pruolongarse & toda su --
vidé‘laburalrynpueden auxiliar en gl desarrollo de esa persgna

~ para cumpiir #ufuras responsablilidades, independientemente de
las actualas®t®

D). CUESTIONARIO DE POLITICAS DE CAPACIVACION Y DESARROLLO.

A continuacidn elaboramos un cuestionario de pol{ticas de capa
citecién y desarrollo; ejemplo que nos complemantard el tema:

1.~ &Qué se pretende con una acclbn formativa?.
2.- LOuk personal serd el sdecueds para obtener determinadg -

aprendizaje?

3.~ 4En qué tiempo se espera recibir les resultados deaeadas?
L,- ¢Dpbémos formar méduloa con personal de nuevo ingreso o -
con personal con antiguedod, guienes en un momento dado,

han gervidso a la empresa "X" ‘iempo?

S.- &Qué parte de la jornads se dedicard a la capacitacibn?__

6.~ 4&Qué técnica se ve a emplesr para la formacifn?,

7.- &Cuél serd ml costo del curso y cuBl el beneficio a obte-

ner?

8.- LCull seréd la resccién del personal gue no participsrd en

€1 o los cursos programesdos?

9.- &Qué tipo de Farmacidn es importente determinar para el -
puesto actual, o con la finalidad de que el individuo se
pueda proyectar (desarroller) en una promocién a corto,

. medisno o & lergo plazo?

10.~ &Qué apintén tienen los jefes de area y lps departamenta-

les de la formacibon gue recibirén sus subordinsdos?

E) - RECURSOS TECNICOS DE CAPACITACION.

—

El complemento de les Recursos Humanos en cuanto & la capacifa’ -

cibn y desarrclle, lo constituyen los recursos técnicos,. forma

" dem. Pag. 150



‘dus par lus sistemas empleadns para. las diFerentee éreas v de

. partamentos; las :uales pﬂrmiten el use de técnicas que” nns -
;‘auxilian para soluciaonar problemas cuyas caracteristicas son -.7
‘de” Grden constante y repetitivo. Exlsten aiatemae ‘variados de o
acuerdu @ las necesidades del &rea espe:&f:ca gue 9e piensa ca J‘
tpacltar.

-Los "Drganigremas" se clasifican dentroc del aéhe:tﬁ téénicn, -
delimitan de manprs gréfics y esquemitica-las interrelaciunes L
v dependzncias de una organizacifn.

: También es conveniente que toda instltucifn cuente con un ma--
‘nual de politicas por departamento, .donde. ee’plasmeniloé'aiafe e
.mas y procedimientas existentes; ya que as! -los: conucimientus

del:personal ‘acerca de la empress y de: sus nbjetlvu ’ “sp gene"
ralizarn -uniformendo  su aplicacibn para beneficio de la crgg

nizacién y del desarrollo personal de'ceda individuo.



CAPITULD 3

ADMINISTRACION DE PERSONAL
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- ADMINISTRACION DE PERSONA

‘En El capitulu anteriur hablamns acerca de EStE terminn y hee=
mas citadn una’ definlclﬁn al reapecta de. 1B ndmlnintraclﬁn de
Personal o Recursos Humanas, pnr ello sulu nos. concretaremos 8

" mencionar que es una funciﬁn'tréscendente da 1s Administracién

de Empresas, puesto gue el Factur humano mediante su fuerza in
telectual y fisica, cunstituye el mutur principal que hace fup
cionar a tods crgenizecion, equilibrando los factores del tra-

baje dentro de la misma.

Se ha dicho en repetidas ocasiones, que los Recursos Humanos -

son escasos porgque no todo el mundo poseé las mismas habilide=- '
des y conocimientus; pera, estos pueden ser incrementedos me--

diante la preparacifn, mejorando los ya existentes, o bien, -=-

descubriendo las cualidades que potencialmente tiene el hom -~

bre.

Como antecedente ganersl, cabe mencionmar que su apllicacién sis
temdtica, data de los sfios 40 de este siglo; perc su fundamen=
tacifn real es mucho mas antigua, para ser mis exactos, de la

época da la Revoluclén Industrial, imicinda en Inglaterra, tra
yendo consiga cambios relevantes en la estructura econdmico -

soclel, originondn las condiclones biesicas para la aparicién -
de la planta productivaj asimismo, requirifnde del trabajo ma-
nufacturero del recursa humanc, gue en aquel entonces labaraba
bajo condiciones deprimentes e insalubres, y con la remungra--
ctibn de salarios muy bajos; en situaciones de subsistencia mi-

nima.
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ADMINISTRACLON: DE- PERSONAL.

€n el capitulu anteriur hahlamus acerca de’ aste términn v hz--
mes citade une deFinlclon al respectn de la Adminiatraclnn de

Personal o Recursos Humanos, por ello solo nos concretaremos a

mencionar que es$ una Funniﬁn trascendente ‘de”la Adminlatradiﬁn -

de Empresss, puesto que el factor humano medlante ‘au fuerza -in
telectual y fiaica, constituye el mutar principal que hsce Fun
ciunar o toda organizacidn, equilibrando les factores del tra-

bajo dentro de la misma.

Se ha dicho en repgtidas ocasiones, gue los Recurscs Humanos -
son escasos porque no todo el mundoc poseé las mismas habilida~-
des y conocimientos; pero, estos pueden ser incrementados me-~
diante la preparecidn, mejorsndo los ya existentes, o bien, -
descubriendo las cualidades gue potencialmente tiene el bom --

bre.

Como antecedente general, cabe menciomar gue su aplicecién 8ig
temética, data de los aflos 40 de este siglo; pero su fundamen-
tacidn real es mucho mas antigua, para ser mas exactos, de la

épaca de 13 Revolucidn Industrial, iniciada en Inglaterra, tra
yendo consigo cambips relevantes en la estructura econfmico -

social, originando las condiciones bisices para la apericifn -
de la planta productiva; asimismo, requiriéndo del trabaja ma-
nufacturero del recurso humsno, gue en agquel entonces laboraba"
bajo condiciones deprimentes e insalubres, y con la remunerg--
cién de salarios muy bajos; en situaciones de subsistencia mi-

nima.




S

%-Al despertar el presente siglo, Frederick W. Taylor, conforma

una nueva carriente adninistrativa conocida con gl ‘nombre Hei -

'Agministraci6n Cientifica', la cual tuve como principal censu- N

ra el haber subyugado adn mas a los trebajadores, beneficiando-

a los industrieles al sumentar la produccibp, con base en le 25',, .

plotacifn del teculso humang.

Puaterinrmente, los estudios realizadus pnr Eltun Mayu acerca

permitimns ‘aefialar’ lu siguiente. "Salﬂriu gs“la retribuclbn -

§ que ‘debe” pegar el patrbn a1 trabajador pnr 8U trﬂbaju“

- Los arf!cuiua 84 -y 85, de 1a miama ley, complementan el concep

o ‘aseverends que: iv.'El salario se integre por los pagos he--

chos en efectivo por cuote dieria, gratificeciones, percepcig--

.nés; habitaclbn, primas, comisiones, prestsciones en especie, y

cualquiera utra cantidad o prestacidn que se entregue sl traba-
Jadur por su trabajo"... y gque ... "El salerio debe ser remune-

radur ¥ nunce menor del Pijado coma minimo de acuerdo con las -

disposiciones de esta ley, para fijar el imparte drl salario -

&g tomarén en consideraciGn la cantidad y calidad del trshajn"?

,(tﬁ la Fig. No. 8, presentamos un estudio porcentual del Incre-

: @énto'aufridn por las salarins, desde 1960 a la fecha.)

SUELDO.- En reslidad el término 'Sueldo!es sindnimp de 'Sala-=
rin', ya que constituye la retribucifn o remuneracibn que reci-

hg un-individuo @ cambio de un servicic que ha presentado con

"L EY FEDBERAL BEL TRABAJO, Editores Mexicanos Unidos, S.A., 1a. Edicion
Mexicu, 1987, Pag. 3% :

2 Idem. Phg. 35
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‘>;*su"tfaba]u-a,ut:qyindividun,’pur.una acgtividad p:adudtiva;

:>La‘dlferehc;a-existénié éntre’el salario vy ?1 sueldo, estribai’
eﬁ lg beriadicidaq del pago, vy que el primeru se aplica a tra~
Tbajédufés y obreras (personal sindicalizado); en- tsnto que el
‘>5éguqdn'nurmalmenfe, al empleade de confianza. Es de vital im
portancia no confundirse en este punto, ya que en la vida pro-
feslonal también existen sindicatos formedos por empleados de
confianza, asi como también hay sindicatos patronales, v.g.:
la CANREINTRA.

,Eeneralmen:e, el peri&dn de psgo del salario no es mayor a una
semana, ..."En 105 caaoa de persanas que desempefien un trahaju
material"-.. ( rt. -88, Ley Federal del Trabaju). y el perindu
de. pago:. del sueldu,

nurmalmente ee quincenal (para empleados -
de. cnnfianza :

:ntnrcena

775615rius en moneda.’
Sﬁlarihs en éspecie.
.,Faén mixto.

sélariu nominal.

) Salario real.
Salarieo individual.
Salario familiar.

- SALARIOS

Salaria {a) Legal.
mi{nimo. 4 b) Contrag
tual.

Salerig: maximo, -

V'I) Pu el medlu Empleadn para su pago.- 1) E1 salario. que es
pagado en muneda,‘es agquel gque conocemos coma en eFectluo' _———

’ 2) EL paqadu en. eapecie, eé la retribucién devenpada en ali--
mentas, habltaciun, praductos, servicios, bonos o vales de: deg

pensa;. etc. .y 3) El salario mixto se paga, una parte en mnqé-;

3 o
Idem. Pag. 3¢



v da. y la utra en espeuie. L

'II) Por au puder adquisitlvu. ; 1)‘Salafiu‘ﬁbmihal.'es ta: can
,Vtidad de ﬂinaru unidadea mnnetar!as) que se le retr&buyen al”’

"trabajadnr a’ camhiu de . BUB serviciua de trabaju.‘ 2) Salarig -
Real cunaista en el pnder de cnmpra o adquislcibn, es decir.
es'1a cantidad de bienes y: servicius que el trabajador ‘puede .~

Vadquirir con el valnr del salarlu tutal que re:ihib- .

XII) Pnr su capacldad sutisFactnria.— 1) Salarla Individual

eatb conaiderada, coma aquel que satlsfece laa necaaidsdea el -

- trabajedor. exclusivamente.  2) Saiar;a Femlliﬁr, es dquel gug
e5 suficlente para lo subsistencia de una femilia.

IV) Por sis limites legales.~ 1) Salaria Mlnimo, es el mbs =
reducido o peguefio, fijado en virtud de las inveatigacloneg =--
reslizadas por la Comisibn Mixta de Salarias Minimos en las at
ferentes zonas econfmicas del pals, el cual debe permitir la =
gatisfaccibn de las necesidades del trebajedar y sy familia. «
a) €l salario minimo legal, se subdivide en: *Salsrio minima
general, el cual es de corbcter obligatorio a toda clsse de la
bores genersles coma un minimo, y por lo tanto, oo deberh pa--
garse menos de esa cantlded; y *Salaric minimo profeslonal, --
que es el minimo que debesd pegarse a determinadas actividedes
y es Fljado por ramas o especialidedes; es mayor al salario --
minime guneral, ym que es considerado de mayor calidad y para
personal calificado; por tanto, requiere de una remuneracifn -
mayor. b) Salario minimo contractual, se sefisla par medioc de
upa contratacién de carbcter libre en una determinsda rama, o
bien, en unA detercineds institucibn; esto s, que la organizg
cibn puede tener un seleric minimo diferente al fijsdo por la
comlsién mixta de salarios minimeos, pero nunca podrd ser menor
que éste Hltimo.

2) Salerio maximn, es el mhs elevado que una empresa puede sy
fragar sin menoscabo de une proeducciln costeable. ‘



u b;h:est_:‘:de'Snvestigaélﬁn, median=" s

téiesa’ ‘que’ cbmrprunen cada puesta,

y cundiciunes que debera reunir una"" o
deaempeﬁarlu de maners Bdecuada,x a este pro ’
C ‘Rnélisis de. puastaa' (Fig. No. 8y,

tca-. cm’\‘s’ta vdé dos partEB:g.'

: 1) Descrlpclﬁn del Juesto
. WZ) Ident.lf'll:a:l&n del puestu.

7)) Ls'dvésbrmcibn”de puestous,-consiste en la- recnp‘ileclén ‘de: e

;de todua aquellos datas’ inherentes” 8 cada puestn, la: cual -se

obi tene empleendo técnicas de investlgaclun “teles comor  La =",

observncibn directs, la entrevists, los cuestisonarias, 1usy’x‘e-' :

portes de actividades diarias desempefiadas por los emplendus =

“de dicho puastn, inrnrmuciﬁn directa pravenignte “de ‘1os* Jefes
inmediatos del puesto & describir, ‘etc. (Fig. No. 10)\,.

Lo redaccién deberf ser clara y espscifice, por lo que es. véli b

do busear 1a usesnrla de ‘slguna persona especiallzada an el =

puesto mnuvu de anéllsls.

En D B.V.M.S; n C. U., ia descrlpcibn de puestns es’ llevada a: ::a',
bo gor analistas internos, quisnes se encargan de- recabar tode
1a jnf‘urmacibn necesaria, medisnte el empleo de técnicas de 13'

vestigaclfin, como las ‘que mencionamos para tal efecto,

-La ‘Tevisifn ’y anslisis de puestos, se sctualize nurmarlmernrte l:_a_
da 4 mesea. aumentandc o disminuyendo las funcionea, ectivida-
- des ¥ nperaclnnea plasmadas en la descripcibn de puestos, cnnr
la ﬁinalidad de valuar debidamente el page para CEdE unp de e<
llos; tamemos en tuenta que en esta empresa, el -personal obre-

ro (sindicalizadn) se le asigna un salario tsbulado.



ANALISIS DEL PUESTO (NO SINDICALIZADOS]

— e
D.¥. RECUTS0S BUMANOS
rerom ot cerarraume
il rrore - ) NEGNESD R
T ]a{wm'mmm (Fig: ¥o. 9) N
DE NOHINAS B IMSS - . B

FTiovA REVILION | [TECHRA REVE iR §

CONTENIDO DEL PUESTO {Pars yar flenada por sl acupanbe del usia pritersalionente). Envncié L tuhzianes & a¢ividadrs que - .
Amampdhs an as puela, ¥ las horet soe e mmades gue b Gelxs 8 Cadi honclbn por mes. Al terminar rumirs Ly cines Rafciones que ST -
2 % ploo wan i prcesion s

AR E AW trvog o< S ptoem v ]
FUNCION @ ACTIVIDAD HORARM E3
Eizcucion A._DIARIAS

1.~ Recibe del DSS los avisos de trsbajo y los distribuye wedisnte une ref
laci6o y blocks, com 1a puserscifn consscutiva de cada plants, paca qup
se reslicen lon movimientos respectivom ante ese orgapisma, As{ mipmo
loa encargados de planta solicits con tiempo 1n recuperscifo del block|
de avipos

ORCAMIZALION i i 57 v i ot O QL0 _ i, 2],

FUMCION 0 ACTIVIDAD HORASIES

2.~ Coutrols, medisnte una relscifn, los [lniquitos gue ya han eido cobra-

- doa, cen ebpeta te eviter duplicidad en los niimeros de folio, y de
gar eaa {nformacifn en el concestrado mensusl de nbwminas, . -

3=  Procura aclarar com el personal de las plants lo¢ sjunted y sclarscio- .
nee vu relacifn con el DG5S, INPORAVIT ¥ la SUCP, con cbjeta de eimpli-
(icar y mejorar lae funcionea del puesto,

4.~  Coutrele 10s avisos da retemcibn del IXPONAVIT, recibiendo del Departa]
meato de cridito, Jos wrisomw correspondientes p-u realizac el deacuen
to sobre los susldos ¢ isdicar al Departasento de Bominas el monto del]

ERCUCION (Arits s, 1 s, Moo - ol o, b, woghemao 41
B FUNCION O ACTIVIDAD B. PYRIODICAS HORAS UES

l.=  Recibe de los ancargados del TNSS de laa plantas, una relacibo con los{ 2 veces al
nombfen del permonal incapacitido que debe presentarme en lav of{cinan| mes
del DISS a cobrar mus sueldos, con objeto de controlar dichzs operscig
ves.
2.~ Superviss que el chlculo del momto de laa cuntan obrero-patronales quef 1 ver cads
-apsrtan al INSS todas lam plantas, con base e las deducCiones que ss | dos meses
hacen & obreros y emplesdos para cubrir el pago de 1as obligsciones cp
crespondfenten,
EVALMACION ¥ DONTINK (Aorpe, rehelsr, Fosvar, comume s, vorif e, sumrvne o1e ]

FUNGION © AC TIVIDAD

3.- Determint el imparte de lon pagos que deben hacerse por concepto de 1 vex al
ISPT, 11 e« LKPONAVIT, com base en las deducciones aplicsdas & los salal
vios del personal, cos objcte de cotcjar enan difraa con cl Departasen
to de Contabilidad y que me procedsn a clsborar las declaraciones para,
el pago correspondiente

4.- Detevwina, coun base en la fnformacifn de 12 nowina, el prgo que par 1 ver cads
concepto de criditon & s wiviends debe efectusrse sl IKFORAVIT, <on dos ueses
objeko de que ello se hags opartunsacnte.

S5.= Coordina, revise ¥y prescuia sule o1 1S lon aviana autemSticon de 1 vez cada

afiliacién por wodificacionen de anlarion, registrados en cinta mapné-| weis meaes
tica, pars que posteriormmte se Tecihan enos svinos ya actualizado
\____ { extn ro coordinacifn con el persensl encargado Jel Deplo. de némines] )
de todas las plantas.)

? ESTA TESIS WO DEBE
SEIUR DE LA BiBuditCk



i

SIUES [ Pars s e s P

LEaL Lste
[y ST -

i o L UCR TG
MOy

UL OLL LSO

frlvmaoon munte

THULO BU. RO,

wpipeet

Lo b s TR - 0C OCUranTES [
winoe - T g B

VIO DU FUL TR
NEY . T

e OC BCuraNTES:

(- K .
RELACIONES { Para v llensoo par o8 neupinie 08 ouetlo prelereniemente |

VI RS0 DCrI0 v DEMeRr3A comMrLORRTIO UL rarcutrcin
»| « . contadores Ceneralea de IEMSACY| Relacionar los impuestos y Jas cuod Conntante
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wio Efcctuse todo tipo de aclaraciones] Comstante.
al- y - y peticionen ante el 1HS5, recuperd h

Ll . . P cidon de svisos de trabajos, etc,

MISION [Pia ses Hrwisio por ef Jele srvre 01T0 prelerentamante )

T

T Controln y superviss loa movimientas efcctusdos ante el 1HSS,  INFONAVIT 7

wovisicatos.

y SICP 'y proporcions a lss plautas el apoyo necesario pavs reslizsr dichos |
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£L DOUPANTE UL FUESTO £S AL ORSARLL PN £L GUIDADD, MAKLIO O MAHTCHIMIENTO DE HAQJINM‘A. !meDMAﬂﬂlk
Lier Brutue Es responaable de uta vumadora

OF COMETLIS] UN ERROR: N .
QUL CONSECUINCLAL HABRWY  Podrfen ocurrir pivdides econl feee

€OvE QUL FATCUTNCIA BE HA PHISERTADO IETA BITUACION?  Funce se ha prllrnladn.

AL AREAS OPULSTOS LE ATECTAMIAT EL propio pucato y el Krea de Contat’ilidad
S ARTAQMHETO EASDHDANIA tL E6NONE B3 nioprio puesto. -

L OCUPRNTE ML FULLT 0 CONIOCE, MANT A Q SALVACLIANDA InF Dftl ACKI COVFIDENCIALY
Lriian ancla Suforaacion reiaciopeda con surldor y aclarios,

fnconformidades eotre e} pureonal, .

COM QUL FAECULKC LA BCMA FNSENTADO ESTACITUACION  WUNCA SE A N.ESI'J-TADO

EL OCUFANTE DEL FULET MANTIA, TUST OO W, AUTUAZA BALIDAS OF DINLAGH
IXPLIGUE Y MENCIOME CAXTIDADES: -
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‘Existe un>quﬁatn‘denoﬁinédﬁh'51tuéc16nﬁihtéfn§ de‘paga’y ‘pro~
buesta de revisian de sﬁeldds'; 2l ‘cusl ;ifve'pa;a dar efecto
al incremento en sueldes del personal que labora para D.8.V.M.
S5.A.C.V. de la Divisidn Refrescos y Aguzs Minerales (D.R.A.M.)

del grupo VISA (Fig., No. 11}, una vez eveluado el desempefia.

£l snalista parte de la observacidn directs para ssignsr el va
lor 8 cada puesto; realize una seleccién previa de datos co---
rrespandientes al puests, sa presenta en gl departamento sefia-
lado y toma nota de las funciones, actividades y ecperaciones -
que el tituylar del puesto lleva a cabo. Posteriormente entre-
vists al empleado, qulen 8 su vez, relata al analista todo lo

que hsce, de manera que el analista pueda comparer lo que le -
declard el ocupante del puesto contre um listado de situacidn

elaborado previamente.

El analista podré solicitarle al empleadn, registre por escri-

to sus actividedes reslizedas en uns semana, lo cual le va g -
servir para determinar el desempefio real contrs lo gue ae debe

rfa hacer, lo que observd de manera dirgcta y en la entrevis--

ta.

A continuacién mostraremos algunos formatos que auxilian vl a-
nalisto en el sistema de administracién del desempefio (Flgs. -
No. 12, 13 y 14).

2) La identificacién del puesto; deberd contener el nombre =-

del puesto @ que hece referencia, el nomhre del departamentu a

~que pertensce, la ubicacidn del mismo, &res.o. secnlnn. .fiombre..
'y puesto del Jefe. inmediato, al nombre del titular y la. teuni-:f

ca de snalisis del puesto.

Este documentu habrd de indi:ar da manera breue pern eepecifl-‘

ca, los vbjetivos’ gEnetales del puestn.

ha:lendn menciun. del

quiz, cnmn, cuénda, v‘el,pnrque




SITUACIONINTERNA DE PAGO Y PROPUESTA DE REVISION DE SUELDOS

[MAZON SOCIAL,

PUCIIA (LABSHAZION

CHATIIC Hiva

v

WD DPRHATIV

FACUA UL T4 ALV PULERT,

; .
: WS
2 (i B 1)

\.

-

N RO
naisina

SATUACION ACTUAL

S tagion sROSUISTA

NI LONTAOL
amanoty, o

ap | Twe | ros

fuee0o L




(Fig. No. 12)

/ROMANE

PukdTo

o R TG

WAZTA SOCIAL

OTRE CCrak FUlElhAL

ARER

iumm.n EXTIETY

1 ——
TEBTA ‘l’nm(runDL: . TR fLAR

- ——
FAVCR Uit LLUFRARSE 0 2 LT THa GE MOLDE

~

58



(V. EVALUACION DE HARILIDA

1ES

-~

INSTRAUCCIONE

DESCRIPLIO " D d HABILITFADES

EVALUACIIN

b

En esta parte 80 14 luacibn sncantr..
litldes que inflayan €0 o1 degem:
e heest WiprIEO? ¥ miperioves

1 Cnnudlll ll null!a uus naina e g
coturming CHIT, da1 &
m lnmwmwm irie usted cony

Taner Ung partans fara desenpeh.

#a dicha patio, Es necetaria con
cHpeiln dof e

2 k‘u @ cada une tie las 14 Haba
0N muAtrad Bor ol scunant
mun ol preiodo gue 18 walu
Criterion para 18 evluatib que
oporionan. Sehate s evituncion
FUIID G LrmiBANd
Cotiia
O- Deficiante. Ho cumpis cun o1
pemable Teguerida por el puen
A Aceptatde. Cumple con toy 1e
Mt 3l st demands
$. Sobresationte, EV oudants si-
Pmenlos demandaitos por e O
€ Excolenee, €1 ocupnnie ween
manie 101 kgurramentos v
o et

3 Sumre

4 evluaciones spignades aly

ntrespontiene

4. Suma lag matuzcinnes sugnada ula
v\ozvlmn Trensd y foquates da diste
espacia correondiente

On #vakia b b Hobeting
ey um..uu.ummu»

Citte
9 Cusndo no sicanta
0 118 aceptabis
*Cuando e poentabic o 1ol
tante © mas Habdidades
Crltecasy palas resta sere, ¢ ceticar
0 no, s MayUris o0 mimmo

wentatie

#Cuando et sxcetanly o ustiee
liante on 4 o miy Habdidadet
criticas v 1a mayosia ob bes bt

e

. a0 MURIM O poraTabies
9 Cuando e1 eacalante en 4 pnit
Hatnlitlades 0911629 y 2 Maya
O Ly MaDidudicien ey iantes, <
ticas @ v, 10 Minimo wiwes
liante

A 14 Mabi
Buetion

ticipante y
) babitida
14 Bt is
-enn baite
ar B et

des wegun
™ tutrte
uthce Ita

wimaior

10t s
o,
-crptianst
g b

Sabtigmiey
o apre

abilidades
1eibn e 2l

ullizands

Evatuseitin
[

A

COMUNIGACION Facihaady elecarvidad d- speelisn nm e vtuggicnn sk
BApiEA B0 U AT une e B POy O LON ol
CH1A Y Dramaticalreen i Ol /eCUSS 18 Rleat POV VXTI,

P, MabTwixd pars

~

aceipn Mt alld do 10 Gui (- demanda ta L lalnhaed 32 8 poerlD,

grun
iy bt Cop ] hota repret

ANICIA TIVA, Toscior {esyectut 0 avenlos y barticlpa achvamente or 1 11oe, 56t ginsse 8 poblemay Tons

o

STNSIBILIDAL. st nw i et Gl 3 1 4T IRE 3 T8 e ninduy 10§ oy, 48 CONKCRERE e L4 Bre
e tiacion Conmrwhene Y (5 oY 96 s 1o ) At 13 SR G
pe s Aot S compt o ion dheris

»~

LIDERAZGOPFHYUALIGN. Halwl dad s Destadidn con b iogiton v
iRt 3 cl3BOtAr 0 Ly ltencin e UN3 KIS, LA rdM] D Mol » Sabildase WY umu"!m PRty

S

FLEXIBILIDAD Codiet It 5ar® odicar s 3110 T OT0OCTarmimntc v 41" 00ut a8 ODUERT 1 una meia 155 de
ITHENIEL WRUMENKIN. e iesn (e venta © sitiit U hdelagn pdia GBIEoEr Lug rerty 0 OBt de e

3

TENACIDAD To:lonria 2 inptse gnun probinme g vmmv'ﬂ.mmruwu
Brnda €6 1o ¥RITH B0 uty IR 3 ERCONY 0110 £ DNITES 38

o -Cictecd T IAORYT W I

FLARLACION. bt Miied) Larg entatlr o curscs @ Mivimativag op penide, & 10
gt BTG el 1005 0 [adl e ENTY W ¢ UBIAC B CRTE INunaeton.

rar gae 41 MIYNO 0 POr Ot N, faca

®

9 DELLGACION, Mutileter s utlrid beryrnal

Sadt Para ettableceT UnE Bd-Tiada gngnagid e parboral ¥ U #0538 2 o, cetor
4 GUEIIRA RO TIVAT AR YA 1 QY RCOR Y O i g s v

ORGANIZACIDN W,
Pecilicon, Eapacriet i

fetr
QUM IR B acaIta %+ it dRnck) L3n uias 0 0YATRO18 (a2 0 a8 BRI T 2Ty D0 st

sezie oo witordtnaday o sob datribxiyeado taban 3

Ty LOLALIOT G 108 DIoYeCIos ¥
& tweai 4 b en g techist

CONTHROL. Mgt »l pae s patatilecer proce i nantos ds it Bn, pgoin
Ctndades lanemiol #30:4 i @005 LLare 3 ic.omenta (a8 cCianes 1 1 b v
Brerasn y (o evelick s de g osiionton Uy Ers acvmdtes wvgnaden

SENSIBILIDAD ONGASIZACIGNAL. Hubaulald Dota 98181t £ Lbipse
O-ganizscidn, cococer b dides entes orgu s & identito ot tas causal dr fod 1ty

4 @ Ubpiseotohn 08 Bt deeationay en 1o

ANA! 1505 OE PRUBLEMAS Mabuhidad e wenlilcar prodienas. abiener infonnaién retesnts pare slucio
arle, 00 4812015 o b ot frobli 18 €0 s @ 1erentes & i 1A B 1 b G s i S miamos

JUICHO. Hatsl.fard v LhiEnRr bing dosmior oo
Torer decingres 100a @ lormatian wilicierts e 121 000 i Ao tpges o

s et

o

=

Lad3 3 uBTeg 11 T e P .:m m,mmulr,uom: sentivy comuit,

DECISEON. Pront ud

& 10mar GrcHmI ey, S i o8, tran

W S eA R W R

TOTALES

20 CHITIC-

CHITICAS

' EVALLACEIN D[ HABILIDALLS

96



(V. EVALUACION DE STATU: PROMOCIONAL ¥ DE GARRERA

ENTENDIENDO COMO STATE 3 PROMOCIONAL LA
LUACIONES DE RESULTADL:

10N ACTUAL DEL IND! HESPECTO A SU A DENTRO CE LA DRGANIZACION, CONSIDEAE LAS £VA- T
¥ DE HABILIOADES GRTENIDAS EN ESTE FEAIODO E INDIOUE $) LA FERSONA EVALUADA

ARU AR

P\J ESYO!
“TIENE. POTENCIAL "ARA ASUMIR MAYORES NIVELES DE RESPONSAHILIDAD Y —

PUEDE SER PROMO" IDA,
{mencione los posibie: westos en vl cusdio aladerecha). -

T 5 o
E] inmediatsmente Lo LT : 2 k .
Despuis de

n- s, enplique motivos:

PULSTIOS

EZ] NO TIENE POTENGIAL PARA ASUMIR MAYORES NIVELES DE RESPONSABILIDAD,

ABE A
PEROES RECOMENOABLE MANTENERLO EN LA EMPRESA. :

{JEn et misma o 10
{C) Efecmiar una anstersncia trsncione posibiles puestos en b cuadro a 18 derecha}

[ Efecruar una ¢ mocibn fmenciona posibles puestos en o cuadio a la derecha)

[0] NO €% RECOMENDABLE MANTENERLO EN LA EMPRCSA, EXPLIQUE MOTIVOS o . L ) A
¥ CUANDO ESTIMA E LLEVARA 4 CABD LA DECISION: : : :

40 CASQ ML GARIO ONSUL TE EL CATALOGO DE PUESTOS)

EVALUALIUL UF 5TATUS PROMOCHNAL { Alwsf|lelo

{'vil. EVALUACION INTEGHA:

PAHA EFLLIOY DE ADMING
CARAEHAS, OTTLNGA UNA

THAR ADLGUADAMENETE LES AT CLASOS HUMANDS DE ESTE NIVEL ¥ DE TOMAR ©OM JUSHIRIA 1AS nLcuslnur,s GUE IMPACTAN EN SUS
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. 2
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16, recueccle que 1r0u obreliva dele ver mpdibile,

- Plan % Teabajo, Elabiere o) plan de trabajo, establetiendo tay setk-
vidades, ayl come fas techas dé inica y vermonagidn estimadas.
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en su des:ripciun analitica. dzberé cnntener asentai

‘dag? 135 antlvidadea daaarrolladas. -1a pariudicidad e &mpnrtan-'
”1cia ﬁe cada una de elias. Le respnnsahilidad y confidenciali-,-'

_dad de 15 1nFnrmaciﬁn a8 que tiene acceso’ para el manejn de 5“5. 

.'“funulunas v antlvidades, el ambiente- 1abural, gto.

i Pur su especiallzaciﬁn. cuntendra lns requiaitns y datos- persuf

numbre cnmpletn,”

Q,nalas dzl ocupante del puestu. tales comaz

dua, la iniciatlva, respnnsahllida

.y superacifn peqqonal (desgrr 51 )

lar del puesto.

Eata Gltima lahur da evsluuciﬁn, 1a realiza el JeFe inmediatu
de cada empleadu, aslgnandn un valur porcentunl, pnnderandu ca
da uno.de los Dhjetlvua lngradns mediante el ‘esfuerzo de sus

a:tivldades, en fArden de meurtancls.

‘En Distribuidore de Bebidas Valle de México, S.A. de C.V., son

‘consideradas n total de 11 hebilidodes bisicas en el desarro- . o L.
1lln del puesto; teniendu 6 de estas cardcter indispensable, ==

ponderdndolas con un valor mayor, y lss 5 sobrantes de cardc-

ter adicional, que reflejen el deseo de superacién y capacidad .

de desarrollo del ocupante del puesto.

Consideramos de importencla conocer 1a opinifn del Lic. e=-an

Agustin Reyes Ponce, sobre el término 'Vasluacibn de_Pua;tuaf{‘*.Ef



pur estimarla :nmnluna vali sa apnrtacién para U Vejor cum--Ef

4valuacinn de puestus e sistema técnico pa-

b’ra determ ner. la 1mpurtancia de cada pueﬁtu en:relacién ton -
los demas ;de ‘una empresa, ‘a:fin de 1ograr la carrecta argani-

zaclnn ¥ remune racidn del persunal"

Cabe mencionar que Gltimamente se ha pretendido sefalar, que
iu,valqacién de puestos ya na es efectiva, por ser un sistema
qhe evaliia. unidades abstractas, que no siempre llegen a alcan
zarse. tal y como estin plasmadas en la descripeidn de puestos
ya que ceda individuo tiene sus planes y forma de trabajo; --
aal&iamu, resaltan hoy en dia, la importancia del uso de téc-
nicas valuables de aplicacian, tales como: La 'A x 0Of (Adﬁi-

“nistracién por Objetivos), y la 'A x R* (Administracién por -
Resultados).

Eata apreciacién es muy discutible, debido a su slcance en --
cuanto-'a le fijacifn del valor de un determinado puesto, asf
“Como para medir la efectiva y bptima realizacién de cada indi
k leﬁu‘dehtru de ceda puesto, ya que son sistemas distintos y
pﬁr 1o ‘tantn sus métodos no son aplicebles en la misma medi=

da.

_-Una’ combinecién de ambas técnicas serfa mAs adecusda, debido

a gue resulten complementariss la una de la otra.

Para comprender mejor lo anteriormente externado, sclararemos
que ambas. técnices nos ayudan a medir los resultados obteni--
.dcs por un individuo con relacién en sy puesto; pero par ejem
plo, 13 _'A x 0* no puede determinar el:valor de'un ﬁ;eatu =]

de una labor realizada; para lo que sl es muy Otil la 'A g o
es pera complementar la galificecion de méritns; pux}la tanta,
ls valuacién de puestos, carece de ohsolecencia, y creemos . --
que sf satisface medlante sus diversas técnices, el poder de-

terminar el valor de un puesto.

4 P 2 : '
Reyes Pénce, Agustin. Administracifén de Persenal -(segunda. parta) --
Sueldos y Sslaries, Editorial Limuss, 15a. reimpresiun .Méxica 1985
Pag. 40.



Edmﬁs\uﬁa Eléaff;cﬁc‘

'V‘Matndurdg'gradacinn previ

Método  de- alingscibn o.va ua

‘Método de valuaciun por- puntn

Método de: cumpsraclﬁn pur factures
'Métndo'de gufas,:

= _;\.;F\'LFI.VJA:CI‘ﬁVI‘I‘

‘  1) ‘Metndu de gradaciﬁn prevla o de clasifica:iun-- ‘Este métp
v .doy claslfica los puntos en niveles, gradua n clases de traba-
~jos Eatablecidus previamente, tnmandn en; :uenta todas 135 carac
terigt;cas ue.las labores realizadas, detgrminandn grados. de

hfébajdcﬂenﬁrn de la empress, clasificando los puestas por ni-

“ueles.

“'2)-,Hé£udn'de alineamiento o .valuacifdn .por series.- . Consiste
eﬁ‘agrupaf los puestos de le empress, promediAndolos por se~--
© ries-de Orden’ por cada uno d¢ los miembros del comité de valua
niﬁh. 8 quien correspanda ceda uno de los puestos basicos; es-
—,teyhétndu, sl hablar de la integracién de un comité veluedor,
da margén o-la esimilecidn de diferentes criterios y puntos de
7-,viqtu, los cuales van a servir para correglr o eliminar posi--
tles érrores. ademds de permitir la intervencilp por parte de

" los otupantes de los puestos por valuar,

_"”;an‘qqékBE_pretende-con el presente método, es cqntar con la o-
o pinién ﬂe,dlfe:éntes valuddores scervca’ del Grden de “los pues=s ==, F#s o
tos a fin de determinar valares promedio, lo més reales y jua-

'tos 8 cede puesto.

. £s recomendahble. la combinacidn dé,ghhpé_méﬁudus en las orgeni-
zaciones, de magnitud péquéﬁa.:ya que; no requiere de técnicas -

. cemplejas, son aﬁmahenté;féci!es,en su accidn’y comprensibn.




) Métuda ﬁe valuaclbn por puntna.- »Eétgrmétddn "consiste en
3 ardenar las puestus de una Empresa. asignardo cierte nimero -
;rde—unidades de velor, “llamadas puntos, a cada unt de los facto

R . 5
s.res gue lo- forman".

-Este ﬁétnuu brinde la oportunidad a cembios accidentales, ya -
. que permite sy gdaptabilidad & particularidades espucificas de
cade empreaa, debido a su facilidad de aplicacién, sungue de -
: caré;ter técnico. Como caracteristica de este método, los —---
Tipuuétqs pqeden ser valuados sin seguir un brden determinado, o
_bign, de. manera.independiente entre si; pero puede sugerirse -
-de gcuerde a las neceslidades de la empress la creacifin de un =
,A'Cnmlté Veluador', y la determinacifin de 'Puestos-Tipa' (pues=
Vitns baslcua que el valuador tomard como punto de partida), po-

ra Facilltar el- trazo de la linez de salarips.

. B qpntinuacibn veremos un ejemplo de la pnnderacfﬁn~de facto--

“"res por, el método de veluscibn por puntos: (cuadra B.) .05

PEéU’
FACTORES LIMITES DE PESD PRDHEDIU
1.~ Hebilidad svsasesode 00% a 64.3%eecsaas50%
2w ESfUBTZO.eesnesesde 10% & 21, 1%.........15%‘
3.~ Responsabilidad...de 20% & ]

4.~ Seguridsd en el
trabajoe.eesoesea de 10% a ?

~

( Cuadro B.

Ea importante aclsraf que.no e#istaﬁundjfégla'espacifica ..... -
pafa determinar el valor o peso de los fectores analizados por
medio de este método; dicho valor es fijedo & juicio o erite--

V‘rlu del véluaﬁur, razbn por la cual es conveniente crear un co
mité con las finalidad de que la valuacién sea mhs confiable y

‘real, por potvenir de la consideracibn de diverses valuadores.

*fdem.. Phg. 57



ih) . Metadoe defcumparapibn”pqt factores.- . Ordena las: puestas:en .
funpién de sus féctures de mayor ‘importancia, tates comal res;;
‘Ponzabilidad, aptitudes, habilidades, etc.; bsignende un valer

~monetaric por cada uno de estos Pactores.

Para este método, @1 igual que para el de valuaclén por elinea-
miento, Tesulta indispensable la integracifn de un comité valug
dor y la determinacibn de puestos-tipo, a fin de tEnef un punto
de ‘partida para la discusibn entre sus miembros. 'Este método,

disﬁriﬂuye el salario entre los factores para determlnar’ﬁasta

que ‘punto corresponde -'X! salafio.'de acuerda :pd,el'desgaate -
fisico y mental, habilidad, aptitud, respnnsabilidad. etc., a -

cada puesto. D I At R

" 'Se ‘gstablece “un biqmeﬁiu “de salsrios par-cada factor. y una for
macibn de series de orden en funciba de los mismds, para compa
-rar el brden de 1os puestds, contra‘la escala de salarios pre--

viamente ‘determinada.

5) Mbtodo de guias.-‘ Consiste en los mé;ndus de va;ua:iﬂn v
la encuesta de smlarics, combinados; es decir, este método sue~
le combinar ademis de le encuesta de salarios, elementos inte-’
grales de los 4 wétodos anteriormente mencionados para 1a valo-
racibn de puestos, y consiste en establecer grados de salarios
con base en una encuesta de salarios; lo cual sirve para compa-
rar los emolumentas gue se estén pagendo en una empresa cantra
el pramedio registradoc en la encuesta, sobre puestos semejan---

tes.

"Para la uéluacl&n de puestos por este métods, se emplesn critgi
rios subjetivos en la ponderacibn o asignaclén del valor de -
los puntos, asi comp en la distribuclbn del salario entre lbs )
factores tratados; esto es, porque se toman en.cuenta los sugL.
--dos que se estén pagando para puestos similares por otras eﬂ'
presas en lg zona o reglén estudiada. El método es de aplice-

cibn simple y por tanto no requiere de comocimientes especifi-
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106

cog, puramente téenlcas y conplejos, adn y cuanda se combinen -

con métodas como el de valuacifin por putitos o el de comparacibn

de factores, ya gue no prafundlza tante en sy métodologla., Es-
te metodo, tiene la ventsja de poder sbarcar todos los rangas o
categories deg los ﬁuzstns existentes dentro de cualquiar organi
zacibn, y poder valuarlos desde los niveles mas bajos, hasta

los whs sltos 8 nivel ejecutivo.

NOMINAS £ IMSS,.

La nﬁmlna es un decumentu vontable y de control, gue muestra el

regiatru del mnntn de las. percepclunes (sueldos y salarlua paga

. dns) i las deduccinnes cnrrespundlentes por. diversus cunceptas,
fﬂal cumu el 1mpnrte da la cantidad neta pagada: al traanador en .
"un periﬁdn determlnadu, (Fig. No. 15},

"Lainbmina'puedé:claalficafse da. la aigulenta“héhgrﬁy

- Nfmina semdnal.
-‘Némina quincenal.

~"Npmina confidenciel,

_La“'hbiina Semansl! estd. formada par Yos selories ﬁagadus a los’

; ,ohrerna ;) trabajadures slndlcalizadas, que realizan trabajoa Fi

105 Empleadus de confianza o squellos Gue’ r:ali*an lnbnre 3

sicns .0 mlnuales durante una semsna.

La 'Nbmina Quincenal', se forma por las sueldna que se pagan a-

tipo intelectual; oﬂprnnde ordinariamen.e uR’ perlbdu de A5 :
diss.

La 'Nﬁmina Eunfidencial'. cnmprende los sueldos retribuidua a
los funclonarios de una organizacién;: generalmente, es 1levada
par el cajers o tesarero dels ;Dmpaﬂia. V.G.: En El caso de

b.B.V.M.5/A.C.V., esta nbmina es llevada‘pui.persanaljseiecclg




: - MOMINA BALARIAL .
FEQMA DELD o aL: SEMANA Ne

T - N SN
o Jariia) FERCEPCIONES DEDUCCIONES nro) F LR M A )
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la- dLrec:iﬁn general de la Divisién Rafrescos. a car~; i

‘gu del grhpo VISA.' £l page ‘es ‘gfectuads” "por. cheques nomirales
en) las nficinas centrales de D. R ,A.M., ubicada en Av. pasen de 'i
. 1a Rafnrma # hﬂh, Pesp. 501 'y 502, en Maxico, D.F.. Esta némi

na esta integrads por 66 personas aproximadamente, con jerar--
,quias‘de diversos nivalés, desde funcionarios, directores, y

gererites del grupo.

Les nbminas semanal y quincenal, son llevedss por el. departa-~
._menfu‘de néminas e I.M.5.5. de cada una de las uﬁ;dsdes opera-

tivas (plantas y distribuidoras), bajo la supervisifn 'y aseso-

ris de la Gerencia de Némines e [.M.5.5. Corporativo (Staff}.

“Es neceserio llevar un control de asistencia (listados o tarje

... tss).que concentre los datos concernicntes A la puntualidad de. -

Iios‘tréhajﬂdnre} (faltas, permisos, etc.)..nun lu,finalidﬂd de

-gplicar correctemente las deducclones currespnndlenteg)g'las -

:per:epcinnes de cada persong.

'La nbmina aemanal en D. B v M, S A E V., Fluctua entre lnﬂ 2 SDD,;

asignado a 1n5 diferentes departamentua de:m ner generiua v -:'f‘

apruxlmadamenta cumu a cuntinuaclﬁn 1 deacribimus




"st Trabajadores de clase 1, laboran en lus departamentusﬁd

'pruduccian, tréfico, intendéncia, almacenes "] bndegas.r;‘
kSD Trabajadures de clase 2, laboran:para el departsmentu dE -
ventas- - ; [

: k102'Traﬁajadures de clase 3, en los departamentos dg brnduc-é-i
7c16n,‘1ntendencia. almaneces y bodegas. .

644 Trabajadores, totalmente en epoyo al departamento de ven-
tas (clase b). . £ .
1,058 Trabajadores de clese 5, spoyan de acuerdo a las necesi-‘
dades de la.gmpresa, en los departamentes de ventas, . publicli--

dad y eventos especlales.

"_Eat;_uqa_mejqr cnmprensiﬁn. tomaremos como ejemplo el 'Sistems
da Naminas Cﬁauhtémuc' (llevado inicislmente per la cerveceria
dol mismo nombre, propledsd tambiin del grupo Monterrey), gue

“es aplicado en la empresa a partir de la adminlstracién del --

" grupo VISA de Menterrey, que splice los conceptos de némina --

mis usuyales en el manejo y célculo de la nimine semsnal v quin

cenal, asil como su clave de interpretacion, tanto de los con--
ceptos de percepciones (Fig. No. 16) como de los conceptoa. de

descuentos (Fig. No. 17), para facilitar su manejo.

En el formato de ndmina de la Fig. Nao. 15, podemns Bp}eciaE, —<
que existen dos partes, una para las percepclnnea, \2 ntra de'—'
las deduccianes;. partes qua por lo general cantemplan en 8u in
'tegral:l.on. ( Ver CUADRO €, - ' :




1005
1010
1013
1016
1020
1023
1030
1035
1040
1042
1060
1105
1110
1115
1125
1150
1200
1208
1207
1210
121§
1250
1255
257
1260
1275
1410
1415
1420

1425
1450
1460
1462
1470
1472
1475

DISTRIBUIDORA D!'. BEBIDAL VALLE DE HE.\T.CO. §.A,DE C \'

RELACION DE CONCEPTOS DE FERCU‘CWNCS DEL SXSI'D'IA CU/\UII'l[Nﬂ(‘ 5
I

ORTLNARIO

. SALARIO GARARTIA

OBLTGACION CONIRACTUAL

OBLIGAC10S CONTRACIUAL COMLSIONES
COMISIONES

COMLSLIONES OTRAS VENTAS

CAUSAS EMPRESA

DEF. ler GRADO

FLETERO

FLETERO ADICIONAL

PAGD AUX. NO OTORGADOS'

TIEMPO EXTRACRDINARIO DOBLE
TIEMPO EXTRAORDINARIO FLJO DOBLE
TIEMPO EXTRAORDINARIO TRIPLE

DIA DESCANSQ O FESTIVO

PRIMA DOMINICAL

PREVISIGN SOCIAL

INGRESO RIESGO TRABAJO Y ENFEREMEDAD PROFESLONAL
INGRESO ACC. TRAYECTO 1MSS

VACACI1ONES

VACACIORES TRABAJADAS

INGRESO ENFERMEDAD GENERAL 60%

PERMISO CON GOCE DE SUELDO

PERMISO ECONOMICO

DESCUENTO POR FALTAS

FALTAS VESNDENORES ( SOLO MANEJA DIAS )
AGUINALDO

FRIMA POR VACACIONES

REPARTO DE UTILIDADES

PAGO ANUAL

GRATIFICACION FIK DE ARO

AYUDA ENFERMOS

AYUDA GASTOS FUNFRARIOS |

SRS, EXFERMEDAD CEHCRAL 100%
SUBSIDIO RIESGH THABAJO
SURSIDIO ENFERMEDAD GENERAL 40%

a0

28
29
07
30
09

1
15
11

I EMPG ROIAL

(Figation 16)-

SALARIO! GARANTIA:

OBLLGACTON  CONTRACTUAL

COMISIONES

. COMLSIONES VTAS. REFRIGF_R'\DORF_E

DEFUNCIONN Ter QUAND

. SERVICIOS ESPECIALES

TIEMPO EXTRAORDINARIO
TLEMMG EXTRAORDINARLO
THMID EXIRAORDINARLIO

PRIMA IXRILRICAL

PREVISION SOCIAL

R1ESGO DE TRABAJO

SUUSLDLIO ACCIDENIE 'TRABAJO
YACACLORES DIAS :
VACACIONES DIAS

ERFERMEDAD GEHERAL Y MATERHIDAD

(RATIFICACTON ANUAL
VACACIONES I'HIMA .

KREPARTO UFILIDADES DLAS
REPARTU UTTLIDADES INGRESOS
I'AGO ANUAL

GRATIFICACLON ANUAL
COMPLEMERTO SUBSLDIO

ENFERMEDAD -CI(AL. Y MATERRIDAD SURS.
SUNSINIEG ACCIDUNTL TRABASD
EREFIMEDAD GENFRAL Y MALERRTDAD SUBS,

1199



1477
1505
1515
1517
1519
1530
1535
1537
1610
1630
1640
1660
1605
1670
1675
1680
1655
1690
1695
1700
1719
1725
1727
1729
1730
1737
1739
1900
1002
1003
1905
1007
1012
1913
1099

SUBSIDIO ACC. TRAYECTO IMSS

. PERCEPCION EXTRAQRDINARIA

BECAS EMP, Y OBR.

UTILES ESCOLARES

CURSOS CAPACITACION
INDEMNIZ. POR CORTE RUTA
INDEMNIZ. POST-MIX

FLJA POST-MIX

DEVOLUCION DE IMPUESTCS
DEVOLUCION CUOTA IMSS
DEVQLUCION YARIAS

DEV. EFVO. SEMANAL

DEV. ENV. SEMANAL

DEV, ACC. TRANSITO

DEV. ANT. SUELDO

DEV. IMPTO. AGUINALDO

DEV. SOBREGIRCS

DEV. SEGURO DE VIDA

DEV. CHQS. DOCTOS. DEVUELTOS
DEV. PRESTAMOS EMPRESAS
DEV. CASAS COMERCIALES

DEV. SEGURO AUTO

DEV. INFONAVIT

DEV. MNTO. INFONMIT

DEV. ADEUTCS DMIRLSA

DEV. ASALTOS PDTES. APLICAR
DEV. PRESTAMOS FOSACOT
ENTREGA CAJA DE ANORROS
PAGO FONDO DE AHORRD {MPLEADU
PAGO FORDO DE ANORRD (MPRESA
INTERESES CAJA ATIORRO
INTERESES FONDO DE AIIORRO

DEVOLUCION FUKDO DE AHORRQ EMPLEADO
DEVOLUCION FONDQ DE ANORRO TMPRESA
DIA FESTIVO ENTRE SEMANA

04

08
21

17
16
16

16

illESGO DE THRADA O

BECAS -
UTILES ESCOLARES

TCURSUS CAPACITACION R

[HUEMNIZACION POR CORTE BE RULA
INDEMHIZACLON POR CORTE DE RUTA

‘INDEMNIZACION POR CORTE DE RUTA . |

Lt



2005
201§
2020
2030
2050
2061
2052
2056
2058
2059
2062
2063
2064
2066
2068
2070
2072
2074
2076
2080
2082
2084
2086
208R
2000

IRXICO,. DR C.oV.
STSTEMA CUAUIFETRNR:

Al BT

DISTRIBUTDORA DE BEBTDAS VALLE D!
RE!I.ACTON DE CONCEPTOS DE DESCUENT

IMPUESTO S/PRODUC. TRABAJO LTTAgE
TMPUESTO AGUTNALDO Y GRATIFICACION FIN DE, Aﬂu T
INPUESTO REPTO. UTTLTDADES
SEGURO SOCTAL ( TMSS)

DESCTO. FLETERO

DESCTO. FLETERQ ADICIONAL
DESCTO. TFO. EXT. FIJO DOBLE
DESCIO. DIA DESCANSO O FESTTVO
DESCTO. VACACIONES TRABAJADAS
DESCIO. BECAS EMPL. Y OBREROS
DESCIO. PERMISO GOCE DE SUELDO

DESCTO. PERMISO ECONOMICO

DESCTO. AGUINALDO
DESCTO. PAGO ANUAL

DESCIO. GRATIFI. FIN DE ARO 7 ) S e Lo
DESCTO. PREVISION SOCTAL ' '

DESCIO. SUBS ENF. GRAL. 100%

DESCTO. PERCEPCTON EXTRAORDTNARTA

DESCI0. GASTOS FUNERARTOS

' DESCTO. DEF. ler. GRAD).

2L

DESCTO. .SUBS. RSGO. TRABAJO
DESCT0. CORTE RUTA

DESCTO. UTTLES ESCOLARBS
DESCTO. PAGD AUX. NO OTORGADNS
DESCTO, 1DEM . POST-MIX



" 2092 » DESCTO, FLIA POST-MIX

2094 DESCTD. ING. ACC. TRAYECTO IMSS
2096 DESCTO. SUBS ACC. TRAYECTO TMSS
2098 DESCTO.CURSNS CAPACITACION

2110 SINDICATO SANCION © .73 SINDICATO SANCTON L

2115 STNDICATO RETIROS 83 STNDICATO AYUDA VARIDS RETTRUS

2120 STNDICATO ENFERMOS 84 SIHDICATO ENFERMOS B
2125 STND. DEF. IRIMER GRADO BS SINDICATO DELAICIN PRINFR G’ =5
2130 SINDICATO DLFUNCION 86 SIDICATO AYUDA VARIOS NEFUNCION

2135 SINDICATO VARIOS
2137 SINDICATO SEGURO DE VIDA : R
2230 PRESTAMO CAJA AMORROS 8L TRESTAMO CAJA  ANORROS ... L.

‘2231 PREST. CAJA AHORRO PMPL, 95 IRESTAMO-CATA - AHORIOS EMPLEADOS :
2235 CASA COMERCIAL 3 75 CASAS COMERCTALES e
2240 INFONAVIT 74 CHEDITOS TNFONAVIT
2250 SEGURD AUTO 66 SECURD AUTOMOV Y,
2253 CUOTA MANTENTMIENTQ INFON. 9L AIMINISTRACTON INFONAVIT
;2255 ACCTDENTE DE TRANSITO 60 ACCTDENTE DE 'TRANSITO
© 2260 PRESTAMO FONACOT 70 FONALOT
2265 CASA COMERCIAL 1 ) 75 CASAS COMERCTALES
2267 CASA COMERCIAL § . 76 CASAS COMERCTALES -
2268 CASA CCMERCIAL 6 75 CASAS CONMERCTALES
2269 CASA CCMERCIAL 7 75 CASAS COMERCTALIS
2270 CASA COMERCIAL 2 75 CASAS COMRRGTALES
2275 CASA COMERCTAL 4 75 CASAS COMERCTIALES
2284  DESCTO. COMISTONFS 02

2105 AJUSTE TMPURSTO L
2006 DEVOLUCTON 1SPT ANUAL 7) DIF.TSPT. ARG ANITRIOR

£



2309
2310
2315
2320
2330
2405
2410
2415
2500
2510
2515
2516

"2520
2520
2525
2530
25358
2540
2545
2570
2575
2580
2585
2590
2595
2600
2775
278§

AJUSTE T.5.7.T. ANUAL

AJUSTE CIMIPA S. SICIAL
DESCIOS. VARIOS

DESCTO. PAGO FUERA DE ROMINA
SOBREGIROS

VTA. NOVEDADES CAJA AIIORRO
PERDIDA HERRAMIENTAS Y QIROS
ASALTOS PDTES. APLICAR

DESCTO. ORDINARIO

DESCTG. SALARIO GARANTT
DESCTO. OBLIGACTON CONTRACTUAL
DESCTO. OBLIGACLON CONIRACTUAL COMI.
DESCIO. COMIS. OTRAS VTAS.
DESCID. COMIS. QTRAS VTAS.
DESCTO. TIP. EXT. POBLE
DESCIO. TIP. EXT. TRIFLE
DESCT. PRIMA DCMINCO

DESCTO. INGRESO RIESGO TRABAJQ
DESCTO. VACACIONES

DESCTO. INGRESO INFERMEDAD GRAL. 60%
DESCIO. SUB. EWF. GRAL. 40%
DESCTO. DTA FESTTVO

DESCTO. PRIMA VACACTONES
DESCI, CAUSAS EMPRESA

CUOTA STNDTCAL

PENSTON ALTMENTO

SEGURY VIDA

ADEUDOS A FMPERSA

61 ANTICTPO SUELDOS Y SALMU 08

63 S()BREG'[R()Q

53 VI‘NI‘A NOVEDADES CAJA l\ll(ll(ll()

77 PERD. HERR, Y. OTRUS "

64 ASALTOS PULES. - APLICAR.

ol - o e

25 - :

06 - S e L

“Lk

)

2-CUIYTA STHDICATO
76 TIRDEN JUDTCTAL
OR s ‘;l KA ViDA

67 ANEHROS FMURESA



2795 EFECTIVO SEMANAL

2797 EMVASE SIMANAL

2798 CIQS., DOCTOS. DEVUELTOS
2832 - PRESTAMO EMPRESA

2905 AYUDA EDUCACION

2910 FONDO DE AHORRO TRABAJADOR
2911 FONDO DE AIIORRO EMPRESA

2995 CAJA AHORROS

2996 AlIORRO CRED. CENTAVOS ANUALES

56 EFECTTVO SIMANAL
57 ENVASE ‘SEMANAL

65 CIEQUES Y DOCIMENTOS DEVUELTOS
62 EMPLEADOS ¥ ODREROS '

80 CAJA DE' AIDRROS "

cLL



‘Enwia'parté'cg}feapdndlenée 'En 1a parte correspu d1

‘a 1a§;pércggflnnes: S - las deduccinnes-
quﬁré del Erabajadnr. T —-Descuentu por 1 S. P T .
lRegistra Federal de Con- -Deacuento sobire cuata I.M.5.53
tribuyentes. : ‘-Daa:uentu subre cunta’ sindi-
FNa, Afiliscibn ante el I.M. | " cal. . ) SRR
. 5.5. - - X “~Descuento schre prestéﬁuﬁ;j
rotal de diss trahajadus v | ronacar; mFoNauts v 1% etc.f
su importe. ol st o <0tros descientos.

'-Tlempuq extras y su-impor- -Tutgl descuentos.

te.

e “~Total neto a pagér{
-Dtraa perczpuiunes. CIER " :

LTotal percepciunea ~Firma del trsbajadar.

. (Cuadra £.)

Ahura blen. la respunsabiiidad del departamantn de néminas no
‘termina 31 elabararla. en 18 compsfile a gque nos referlmus, es

ala Berencia de Nominas e [.M.S5.S5. Borporativo (Staff) & «--

quinn le cumpete la revisifn de la misma, asi como vigllar que
el lmpurte de' la nhmins sea cubierto aportunamente y entrega-
:dp a las ¢iferentes distribuidores en les fechas establecidas
,'breﬁiﬁmehte qé acuerdo con el calendaric de némipas de la em--
‘presa. .

Existe un contrato entre la campafiia CGCA-COLA (Grupo Valle -
= de Méxica) vy Servicio Panamericeno de Praoteccifn, 5.4, (SERPA
.PRDSA), para el ensobretado y entrega del valor de la nbmina
al personsl de caja de cada una de las distribuidaras. PRara
tal efecto, la Gerencia de Nbminas e 1.M.5.5. Corporativg ----
(Staff), envia s Banca Serfin (sucursel Tlslpan) mediantp che-
gue certificade, el valor del importe totsl que cubrird la né-
mina semanal 0 quincenal, del peribdo que corresponda, tan L8

fhrs. de esnticipacibn tiempo duresnte el cual, SERPARPGSA, rea--




‘liza la labor ‘para;la dhal Fde'cnntratada”r(en la Fiq-;Nﬂz 8 i

'7>eciba de. nmina de. la compaifa.) .

éﬁé eh 21 que no profundizaremos mucha, perc que;juegs.

n;rnl muy -importante, es el de los incentivos; Factores que

ra uhA empresa, o blen, por falta de los mismos’, -dieminuir el

"~ .rendimiento de los trabajadores.

. tEa b;ﬁ.B.M.S.A.C.V.. no existen incentives tan atractivas, que
estimGlen & los empleados y trabajadores @ desempeﬁar mejof.--
éﬁs funciones y actividades, la emprese ha descuidadn este facf

. tur impartantisimo que sin duds coadyubari a sostenaer su desa-
‘rrullu en estos momentos de crisis econdmica, por la.que nues
tra pais esth sufirando gambios estructurales en gu sistema po
lit;nu y social, y que l6glcamente han afectado tanto s la in-

’ duatria, come a la sociedad en general. En el caso de perso--
ﬁal'aindicallladn. podriamos censiderar camo un 'incentivo', -

- el concepto de las comisiones pagadas a vendedores y ayudantes
pu} céda caja de productn vendido; asi pues, pademos concluir
ﬁﬁé armayur nimero de cajas vendidas, mayor serd la comisibn -

-devengada por. cada trabajador de las clases: 2,4 y 3.

En_élf:asn.de émpleadns de confianza, existe una preatacibn --
'ddé éa oturgb hasta hace pace (febrero de 1988), la considera
'_mns cnmo un-incentivo econBmico; se trata del P.A.M,F, (Plan -
T de: Avuda Mﬁltiple Familiar}, correspondiente a un 20% del suel
du base de cnda individuo; ests prestacidn es pagada por Fuera
de nbminal y ‘por lo tanto, es deducible de impuestos. Conside
-~ randa ln anterior, haremos notar que esta prestacibn snlo bene
ficia a Emplaadns de los mhAs altos nivéles, quienes ya de he--’
cho gozen de sueldas elevados a los cuales se les incremantd -
. un ZD%_més. no as} a los empleados de niveles infericres, qule
nes ‘desde hace tiempo estén clasificados como ‘bajo pagados',

y cuye incremento no es significativao.

i pueden 1nc1usu determinar un nivel méximo de pruductividnd pa-' -




(Fig. Yo. 18)

o 076=015 BEB VALLE BE MEX SACY  293-DIRECCIOY MERCADITEGHLAmpmn LH- CCIL PLit, Y maRcas
Heritg HOmM e YAICTe0 1 101441 £1 COmTHSLTOHID TS w3y i ,
19017)_mARTINE2 rones T LI0IA ) MaFL-66000% L 0613-66-0870 4
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DVD(NNRIO q 1% 295,CCU.AIMPTO #8830 T1AD 1 219317.00-

DLV CLOTA THSS | 4 1,653 23]jcuCTe INSS 12,015,59-

W ‘ : ACNOS DESPENSA | 12,000.00
3CHES DESPENSA | 1,00+
FONDT AHDR FI'PL 1524646.99 &,850.,00-] 1&1,4956,99
FONDT AMOR EIPR | 152,646,99]  84850.q0- 161,496,99
CAJ4 AMORRQ GHAL| 140,948,204 14,754.41% 175,702,61+

Tatay
EXRRELDN | 138171 'O(L’

:139



,Para Expiicitar de una manera was- amplia acerca de los lncenti-
) vns, indicamns que” cunceptualmente se trata de presitacicnes a- :
dicionales al sueldo hésico, en funcidn de las piezas produci-
das, s lse unidades vendidas o, con base en el tlempo de trabas
Jo anuréadc; pudiendo ser estos, de cardcter econdmico, psico-
ldgico o jerérquico; pero ses cuasl fuere el tipe de incentive,
su finalided es contribuir s) desarrollo personal del indivi--

dun y su familia, peroc para la empresa lo mis importante, es
fomentar en el trabasjador, un mayor rendimientv e interés en -

el desempefio de sus actlvidades.

Consideramos de interés, dar o conocer la tabla de vacaci‘nnes
a disfruter por los obreros y emplesdos de la empresa, de a---
~'curerrdura los aiftos de antiguedad de cada uno de ellos; (Fig. =--
~No. 719-)- o ]

Debirju 8 ls magnitud del grupo COCA-COLA Velle de Mexicu, que ’
cuntinuamente se encuentra crecienda, resultaria imposible 1le
var elr,ﬂs;atema tradtciunal 'a pufic y letra' para la elabora--- ‘
¢ifn de lli;'rrlémln:a; el sistema implantado de némina fija," Bpor-
ta“ur_\a gran ventajfa, ya que una vez dada de slta uns persons,
. Eon._un sueldo o salaris ‘X', si no se envia movimiento alguno
gue afecte su percepcidn o descuento el sistema le paga suto--
mAticamente sin necesidad de mover el sueldo cada gemana o ---
‘guincema; pars dar de alta, beja o camblo de puesto, departa—-—
wento, etc., existe un 'Formato Unico de Movimientos® (FUM) -
(Fig. No. 20), 1 cusl es enviado al departamento de informi-
tyic‘a, donde es reciblda toda la infarmacién fuente (hojas de
‘percept:iﬂnes, hojas de descuentos, bojas de movimientos & acu-
‘muladores al mes y 8l ofio por edicion o por sustltucidn, excep
ciones de tarjeta reloj para registrar: tiempos extras, fal--
tas, vacaciones, etc.; cifras de control pars el nimero de -<-
FUMS ‘enviddos, pardmetros de control para ndmina semanal g ===
quincenal, hoja para el proceso de las comisiones de le némina
semanal,ete., ‘para su capturs (Ver Figs, de la No. 21 hasta la -’
“No. 28, ‘




. "DZSTRTBUI £ BEBIDAS DEL VALLE DE ‘IE)ILU KR C U ¢
T BJA DE VACACIONES ‘YIGENTES A:PARTIR DEL ¢- AGOSTOL 87 PARA £L
" ‘PERSOMAL:DE: PLANTA UER’EROS y EHPLEADOS '

Z DIAS'DE _ "TOTAL DE . {EMPLEADOS)
PRIMA = DIAS  © - . MINIMO A~
S : " DISFRUTAR .

ANOS O

ANT IGUEDAD DISFRUTAR
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CLAYE
c i ey PERCEPCIONES 122
UNIDAD
01-01 . FECHA DE ELABDRACION
- PERIOOOISH -
- _d
(wum.DE Jewave CARGO 1IEMPO VALUS A NUM. DE |Ctave CARGO TIEMPO VALOA A
TRAD, . PEACEM  CONTABLE 00 His WM PAGAR TRAB. FERCEPI GOMTABLE DO HHMN PAGAR
|
i
: !
|
) —_— !
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UCP:!?JVAED MODIFICACION A LOS ACUMULADORES ADICION
-
03~02 UNIDAD (Fig. No. 23)
FECHA EL .
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CLAVE

03-01]

UNIDAD

MODIFICACION A LOS ACUMU

URIDAD
FECHA ELABORACION

LADORES

SUBSTITUCION
(Fir.

No. 24)

KUBERD OF
TRAZAJADOR

CLAVE
ACUM,

CAMBID
ACUNULADOR

CLAVE
ACUM,

CAMBIG
ACUMULADOR

CLAVE
ACUR.

CAMEIO
ACUMULADOR

CLAVE
ACUM.

CAMEIO
ACUMULADOA

CLAVE
ACUM

CANBID
ACUNULAGOR

SUMA DE
NUNEROS

SUMA BE
cAMBIOD

SUMADE
CAMBIDS

SUMA DE
CANMOS
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Distribufiderade Be‘h irlas Valle de México, SA de C.V:

CcLAVE: are
(Fig, No..25)
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Ka. BE MOVIMIENTOS 129
CIFAAS CONTROL (ir. Tl o AEPORTADOS
UNIDAD
FECHA ELABORACION

PERIODO(S)

FORMATO-02

NUNERD DE TAARAJADOX

FORMATO-03
( NuMEnD DE YlAMnul\ .

.

(IR E

FOAMATO-04

" FORMATOg7

( HUMLRD BE r:uun’uﬂ
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PAIVMETROS DE CONTROL (Fig. =

2. NOMINA CUAUWTEMOC ™
2.01 PROCESO SEMANAL .-
2.02 PROCESO, QUTNCENAL

1.~ SALARIO MINIMO DIARIO PROMEDIO
( ST HAY MAS DE UNO EN EL ARO )

2.~ SUELDO MINIMO DIARTO VICENTE

3.~ FECUA DE CORRTDA NOMINA PARA RE-
CIBOS  { DOMMAA )

4.~ FACTOR DEL TMSS PARA EMPLEADOS
200 (B) 225 (9)

v
4

PERTODO QUR FALTAN DEL MES
{ INCLUYENDO FL ACTUAL )

6.~ FECIIA PARA DESCUENTOS
7

CUOTA TOPE SEMANAL O QUINCENAL
PEL IMSS

8.~ DIAS DRL ARp

9.~ SALARTO GARANTTA CLASE 2
{ ETSA Y DITSA }

10,- SALARTO CARANTTA CLASE 4 Y §
( &TSA Y DITSA )

11.- NUMERO DE QUINCENAS O SEMANAS ENM
EL MES

12.- TOPE QUINCENAL O SEMANAL PARA —-
FONDO DE ANORRO

13.- NQMERD DE PERIODG DE LA CORRIDA

14, - FECHAS Yr PERIOBO PARA TARJETA RE-
0J i :

‘DEL AL

KUMERO DF QUINCEHA O SIMANA

15.- LEYENDA PARA SOBRES




.+, DISTRIBULDORA. dz‘nsaloAs,fyAx.L‘; DE HEKLCO, S.A CAV,

o CIa. 09 ‘

DATOS,_SOLICITADOS PARA_EL_PROCESQ_DE COMISIONES ~(Figi Mo. 28)

SEMANA No.

NAY DIAS: FESTIVOS

NOTA: Eota liojn ge-debo:-
racibnpara-que'to




Es :unvanlente que ‘se ‘conozcan los puestos que se manejan en -

; ést ‘nmpaﬁia. va que :ada empresa tiEne dlferentes =i5tenas y" e s

- j'm bbdriamns hacer un andlisls general, ap‘li‘cable a8 todas ge--
8 1135‘, por 1o que hacemos de su conogcimiento, (Fig, - No..29) la
rglacic’m de los depsrtamentos, la clave division departamento, -

los puestos de cads departamento, y la clave de los puestos.

. Pera‘concluir el tema inherente a la némina, 8 continuacién re -
lacionamos los listands que son procesados por medio del siste
ma de néminas Cuauhtémoc, y emitidos por el departamento de in
formdtica; ademds de presentar tres ﬁe ellos, a nuestro juicio
los mas importantes: Listade de Percepclones, de Descuentos y
‘de Netos (Figs. No. 30, 31y 32).

*LISTADOS DE NOMINA SEMANAL.

ITL‘_Bta‘dD_de percepeiones..(Ver Fig. No. 30)
‘i-rﬂesu:men derpercepciunes. R
‘-Listado de descuentos....(Ver Fig. Nu; 31
‘“Resumen de descuentes. .
-Listado de netoS........s(Ver Fig. Nn JZ)V

~iListado de distribucién de moneda’

-Validecifn de movimientos.

-Listado de personal.

~Liastado de acumulndores para el calculo del
~Listado de nimina para el 1.M.S. S.
-Listado d

)

control de cuotas I.M.S, S. E anapauidadea.

~Reporte de ausentismo clases 2. y. &,

2"

-Resuman d

w

percepclones y descuentos pnr depart
y categoria. :
-Reporte de dias y percepeiones 4 semanas trabajadas.
=Reporte de personal activae sin dSas trahajadn

~Relecidn de personal eventyal de nuevo ingreso.a la empreau

~Reporte de bajes a los meestros de personal de planta y‘even--
tual. . o l ' . L
-Relaci6n de tarjetas reloj (tiempos extras, Faltas, vacac‘iu-»‘

nes).

en el periudu. o
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NA: SEMANAL

*LISTADD OEL” SISTEMA DE CDMISIDNESI(NUMI

-Reporte de comisiones pagadas,aitituiﬁféé
-Reporte de psgo y control de auxiiia}ég;'
~Reporte de rutas con derecho s aukilf;réa
-Reporte semanal de ventas. i

-Reporte de socios comislones no encontrados “en’e
astro. ‘ . -‘f “;-
-Sumario total de comisiones por unidad upgrativ

presas

sLISTADODS DE NOMINA QUINCENAL.

-Listedo de percepciones.

-Resumen de percepcliones.

-Listado de descusntos.

~flesumen de descuentios.

-~Listado de netos.

-Listade de distribucidon de meneds.

-Validacion de movimientos,

~L istode de personal.

=Acumuladores pars el cAlcuic del 1.5.P.T.

-Listado dp ndmina para el I.M.S.S.

-Listado de control de cuotas I.M.5.S. e incapacidades.
~Listado de personal sin percepclones con saldo en el perfodo.
-Aelacién de tarjetas reloj (Faltas, vacaciones, etec.).
-Reporte de bajas al maestro de personal de planta,‘
-Reparte de personal de nuevo ingreso a ;a empresa.
-Resumen de percepclones y descuentug par nggytgmgntgiy

v categaria.

1.M.5.5.

Esta actividad es tembién realizesda burrél:JEFg de Néminas e -
I1.M.5.5. de cada unse de las utstribuidnraé.rhajn 1a BUPELY ===
" sibn y asesoria de lo Gerencia de Néminas e 1.M.5.5. Carporati

vo (Staff), contando para ellao con un plazo de 5 dias habiles




. fInstitutn Mpxlcanu del Seguzu Suclal (I M

comg maximn.,

Tenemns el s da élfa anté el

e (Uer Fig. NG:

s 33y las mudlf&uacinnea de salarin v 1as bajas de los trabaJa-

VJdnrea que’ han dejadc de prestar sus servlnius en‘la empresa;.

- fla nrganizacién esta ubliglda a presentar ante la citada ingti

‘b)

:iEn los cuadros D v E, pudemns apreciar lEs activldades dlariaa 2
'y periédinas respeutivamente, de Ius Jefea de. nﬁ
5. dé '

;tunibn, lua avisns upurtunamente.

EI 1lenado ¥ autnrizaciﬁn de anllcltudes de crédito, pare vi--
_vienda lnte el lNFDNAUIT' el thlculo y la elaboracién de lus -
~1mpuestus ‘por las retenclunes v uhligaciunes de nbmina, el des
fcuentn pur prestamu FONACOT _etc.. son.otras de las diversas -

. actividades quE realiza el jefe de nﬁminas.

fﬁag.e I.M.S:

as unidldes nperativas.

QRGANIGRAMA 'V JERARQUIZACION DE PUESTOS.

“la céusa prineipsl generadora de conflictas dentra.de una orge

nizacibn, es sin lugar a dudas el hecho de que los individuos

no comprenden con certeza sus sbligaciones y menos aln, las de
sug compafiercs de trabajo; vya gue no basta con que lB estruc-
tura de la organizacibn se encuentre bien definida, sino que -
es necesario emplear adecuadamente medios de informacién gene-
ral,. tales coma: loe organigramas, las descripclaones eapeclfi
cas del trabajo, detelles de las relaclones de autoridad, asi

como la informacifin debidemente canalizada acerca de los obje-
tlvus,4tahta generales comy especificos, con la Flnalidgd de -

que el persanal-pueda desempeiiar sus actividades uptlmementg. -

El grganigrama o piramide de organizaeibn, es un medio muy a-
propindo para eatablecer un bBrden ¢ Iugrar uﬁ funionamiento
Ad Hoc de los principios de la organizacifn. Reviste un caw-
cécter muy impurtanfe su ‘empleo, ya que representa el sgrupa-

miento ordenado de ldsjpuestns de una empresa,. de acuerdo @
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DIARIAS.

- (-JEFE- DE NOMINAS.)
T UY(CUADRO” DY



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DEBERES,

142

RESPONSABILIDADES Y

OBLYIGACIONES QUE SE REALIZAN DIARIAMENTE PARA EL CUMPLI-
MIENTO DEL TRABAJO ESPECIFICANDO EL TIEMPO APROXIMADO --
QUE SE DEDICA A CADA ACTIVIDAD.

TIEMPO
ACTIVIDAD COMO LO HACE PARA QUE LO HACE APROXIMADO
PASAR ASISTEN- { MEDIANTE LIS- COMO MEDIO DE 30 MIN.

CIA

CHECAR AUSEN--
TISMO

CHECAR LIQUIDA
CIONES

REGISTROS DE =~
PERMISOS SIN -
GOCE DE SUELDO

TENER AL DIA -
LA CARPETA DE

AUSENTISMO, =~
PERMISOS ECONQ
MICOS, ACCIDEN
TES DE TRABAJD
ETC,

TAS DE ASISTEN
CIA

MEDIANTE LIS-
TAS DE ASISTEN
CIA

EN BASE AL CIE
RRE DE LA SI-—
TUACTON DE LI-
QUIDACIONES

EN BASE A FOR-
MATOS (AVISOS
DEL SINDICATOQ)

EN BASE A FOR-
MATOS

CONTROL

PARA EFECTOS -
DE NOMINA

PARA EFECTOS
DE NOMINA

PARA EFECTOS
DE NOMINA

COMO MEDIO DE
CONTROL

1 HR.

(CUADRG - D)




 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PERIODICAS -

- (JEFE.DE:HONINAS) . e T
“(CUADRO - E)



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y OBLIGACIONES QUE SE REALIZAN

PERIODICAMENTE.
y TIEMPO
ACTIVIDAD COMO LO HACE -PARA QUE IO HACE APROXIMADO
ENVIO DE LA IN-| MEDIANTE FORMA|{ PARA PROCESAR 2 HRS.

FORMACION FUEN-
TE PARA LA NOMI
NA

ENVIO DEL AUSEN
TISMO CADA MIER|
COLES

CHECAR LA NOMI-
NA

PERSONAL AJUSTA
DO CONTRA PERSO
NAL REAL

ATENCION AL PER
SONAL SINDICALI]
ZADO Y DE CON--
FIANZA

ABRIR LIQUIDA-
CIONES

AVISOS I.M.S.S.

CONTRA NOMINA

" MEDIANTE FOR-

TOS

MEDIANTE FORMA|
TOS

CONTRA LA IN-
FORMACION FUEN,
TE

SITUACION LA~
BORAL

MEDIANTE COMPU
TO n

MATOS -

LA NOMINA

PARA PROCESAR
LA NOMINA

COMO MEDIO- ===
CORRECTO Y DB
CONTROL

CoMO MEDIO DE
CONTROL

RELACIONES LA~
BORALES

PARA PRQCESO Y|
ARCHIVO

ALTAS Y BAJAS
DE PERSONAL -
ANTE EL -.-.-
I.M.S.5.

30 MIN

‘1 HR.

VARIABLE
t

30 MIN.

1 pIA

(Cua

DRO E)




COMO LO HACE -

PARA'QUE-LO, HACE:

TIEMPO :

ROTAFQLIOS

EXPOSICION DE
FURSOS

ELABORACION DE
BOLETINES

ORAL CON AUXI-
LIAR DE DOCU--
MENTOS

MEDIANTE DOCU-
MENTOS

| “INTERNA-Y: EX-
TERNA .00 .f

ACTIVIDAD APROXIMADO
LIQUIDACIONES - | IDEM
IBIMES TRALES
ELABORACION DE | FORMATO “COMUNICACION -
MEMORANDUM INTERNA Y. EX-
TERNA" :
ELABORACION DE | FORMATO MUN

CAPACITACION: "

COMUNICACION
EXTERNA E IN-
TERNA




e

éu;hiyei,jérérqﬁicn, dividiendolos por departamentns o por &--
e xje‘a;s funciu:nales; es decir, en un organigrama figuran todos --
: luajnlveigsljarérquicus de una organizacifln; més. aln, si se --
tréts de un organigrama general de la compafiia, ya que ah{ es-
tarhn contenidos, niveles desde funcionerios, directives, ge--
' rencisles y ejecutivas, jefes y supervisores, auxiliares, se--

cretarias, personal de intendencia, obreros, etc.

Aunque loa arganigramas son de gron utilidad, tamhién presen--

tan algunas limitantes, v.g.:

1} Un orgenigrams muestra solamente las relaciones de autari-.

dad formales, omitiendo algunas-relaciones informales: gue: i

pueden ser significativas.

2) No mugstra cuanta autoridad existe en un detérminaca punte

de la organizacibn,

"3)" Cuando no existe un buen liderazno, fomenta’la infieilbikﬁ :

ded; ya que £sto no puede reflejarlo’ represeﬁtuflvamente. .

‘ Sin'emnargu, consideramos que los organigrames brindan a log -
ejecutivos una bose grifica que puede considerarse, -como una -
““conexlén con las continuas revisiones que deben prevalecer dep’

tro de -una empresa.

Existen 3 niveles Jjerérquices que son ins que généralmente'npg

ran en tsrda organizacidn:

;; '

to nivel, conformenda la més alta auturldad de la'qrgahiig

ci6n (Presidente de la Compafiia, Diréctuf,ﬁenernl{ Gerente
General).

2) " Nivel Gerencial.-. Formado por los ejecutivas gue tlenen -
a sy cargo 1as gerencias departamenteles (Gerente de Recur

soa’ Humanas, Gerente de Marketing, Gerente de Praducclén,

Gerente de Finanzag).
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3) Nivel Supervisar.- En fste rangu, se entuentran las jJefes
' ‘y.supervisores departamentales, quienes tiemen un contacto

mhs directo con log trabajadores y emplesdos generales.

(En 1a Fig. No. 34, podemos spreciar el organigrema del 4rea -
de Recursos Humanos, dependiente de la Direccibn Distribucién
Ué;le de México, ubicada en las oficlnas -del Corporativo en la
calle Ricardo Flores Maghn No. 459, Col. Santa Ma. La Riﬁera,
en fste Ciudad de México), L ' .

. Gon la finalidad de 1levar un mayar contrel del coato de 18 ma
no de abra, en D.B.V.M,5.A.C.V., se'ha est&blecidu una estrus-
turacifn departamental asignada y autorizada por la direccibn

denuminﬂaa: 'Planta-Organizacifn', la cual nos da un indice =~
general del personol disponible a nivel departamental, hacien~
do g sy vez, una pruqecci&n a temparadas de mucho mayor carga

de trabajo; as{ por ejemplo, en los (1timos meses del aflo se -
abserva unh incremento considerable en la demanda del producto;

esto ea en funcifn de las fieatas navidefas y festejos de fin

de afin, requiriendo el empleoc de personal adicional al nlmera

de individues normalmente contratados, para satisfacer las re-
querimentos de demanda en el mercado; esta situacibn esti con-
templada en el manual de Planta-Organizacifn, el cual previa--
mente es estudiado, analizado y autorizado por las direccién, -
can la finalided 4o regular v cortrolar el nimerc del perso--
nal eventual que se podrf contrater, sin que la Gerencla de £s
tudios Técnicos incurra en salirse del presupuesto destinedo -

para estps casos.

(Observemos en la Fig. No. 35, un ejemplo de 1a Planta-Organi-
zecifn de la Distribuidoras Pantitlén, ubicada en la Av. Puebls
# 1188, casi esguina Calle 6, de la Colonia Fantlitlén; asi co-
mo un formato de !Justificaci6n de Modificeclones a la Plenta-
Organizacifini (Fig. No. 36.)).
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GHUPQ PTA 7 DIST/ OFRA. . “
RAZON SCCIAL BETA SOLENANTE rmm\ TLAD, (Fig. Ho. 36)
. J e
(7170 DE MOVIMIENTO R
D CREACION DE UN PUESTO E CANCELACION DE UN PUESTO D RENOVACION DE LA VIGENCIA :

DE PUESTD TEMPORAL
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\.
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Ouno.  Oncsino, e Csmo. Owoswe  ~ Desec, o540
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PUESTO JEFT INMEDIATO '
VIGENCIA DEL PUESTD e/ [A( 1o RS AR t,' Fo) s
NIVEL DE VALUACION O - )
CATEGORIA (V)
COSTO MENSUAL NOMINA (¢) . :

s} PARA SER LLENADO POR GERENTE DE RECURSOS HUMANDS
("DESCRIFCION OF LA STTUACION ACTUAL { PROBLEMATICA |

WISTIFICACION DE MODIFICACIONES A LA PLANTA ORGANIZACION ) . 7 7 . 7% 160 bl
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WGPASAITS
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3.2.

JERRRQUIZACION DE PUESTOS.

Es importante comprender gue una apropiasda y corrects jerarqui
zacibn de puestos, favorece a la organizacibn, en cuanto a la

eficiencis de su personal; ya que cuendo 8 un trabajedor o em=
pleado se le considera mejor que a otros individuos de puestos
semejantes, regularmente se cae en la tendencis, de subardinar
a los 01timos con el primero; lo cual puede.originar conflic--
tos o desajustes que suelen resulter significativos y entorpe-

cer una funcifn productiva.

(La Fig. No. 37, representa el farmato empleadu‘qu_larcﬁmhé—;

Afa, para ls jerarquizacién de puestos).

GONTRATO OE TRABAJO.

En'el capitulo enterior, iniciomos el estudis sobre el contra-
to de trabajo en el inciso £), en lo concerniente a ls contra--
tacibn e induccifn del personal a una empiesa; inciso en elr;
cual hemgs dado una definicién del tema, por lo cual na pro--
-fundizaremos mAs en el concepto. Es importante recordsr que -
la relscibn de trabajo por si misme, implica la prestacibn de
un servicio subordinado, pero con derechos y obligacianes pa=-
ra ambas partes, y ésta puede ser por tlempo determinade o in-
daterminadn, a su vez puede ser de caricter eventuasl o tempu-—
ral, o hien, por obra determinada o a precia alzado (Ver CUR-~
DRO E). -

7,1)7Pun;tlempn'lndéterminadd

v)\Puritlempﬁ‘ a) Euenfd:l

15)" Porohre: deta
< i minada, o
2h) A-precio alza-
Lodea e

etéfmiﬁépn. 'b) Temparal -

(CuApRO FY
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(Fig. No. 37)
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~i) La relaniﬁn de’ trahaju pnr tiemp

NOTA:  Esto no'quiere decir que la emprese nu pued prescindi

fice un lapso ] periadn de tlempu_ n cy
cibn de un servicio suburdinadu, cumunmente se’ le ‘tonoce:

como:. - Trahaju de Planta.,

de los’ azrvicins de ese trabajador, a que dichu traha
Jadur na pueda renunciar a essa empresa, en uualquiera

- 'de les’ 2 casos, se daré por termxnada 18 relacién de: “-,”

','trabgjo, en el momento de ast requerirse; o blgnt ppr--'f”~
_gue tualquiera de ambas partes haya innurrldd eﬂ‘aihdna':~'

‘causel ‘de rescisibn de contratao, con base en la: estableri

“+cldo en-los Articulos 47 y 51 .de la Ley Federal del Tra:

buju, respectivamente-

"2) Coando la relacibn de trabajo es por tiempo ﬁeterminadué';

-ta, ‘en que la neneaidad de. cuhrir la vacante ‘28 permanente. pel

ambas pertes han ' accrdado ‘por escrito en el cnntraﬁn, él
periodo de tiempo de s vigencid; esi- tenemos que éSteti-

po dE'cuntrataciﬁn, pusde ser:

a) EVentual.— Como su nombre lo {ndica, es el _eventg’ durante;:('

el cual una persona se oblige a prestar un serulciu subnrdlna-‘l
do, mediante el pago de un saleria, ‘siendo su lahnr, una nctl—‘

vidad: extraordinaria y accidental.

b) femporal.— Una persons se oblige a prestar un'setylciu au '’

burdlnadh, mediante el pago de un saiarlﬁ; -la dlferencla ragi-

ra eath 1imi tada por el tlempn ia 1ndnle del trsbaJu 3} 1a'na

turaleza del mismo. f£8 en éste tipnide :nhtratac1&n er donde

1exiata la mayor rotacibn de persnnal.‘ Puede manlfgstafse dg

la siguiente manera:

1b). Por obra determinada.- Es yn contrato de trabajo de tipo-
individual, ‘en el cual se maniflesta expresamente gue la dura
cibn o vigencia del trabajo, -esth sujeta ® la terminacibn de ~ -

la obra que estipula dicho documento.
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28)-. A precio slzado.,- Este tipo de contrato es tamblén pqr‘-

““tiempo determinado y temporal, con'la diferencie de’ nde el pa="

)

'rar dichos servicios por medio de un sueldu.

‘legalidad a lz contratacién de empleados de cunfianzu, cuyu

‘nal, la Gerencis de Relaciones Industriales, o hien'pnr 18 Ge

‘go del salario se hace global, por: la obra material del mismo. "

Existe la profroga e los contratos temporales a su' vencimiens .
to, (Firmanda’ nuevo contrata), por el tismpo que sk indispensa’

o blé,pargila';ulmihﬁcién de’la obra, siempre "y cusndo esto sea "

“‘dovse trate del Muso labbral'. de trabajadores (asY domésticos-

Has),

CONTRATO - TNDIVIDUAL SR

~;El cuntrata Andividual de trabsjo, cuaIQuiera que sea su furma

e denuminaciun. es el convenio por medio del cusl una persnna o

(Empleadu) se obliga a prestar a otre (patrun). un trahujo per';

'sunﬂl subnrdinadn. y la segunda, se ohbligs B camhlu. 8- remune~ ti,l

‘ta.celebracidn de un contrato individual de trahaju cnnfiere ; e

formato es elaboradc normalmente, por El departﬂmentu dé perea

cen_pur escritn ‘la :nntratnciun “desu persunal, Exceptu. cuan-:' LT

rencis de Recursos Humanos.

El contrato individual da{trebajp.iccnata'de

1.- Encabezado. "~
2.~ Cuerpo.- : P
3.~ P& 0 calce.  (Ver Fig.' No. 38)




Figa

- CONTRATO 'INDIUIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPQ DETERMINADO,

La Empresa INDUSTRIA EMBOTELLADORA DE MEXICO, S.A. con domicilio
en esta Ciudad, representada por su GTE. RELS. INDS, $r.JOSE LUIS GARCIA
“GALINDO mexicano de 3§ anos 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. ERNESTO CORRAL MIRANDA
de nacioenalidad MEXICANA de 20 afics,estado civil SOLTERO y=-
con domicilio en LAGO TRASIMENO No. 2%,COL. AGUA AZUL NETZAHUALOOYOTL hacamos
constar que hemos convenido en celebrar el presente Contrato Induvidual de --
trabajo al tenor de las siguientes Cldusulas:

PRIMERA.- La duracidn del presente Contrato serd por tiempo determinado, has-
ta el dfa 25 del mes de AGOSTO deig84 siendo l1a causa de 1a tempora
1idad:

declarando el trabajador bajo protesta de decir verdad, que tiene la capaci--
dad y conocimientos necesarios para desempedar la actjvidad que requiere el -
puesto que va a ocupar, descrito en la Cldusola Segunda. En consecuencia la-
relacidn de trabajo podrd rescindirse sin responsabilidad para el patrén si -
en su concepto dentro de los primeros treinta dias de vigencia de estr Contra
to, e1 trabajador no tiene la capacidad y conocimientos con que se asienta.

SEGUNDA.- E1 trabajador se¢ obliga a prestar sus servicios personales con la -
mayor intensidad y de 1a mejor calidad posible como AUXILIAR DE NOMINAS
y labores afines, trabajo que desempefiard en esta negociacidn en sus dependen
cias ubicadas en esta Ciudad o fuera de la misma en cualquier parte del pais-
y en las zonas o rutas de acuerdo con las necesidades del mercado.

TERCERA.~ La duracién de la jornada del trabajo serd acuerdo con lo previsto-
con ta Ley Federal del Trabajo.

CUARTA.- Se conviene como salario que el Patrdén deberd pagar por Tos servicios
prestados 1a cantidad de $ 13,500.00 (TRECE MIL QUINIENTOS PESOS 00 /100
N.M.Y —ommemmmeeee que serd en moneda nacional del curso corriente por
ﬁUINCENA vencida en las oficinas de 1a Empresa contra recibc correspondien
te. Quedan comprendidos en este pago los dfas de descanso semanal y los de des
canso obligatorio.

QUINTA.- Por cada 6 dfas consecutivos de labores el trabajador gozard de uno -
de descanso con goce de salario integro, siendo facultad de la Empresa sefalar
el dia de descanso semanal que corresponda al trabajdor, segin las necesidades
de la misma,

SEXTA.- El trabajador tendrd derecho a gozar de un periodo anual de vacaciones
con goce de salario, de acuerdo a su antiguedad segin LO ESTABLECE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO debiendo disfrutar por lo menos de 6 dfas de forma cop
secutiva, la fecha en que disfrutard el trabajador de sus vacaciones lo fijard
el Patrén, de acuerdo con las necesidades de 1a Empresa. €1 lapso se computard
en dias,



- SEPT!MA.- Es obhgacuin del trabajador someterse a Ios reconommientos médmos
- que la Empresa juzgue necesarios para comprobar que nho padece a‘lguna ‘incapaca-
dad.o enfermedad . profesional, contagiosa o incurable. L IERNES

Leido que fué por ambos contratantes este documento y enterados de ‘su conten1~‘
do.y obligaciones Ta firman y ratifican antes Tos testigos que también lo sus-
criben 28 dfas del mes de MAYO de 84 .

EL TRABAJADOR 7 POR }A EM
. 2 o - .

T St e S

SR. ERNESTO CORRAL MIRANDA ‘SR. VJOSE/E[X(S(GARCIA GALINDO -



B)

) que por Ley le curresponde,

169

1.~ ENCABEZADD.~ En ésta parte del documento, se hace men--~-
ciﬁn_de gue se trata de un contrato individual de trabajo, ce-
lebrado por la empresa 'X' con el empleads 'Y' {nombres cample
tos tanto de la compaiila, como de su representante legal y del
nuevo empleado, domicilio legal de la empresa, direccién del <

empleado, edad, sexo, etc.).

2.~ CUERPO.- Agul se encuentran contenidas todas las. cléusu-
las bajo les cuales regiré la contratacidn, el puesto para'el

cual serd contratado el trabajador, las prestaciones que otor-
garla empresa conforme @ lao establecido por lw Ley, dias de va
caciones & disfrutar al conclulr el primer afie, el suelde néﬁl

nal (quintensl o mensual) gue percibird el empleads, asi coma

-18 ciydad o ciudades donde tiene valldéz diche contrato.

3.~ PIE O CALLE.- Es la parte final del contrata, donde se -

establece el luger y fecha de celebracién del canvenio y e pag,

'tir de cudnda ertrard.en vigor; el espstio para las Firmas que

: tengén ingerencia en el asunto (flrma del contratado, del re--

presentante legal de la empresa, y los. testigos que genera!men

te son 2 personas).

d‘bupia'dél Ebntratn

Es cnnvanlente que el empleadu snllnite

/8 ue | Gede ser12‘de utilidad en:’
s~ futurn. :

Eeneralmente, el nuevu elementn ha aidn cuntratadu a prueba -

par un tiempu que punde ae 3 meses, al termlnu de. 108~

cuales. vencera el cont : 71 jefe lnmedxatn resolverd si
el empleedu le airve 0" no, existe un’ fFormato para éste Fin ---

(Uer Fig. Nu. 39).
CONTRATO COLECTIVA

Contrato.colectivo de trabejo es el convenic celebrado entre -

unao o varlos sindicatos de trabsjedores y uno o varios patro--



(Fip. X0, 39)

. VENCIMIENTO DE'CONTRATO'

' DE: : Gerencia ds Capncltccién y Duunrrollo “de
E Recursos Humanul

‘DEPTO: De Reclutamjento y Seleccidn,

Az

Informamos a usted, que el contrato dal SR,

en el puesto de ae inicIS [

y venceri el dia por lo cual rogamoa a usted,
eirva califiéar Ta actuacion de su subardinado, marcando con una
cruz en el paréntesis correapondiente y d:vnlvcrlo a mis tardar-
el .

BUEN A REGULAR HALA
Puntualidad y Asistencia t [ ] {
Desarrollo en el Puesto { [ (]
Conocimiento en el puesto t ) ¢ ) t )
Eficiencia en su trabaijo [ S [N ()
Iniciativa en su trabajo { ) ()
sI

Sugiere darla usted la Planta
Sugiere darle uated de Baja

Comentarios:

NOTA: En caso de que todavia no é»iifq
ra necesario otro contrato.
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ines,. 0 uno o varios sindicatos de patrones, con:objeto dé}es-e 3 o

‘tablecer las condiciones seghn las cuales debe presentarse el
trabajo en unea o mis empresas o Establecimientus“f (Art. 387

de ‘1a Ley federal del Trabejo).

£1 fontrato Colectivo, como su nombre lo indica, es el chumqﬂ
to por medis del cual se ie otorga legalidad al convenio sebre
le relacifn de tranajo existente entre trabajadores sindicali-
zados y el patrin o empresa, por la prestacifin de los servi---
cios subordinados de los primeros para con el segunds. Este -
tipo de contrato es de carBcter general para todos los trabajs
" dores que se contraten bajo fste rubro; por lo tantn, todes QE
zan de los mismos derechos y tienen las mismas obligaciones -
que dicho documentoc estipula. Para conseguir mejaras para los
trabsjadores, se reallzan revisiones periédicas al contrato co
lectivo de trabajo conforwme a los dispuesto en el Art. 399 de
la Ley Federal del Trabajo, que nos dice expresamente al res--
pecto: "Lm solicitud de revisién, deberé hacerse por lo me--=

nos, sesenta dias antes:

I. Del vencimiento del contrato colectivo por tiempo determi-

nado, si ésﬁe no ‘es maygr de dos afios.

II, ' Del“transcurso. de dos aflos, si el contrato

términpdu_tiene,una qurablﬁn mayor; v

en,el fnntratu y, ‘en 8- defectu, a8 la: fecha del depbsitn'

El Articuln 399~ Bis lo complementa ya que @ la letra dice.---— o

“Sin parjuiciu de lo que establece el Articulo 399, lns cuntra 2

tos colectivos serfin revisables cada afio en la que se refiere

- .8°1o08 salarios en efectiva por cuota diaria:

)
‘Ley Federal del Trshajo, Opus Cit. Pag. 111-112. L
Trdeme PAGY AMa o D e




ke sulicituﬂ de éata revlsién deneré hacersp pur ln menus

treinta dias antes del cumplimlantu de un afig transnurridu

7de=de .la celehraciﬁn. revlsiﬁn o prhrroge del cuntratu uula:ti, S
[} : SR R I T

’ vn"
Las efectus del nnntratu culectlvo 59 pierden por las r:ausales'
estipuladaa &n’el articulo 401-de 18 Ley Federai-del Trabajo,

:que en resumen son las siguientes:

- -Mutuo bun’séﬁtiﬁiéntu.
7-Fur termlnaciﬁn dela obra.

-Pcrque 1a’ empresa o establecimientu cierre (siempre que el --

cuntratu culectivu se aplique Exclusivamente en esa emprzsa [+]

eatableclmientu) .-

©) f:dmnum Lév."

g deFinicibn de-fste términa 1o establece 1a Ley Federal del
'Trabajn, ensu :apitulu IV, en el articulo 404, que reza:
"'Ennh‘atn-ley es al convenio celebrado entre uno o varios. sin

. digatos: de trahajadures y varios patrones, o uno o varios ain-
dlcatus de patrnnes. con objeto de establecer les cundiclunes
sggun las cusles debe presentarse el trabajo en una rama deter
" mineda de '}.a industria, y declaradoc abligatorio en una o va--

rina’ entidades federativas, en una o varias zonas econbmicas =

que abarquen una o mhs de dichas entidades, 0 en tedo el terri

torio nacional® .9

Eq; l:; anteriormente externado, podeius concluir que el contra
iu-le{; és un convenio que puede ser de carfcter federal o lo--f
cal, que ‘rige cuande uno o varios sindicstes l.u celebran con .-
uns o varias compailas del mismo giro o ramo industrial;. y és-
te tiene vigencis en los diferentes estados, siempre que en. e-
llos exista una empresa del ramo contratado, y que dicho esta-

do, esté dentro del contrato-ley celebrado.

® Idem, Pag. 11h.
¥Idem, Phg. 115.




“ AL a*vigencia-de -las derechos 'y ohligaciones’ esteblecidos poriel

. contrato-ley, se da pof igual en tedas las empresss gue lo -~
hayan celebrado (como un contrato colectivo) ya sea a nivel -
locel o bien @ nivel federal. Acerca de la solicitud pars la
celebracibn de um contrato ley, el artl;ulu 406 de la Ley Fe--
dersl oel Trabsjo dispone lo siguiente: “Pueden solicitar la
celebracibn de un contrato-ley los sindicatos gque representen
las dos terceras partes de los trabajsdores sindicalizados, .-~
por lo menos, de una rama de la industria en una o varias enti
dades federativas, en una o mis zanas econfmicas, que abarque
una 0 mls de dichas entidedes o en todo el territorio nacige--

nal".‘o

También la propia ley preseribe que la solicitud de un contra-

to-ley, deberd ser presentads ante la Secretaria del Trebajo y
Previsibn Social, si ésta se reflere a dos o nbs estados (enti
dades federativas) o bien a industrias de jurisdiccifn federal
o presentarse ante el C. Gobernador del estado o territorio, o
ante el jJefe del D.D.F. sl se tratsse de industrias de Juria--
diecibn local.

®rhiden. pag. 1158
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k.f DIST EBU!DDRA DE BEEIDA VALLE DE- MEXIED ‘5. A DE G U-' 

La cumpaﬁia 'Dlstrlbuidura de Eebidas Valle de Mé&xica, S. A de
E V. del grupn Coca- CULA Valle de Méxlco, es una empresa de ---

hacer llegar hasta el .rincén m&s escondido, los productos que
distribuye.

“'E8’una‘organizecifn que a escasos 4 ahos de vida, ha lngradu--ln

l; abprcép totalmente el Diafrito Federal y gran parte del Estado
'qe México{ para realmente comprender el progreso de la compafifa
es neuesariu cenocer paso por pasc, la historia del producto cu
ya fama mundial le ha pernitido introducirse en loa diferentes..

paises y ubtener ventas multimillonarias.

4,1.-" ANTECEDENTES HISTORICOS.

Héﬁka g1 aﬁﬁ_de 1886, fué elsborada en 1a calle de Marieta (en
‘Atlanta, Gearpla), la bebida destinada @ ser conocida mundial--
~'&£énte ‘como ('COCA-COLA'; cuya Phrmula fué inventada por el Dr. ="
=Je S.'Temberton, guién se dedicd @ la venta de ésta bebidas preci
samente en- la ciudad mencionada.

be tun; el” nequciu de "5 refresto se Limitaba unica-f‘

mente A las fuentea de sodas. Posteriormente, en el afo de ---

1585 Bl cltadu negucin ‘posbh. a manos del Sr. Asa G. Dandler;

Para 15 elaburaniﬁn de eBte producto, -se conatruyl la primera
Féhrica 8. un ediFicin de "tres pisos siendo ésto, en el afio de

: granrmagnitud, que opera en nuestra ciudad con la finalidad de_ o

La mar:a Fué ldes del Sr. F M, Robinson, guien se asoclb con - -




R)

1' mercadn. a gradu tal que en varias ciudades de

Eatadns Unidns ya se vendla, gracies a que diversos negu--

antes vlajahan a ‘Atlanta péra proveerse del refresco.

Eﬁ el afio. de 1915, se ld_aﬁ el empleo de ura botella distintiva.

.y Onica para. su embptellamiento (misme que identifice el produg

to'en el mundo entero) en los diferentes paises donde ﬁrubaba -

suerte el citado refresco.

“La genialidad de la publicidad, hizo de &ste refresco, un pro--

ducto que dia tras dia traspasaba fronteras, vendiéndose céda -
vez en mbs y mbs paises, en 10s cuales actualmente se siguen al

canzando ventas con -cifras estratosféricas.

Para el @fio de 1985, COCA-COLA EXPORT CORPORATION, cuenta con - ';"":;‘:; i

modernas f@bricas que preparan el jarabe y otras gue. elaboran .-

el concentrado de 'COCA-COLA' en todo el mundo. Dichas Fabri--

_cas suministran jarabe y el concentrado a més de 1 DU[] plantés

embotelladores, las cuales pasan g distribucibn para 5u venta

a mbs de un millbn de establecimientos en el mundn enteru.

Precisamente, una da éstas plantas émbnteliaddpaé H:
C.v. (Industria Embotelladors. de Méxicn “SLAT

historia cumienza en el aﬂn de 1934

EUCR-EDLH EN MEXICU (Fundaclﬁn de In
MExico, S.A. de CoVide

Cuca-l:ula llegb 3 Méxicu en el aﬁu de 1926, uriginalme te en - .
las ciudades de Nontevrey y Tanplcu v el éxitu alcanzadu o

"do en aumento dia tras dis, haesta lleger a nuestros’ dfas.

En el afio de 1934, el S5r. Antonio Rivera Uenegas, fabricente de

corcholatas pars la industria del refresco y la cervezs, fundb




a.calle de Cedru Nu. 357. Cul Eanta Ma. La Riuera la Fé--
“hrica. prnductura denﬁminada 'Induatria -Emhotelladura-de- Méxlcn, ;

S.A. de C.V.' (1.E.M.5.R.C.V.), cantando con sbla 3 maguinas e
‘hbatelladuras semi-autombticas, ton uhd tapacidad de produccién
:de 720-cajas de refrescos diariamente por céda una embutellanda :

’ rerrescos tales como:

“+" Refrescas Patitos.
*. .Orange de Luxe
.%--Gidral de Luxe

- * ' Gldra Serrano

T Lﬁs~representantes de Coca-Cola, hatifan condertada Ong oita pé-
ra Ilegar a un acuerdo en la capital de nuestra pats, con la Fi
nalldad de intraducir en el mercado el mencionado refresco, asi

'1cumu au camercializacibn, no chteniendo respuesta positiva por
parte del candidato inicisl, fuf ﬂECEuBPiB ls bésgueda de otro
‘empreagriu, que e interessra realmente en el producto.’ Es aal,
énm; EIVSr.-Antunla Rivera Venegas, casualmente es enterado de :

1l posibilidad de embotellar 'COCA-COLA' en México, D.F.. y ter

-“mina aceptando .las condiciones impuestas por los represeqtantesl

wde z:uca-cma, :

Asi Fué como [.E.M.5.A.C.V., se tonvirtié en. el primer embute- :
1lladur auturizada en el valle de México.

Coca=Cols sé eﬁpezﬁ'a embotellar en L.E.M.5.A.C.V., en el’éﬂb -»"”

"de’1936 cuntandu con un-equipo de 70 persanas y 10 camiunes re S

partidures,‘cuya cuata diarla era de 6 cajas por camifn.: Ese -
o mismu aﬁu. ntestro pals era abrumado fuertemente por la 1nqu£e— :
“tud

wcéius, en:la .lucha par mejorar sus derechos.

te‘ia pnblaci&n obrera, gquienes se organizaban en-aindica-

;S.A.C}U., fuf de les primeras compafifas en reconocer al -
sihdicétu. considerando la conveniencia de armonizar-los interg
ses mﬁﬁdns; giacias a.ello, pudo solucionarse la grave huelge -

de la compaifa. de luz que sufria la capital en &quel tiempo.



Se récuerﬂn:qhé"barh ho“perar 1a pradiccibn de refrescos, tuve-
que recurrirse’ 8] emplen de la fuerza antomotriz como Fuente,ﬁlf
de epergla (utilizando.camiones valtesdos, cuyes ruedas ‘trase-

ras fencionsban como trensmisores par medio de handas);

Ya en el afo de 1945, es adquirida 1a primera lines de llenadu,: 
cuya ubicacibn es desde entbneces, la caslle de Cedro No. 382, en -
la Colonia de Santa Maria La Rivera; siendo ésta, la primera --
planta embotelladora completa en nuestro pais. Para éste-afio,

I.E.M.5.A.C.V., contabe ya con 36 rutas de ventas.

En el afto de 1950, se contaba con 45 camiones y- 250 personas: =

trabajando ‘en la empresa; se instala una linea adicinnéi'dé'éigﬁiff'

duccifn, “ast como 3 méquines llenadoras completamente aytom8tis

cas. £l tamsfic del envase de Coce-Cola, era de 6.5 onzas (cund'i‘-"

cido por-le empresa como !tamafio normal', y-por ia mayor: parte

de-le poblacifn como 'la chiquita').

En 1955, Coce-Cola sale al mer:adu en.2 tamaﬁna mas'»'

En el aﬁu e 1962, 5-'

: tualmente ear 8 derada cumn una de’ las embotelladuras méa mn-

W  dernas,de; pafs;(ublcada en Falzada de‘Tlalpan Nn.,275#).

Para el afia de 195&, el desarrollo de le empresa ibe en: Bumenhn
se instalaron tangues de acerc inoxidable con cepacidad. UE -
16,500 litros para los mezclas del jarabe de Coca-Cola en up‘

sala de jarabes del laboratorio central.

La empresa cambif de Administracifn en el afc de 1967,'toméndn—fk




8)

_Para 1978‘ “Be adquiere la 'EndegaVSauramentu"

le’a st cargo g1, ' Gripc Diiec@ibn\vﬂSerVidiné’.

“que depende de.

ehlar plent Tlalpan.

En'ﬁBBU, Existe un nuevo cambio de admlﬁist;aclﬁn, y-es ahora -

: eijfﬂrupo Visa' (Valores Industriaies, S.A.) del 'Erupnernte- .'

frey', duien se hate cargo desde ese efio a la feché, de éatafig

portante marca. En ese mismo efio, se adquiere la planta Del--w

“mist (Delaware Punch & Gran Mister Q, 5.A. de C V.), con ln gue

el trecimiento de ésta empresa cuntlnﬁa.

'VALLE DE MEXICO, 5.A. DE C.V.~ - -

CREACION DE- LUNA NUEVA RAZON SOCIAL: DISTRIBUI&DRA:DE,BEBIDHEV- :

Esihasta’ el afio de 1984+ cuando se cnnstituve'ia;:nﬁbaﬁia 'Dig-

- tribuldora de’ Bebidas Valle de México, S.A. de C.u.! (DIBEVAME ~

SACY. 0.0.B.V.M.5.A.C,V.), para dividirse el-trahajo .ya que de -

. bste mddh,resulté mAs préctica y de manpera mayor organizada) la
N prpduccién y embotellamiento del refresco s cargo de I.E.M.S.A.

‘ B.V.,‘y‘la diastribucibn y comercializaci6n del mismo & cargo -

de D.8.V.M.5,A,C.V, (DIBEVAMESACY). Esze misma afio, la bedega -
Sacramentn se independiza de le planta Tlalpan, pers fungir cao=-
mo distribuidora. Sale al mercado el refresco 'Sprite' de 12 -

onzas en .el Distrito Federal.

Para 1985, se crean lag distribuidoras 'Zeragoza' y 'Los Ange-- '

les' . ubicadas en 155 colonias Pantitlén y los Angeles Iztapala-

pa, respectivaménte. Sale al . metcado. el refresco 'Sprite' de
~ 26 onzps; Coca-Cela cuentn ya con 503 rutas de ventas en el D.
F., - L - . - - . [ -

En 1955, se establece la diatrihuidura 'Aragan', ubicada en‘la

" 'Coly D.M." Nacional, nragﬁn Sale al mercadn el rerresco ;--;_-

'Diet Enke'rde 12 onzas. .
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En el afo de 1987, se unen los grupos: 'Estado de Méxieo' 'y -
'Distrito Federal', créandose asi. el grupo ‘Coca-Cola Valle -
de México', originande con esa untfn el incremento en ventas’

dentro del mercads, abarcando y combinando segmentos comercia-
les anteriormente no atendidos por ninglno de los dos qrupos..

(en la Figura No. 40, podemos apreciar 2 organigramas: - = = -
1.~ Oel Corporativo del grupo D.F., y 2.~ Un organigrams ge-
reral de como se encuentrs constituida a nivel gerencial la op

ganizacibn, tanto en I.E.M.S,A.Cul., como en D.B.YM,SALCU) -

"E1-grupe D.F. elabora y distribuye basicamente 3 hrudpctos:f..”,'

oce-Cola soni 7

“~a) 4 Tamafio: normal’

1'b)k—tapaﬁo graﬁde'

(12 'aﬁiaé," hotellse nn ;‘Efprna- ‘
o d);,Tamaﬁuufamiiiar o f?ﬁ.'?ﬁi55>;, o ‘ e
e) . Coca=Cols 2000 7 (2 litfos, botells no retornable)

'c) ", Tamado grande’

a) Tamaiig grand
'b)  Tamafio ﬁiandg i

font1tar

d): Sprite ..

(2.1itros, botella.no retarnable)




DE TRANSPORTES

GERENCIA

i CONTHOLDE CALIDAD -

NCIATECNICA

! GERENCIA
ADMINISTRATIVA

{5 GERENCIAL
- - AECUASOS HUMANGOS

1A GRAL..;
SACRAMENTO

GERENCIA GRAL: GERENCIA GRAL
CEDRO - VIGA .

|

|

]

GERENTE GERENTE DE GERENTE
DE CONTROL DE DE
PRODUCCION CALIDAD VENTAS

GERENYTE DE
GERENTE

RECURSOS
AOMINISTRATIVO HUMANOS

GERENTE DE
TRANSPORTES

INDUSTRIA EMBOTELLADORA DE MEXICO, S.A. DE C.V.
DISTRIBUIDORA DE BEBIDAS VALLE DE MEXICO, S.A. DE C.V.
PLANTAS: CEDRO, TLALPAN, VIGA.

Tomude del tanual de bienvenida Coca-Cola Valle de léxico, Grupo b, F :
e Industria Enbotelladors de iéxice, S.A, de C.V. Amn!nmdopm' ln (‘um:in de C.'x,:. y lunrro].lu




bistriﬁp erido; adenfs:.

~a) ;Cuta;ﬁolafen;}ata.
b). Surite en‘latay
'c) -Diet'Coke en lata.
.d) ’?anta en-lata.

e) Tab en lota.

(En‘iéa'Figurqs 41 y L2, apreciasremos 2 diagremas de Flujo, que

nos permiten conocer la serie de pasos necesarios para la elabp

=‘racibn del refresco, as! como la recuperacién y proceso de lava

do de envase, para llenado de nuevo producto.).

SITUACION ACTUAL (DIRECCION A CARGOD DEL GRUPC VISA).

Como 'ya lo mencionamos anteriormente, la administracifin de 1a -
campapie a partir del afic de 1980, est& a carge del grupo VISA _;-‘..”
A

E.V. comg D.8.¥.M.5.A.C.V., reportan toda informacién al;menchf

(valores Industriales, S.A.); por lo tanto, tanto en I.E.M.S.

nado grupo envifndols hasta Monterrey.

Actualmente, el gripo distribucibn Valle. de Méxlcn, esté fnrma-;~
do par-; 9 distrihuiduras en el-Distrito fFedersl-y 5 LlLk el Esta-}
do de México, sumando un total de b distribuidurns que generan
empleo a 8,000 ¢ 8,500 trabajadorea aprnximadamente, incluyendn;

al personal administrativo.

A cantinuacifn relacionamos '1os numbfes y le:acibn de les dis-- .~
tribuidoras que cnnfcrman el grupu Distribuciﬁn Valle de: Méxi--
co: (VEI‘ CUADRD " G) :



L DIAGRANAS DESFLIIO-S0BRE LA ELABORAC LU
Y. ENVASADO-DE: (CCA-QULA-PARA- SUVERTA, .

- ALMACEN : PRODUCCION
1,~ Tratamiento del agua has o - . R
ta obtener- 1 calidad ng 3
cesaria .
2.~ Se vierte el agua en un
tanque '

3,~ Mezcid del agua tratada
con el azGear, para for-

i mar ol jarabe gimple

4.~ La mezcla pasa a un file
tro especial

5,- Tratamliento del jarabe -~
simple, con el fin de ob
tener un jarabe limpio —

6.~ Mezcla del jarabe simple
con el concentrado de Co
ca-Cola

7.~ Miquina proporcionadora
donde se mide 12 propor—
cién adecuada agua-jarabe

8.~ Inspeccidn final, se che
can las botellas llenas

9.- Empacadora automfitica

10.~Transporte de producto -
terminado |

11,~ Alpacén de producto ter v
minado -

12,~ Se colocan las cajas en ]
los camiones repartidores

(Fig. No. 41)




:D‘IAGRMIA DE FLUJO SOBRE LA ‘RECUPLIACION Lm‘ru A
U YILSTERILIZACION DEENVASE PARA.HURVO PRODUCT

ALMACEN

Los camiones repartidores
lievan las botellas vaciasg
a la planta,

Se llevan 1las botellas va~
cias a la méquina desempa-~
cadora ,

La desempacadora Saca las
botellas vacias,

Se llevan las botellas va=
cias u la mfquina lavadora

Suavizacién del agua para
quitarle su durezas

Caldera de vapor surte a -
1a mfquine lpvadorn

- Esterilizacién y lavado de

botellas

Inspeccién de las botellas
a traves de luz intensa

Las botellas vacias pasan
a una inspeccidn electréni
donde se revisan nuevamente

10.-Las botellas llepan a la ~

méquing 1lenadora

( FIG, No. 42 )

"8



NOMBRE - DE LA DISTRIBUIDORA

COLONIA DE UBICACION

Jacarandas _Santa Ma, Insurgentes.
Tlelpan _ " El Reloy e
Xoconga (Vige) Trénsito )
Sacrémen;u San Pedro de los ﬁinusk
Zaragoza Pantitlén ‘
‘Aragbn . © - DM, Nacionai, Rrégﬁn}‘
Los Angeles . Los Angeles, fztapﬁlapé.'
Xochimileo: V enVXuchimilcﬁ :

1 J%tépalépg . C 5 Ermita Iztapaiapal~
:(Cuédﬁépecf » B (Proxima a lnauguraréax

‘Tlélnepgntla;(E;T.Sfﬁ.b.u.) Tlalnepantla, Edo. de Méx
6 Clarat; ‘Tulpetlac, Edo.. de M&x
- Cuautitlén Igcalii
E~L6§KREVESALh'Péi,."
+México-Texcocay

~_(CUADRD B)

ﬁumu5pudgmﬁs pefcatarnus, la compafis sigue creciendn cade dia
”:?y eﬁté 6aqhu ho_se detendrfi, garantizado por una organlzacibn
fﬂé la magnitud e importancie como Coca-Coley se han tenido que
‘superar numerosos problemas, como la competitividad en el mer-
cedo, mantener una buena imasgen, brindar el mejor servicio, --
-'etc,; peroc hay que hacer notar que no ha sido tares facil y de
‘un ‘sola dia; ha costado afios de esfuerzo y dedicacibn, puesto
Que para lograr sus objetivos generales, es necesarlo satisfa-
cerlos-especificos, as! como también el reconocimienta de los
'”mééltus del-personal en gengral para la obtencifn de los resul

‘todos deseados.

" La empresa demuestra a sus trahajadores que ests conellos, --
que esth al tanto de ellos, y por medio del Departamento de In
formltica, emite tarjetas de felicitaclibn por cumplimiento de
afos de servicio (antlguedad)'dantrn de'ls Eumpaﬁié (Ver Fig.-
NoL, 4 3) ’ : : : i



(Figy” No- 45) s i
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an[ ~como de cumpleaﬁns. las cuales san firmadas puf alrnire:-

tur del 6rea 8 la que pertenece el trabajadnr, v san entrega

das en mano prople a quien curresponda.

Cun 1o mencionado anteriormente y 8 lo largo de: nuestrn

‘dio, se demuestra la importancia que le da la empresa.al fac =
. tor-humano debido 8 que sabe que los Recursus Humana

motor princiual de toda orgenizeclifn,
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":mejnrar la taraa He . aus slatemns pruductlvas, 5urgiendu ccn e=

"leta admlniutrativ-, que a su vaz,: le. brlndan mayor impurtancia'

) al Factor humann dentru de 1aa 1nstltuciunea. A

. del citado proceso. A RN '",L,l'_}AT

110, el estudln cientificu de 18 edminiatraci&n.

ite surgimlentu, se derivan unn aerie de :urrlentea 0.es-

huelua que apurt-n mayorea y mejures cunucimientua B la cien--

"Siendn log princlpius admlniatrativcs. de vital impnrtancia SR

dentro del campo de.la ciencia adminlatratlva su seguimiento

vy‘ap;ipaclﬁn exacta ds mayu; efectividad a tods orgenizacién.

. Déhembs estar cﬁns:lentes que la nrganizaplﬁn actual, requiere

de un. proteso administrative bien planeade, que nos permita al
cenzar los. objetivos fijados. Pe shi gque debe conformarse una
ar@iculaciﬁn adecuada entre las diferentes etapes del proceso;
por en#e, [:1:] tehdré que proyectar una estructura en la cual se

precisen correctamente los lineamientos a seguir en tada etapa

La planeaclén y el contrel gson definitivamente las etabas clﬁ-',
ves de la administracibn; dentra de la primera, se determinan
los objetivos a alcanzar, asi como tamhifn lus cursus de acclcn'

. que.nos cunduzcan a su cansecuaibn.




-

~ Por su parte, ‘en la segunda se verifica si el plan estructura-

do se esth cumpnendu y de no ser.asi, se tu'narén ‘18- medidas.

“tancia @ las obras dos etapas del proceso (nrganlzacibn.-:vaﬂ

‘los fmbltos de 1s. actividad humens; su dessrrallo”ha

‘rs.;:La-Universidad Nacional Authnoma da Méxicu, pur mediu de

te actualizecibn; pruebe de elle, es la impiﬂntaciﬁn del. hlan ;

"Es tanta la xmpnrtsm:ia que reviste ‘elser humanu, que la cign..

CUrrectivas pertinentes. sin embargu, no se debe resta Vimppr-'

reccibn), en virtud de formar parte de un todo que. debe

perféctamente armonizado, para alcanzar el logro.de 'luéithet_l_

vas.,

La importencis de 1a administracibn, es requnqcildé‘en

niveles muy-altos. de crecimiento'y de prufundl&gd.

En Méxicn, exlate una-gran varLedad de es:uelae que se dedil:ﬂn

»‘,‘_a___impartir la carrers, ye sea 8 .nivel técnica’ 0 de licenciatu—”'

‘Ia Facultsd de Contaduris y Administracién,. .se. ha. prencupadu L

por mantener la Licenciatura en ﬂdmlnistra:ién.en una :pnstan-

de egtudios 1985; el cual, pretende entre ntraa cusas que el - o

futuro licencisde en administracifin se lntegre a !.a vida p:‘ut‘e'

sinnal con una efleaz sctuslizatifn en el manejo de la ciencla

administrativa.

El recursg humano es un factor primordialmente nepgaaﬂu ‘en tg

da organizecibn; tanto, como lo es para la. sr‘:clédad"’miama'. -

Por medio de fste, se canalizan’ todas las actividedes- que se -

reallzan dia con ‘dia;  alin"la empress méa snFiaticada neceslta LT

del elementa humano pera pader Fumplix; asti;fﬂntnrlqmente los-

Fines por los que fué creada. :

cla adwinistrativa ha l:resdo mecaniamus que nos permiten enten

der su.complejidad, para as{ Estar en condiciones de encausar

. sus inquistudes, sptitudes, experienciss y deseos hacie el lo-

.gro de los chijetivas prefljadus por.la urganizaciﬁn en la que

se “desenvuelva.




= mitlré alcanzar los objetivos deseadas. .

8.~ .Estamos convencidos que en la administracidn qe:fe¢hfsgévhumaf
’ ‘hna, se debe aplicar el proceso adminlatratlvn,“pnn[la fihali{ :
““dad de contribuir s la consecucibn de 1us-propbsitos del=inais -

" viduo v de la organizacifn en su conjunto. La direccifn.de ==

pereonel o de recursos humanos, dentro de sus funciones pr;md;- e Al

diales -estd la de hecerse cargo de la”seleccién del persanal -

-+ idfneo para ecupar una vecante .o un puesto de:nuevs creacifn.

: 9;{1'Laarurganlzu:iunes modernas deben contar con un efich: gistems’

Sode Reclutemiento’y Selecclén de Personal; puf ln'qué en primg~f

ﬂ;pnner de un. gran nﬁmeru de candidatos y as!. pader selecciunar

'féa lus méa aptos.

DebE quedar bien claro pars Evltar cunfusiunes, que el recluta
:mientn es la: Fnrma de. ha:erse allegar uandina‘na para ‘ocupalr '~
‘;un puestn determinadc, v que seleccién es .1la accibn de elegir )
.dE entre los candidatus, a la persona idénea para ocupar dicho

Vpuestu.;

';Dehemus resaltar, que dentru del proceso de reclutemlentu v se'
i

ciﬁn de persnnal, conviene cuidar que todas las elementus ~V”

-que: Lnterv4enan en éste (como son: las 5ullcitudes, entrevis~

faé,"téeté y'ékémenea médicos), estén elaborados de- tal manera’

fquE nog- pérmitan evaluar facilmente le capacidad del individuo

; para decidir si se contrata o no.

ra:ihsfénbié se dtillzarén los medios s adecuadas paré‘dis"-*~
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B la prupia -empresa, ya gue can éota, se le propnrnluna ak:

2.

i ocupar.
-Gas;, :8istemas y- procedimientos de la empresa que lu esté con=-

L:tratandu.

fPara ‘que de la capacitacifin y del desarrollo se _obtengan resulbrz‘

‘Eéinecesariorcuntar con un buen Eistema de administraclﬁn dE‘-t“

1ioes para la nrganizaciﬁn an
_tarh’su pruductiu!dad.

ﬂeéliiada 16 cnntratacibn del persnnal requeridn"es impnrtﬂd

El nuevo empleadu. debers tomer en cuenta._

Tnda organlzaciﬁn tiene la nbligecién de cepaciter’ s sus’ traba

Jadures. La capacitacifn v el desarrollo es en “bereFiclo de

rana

jndur ﬂprendiznje. es decir, conocimientos teﬁricns. técnicua.‘;rr, -

,‘cientificns y adwinistrativos gue finalmente serén utilizaods:

-D empleadns para slcanzar las objetivos de la urganizaciﬁn.: 

tadua Bptimos, se debe utilizer el método y las técnicas méa a -

decuadas. pora que nos produzcan mayores bemeficica. .

‘Cebe hacer mencifn, gque de la acertoda selaccién y'apliééclﬁﬁ
‘—qe';g'metudulugia adecuads, dependerd en gran parte; el éxito

‘dUE’ak—espera comp resultedo a corto, medianc y a‘largo plaiaa

Los objetivos que toda organizecifn se fija, se logren por me-

dlo del 'm#ﬁnr principal’ que es el elemento humana; para ello . :

Es 1mpurtante mntivarlo v estim

la QUE»
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16.-

1 en: cada puestu.{r'

. decuada.

~Actualmente an DIBEVAMESA se cuenta e

't‘huzn sistema qu

Gtru

del trabajadur. es’ el ecunﬁmicn' mientras reulba Una Temunara-

cibn (salarin o sueldu) legal v justa por su labar desempefada,

"estaré_garantlzado su- rendimiento. Cabe bacer mencién que -=-
“suelio’y salarig, son palabras sinbnimes; ambos conceptos se -

. refieren a lo retribucibn ecanBmice que otorga el patrén = sus

trébéjaduras. par concepto del préstamo de un trabajo subordi-

nado.

Para que la Gerencis de Reuuraus Humanus dz una empreaa pueda

conocer la situaclﬁn y las necesldadea de su perannal, requiq- .

re previamente saber cuélea san las funciones que se reallzan:

este BEHtldu, can un ==

le .ha permitidn tener éxitu.

Céﬁqupmplé@gntu al'ané;iels de puerstos, se hace necesaric --

; reéllzﬁr‘dﬁa valuacibn de los mismas, que nos permita determi-

3 hérrlé‘impuitanula que cada unpo tiene; es decir, se valuaradn

108 _chjetivos alcanzados y la superacidn peraonal del emplea-

dorque es titular del puesta. Por lo anterior, consideramos -

--que toda empresa debe utilizar un método de valuacibn de pues-

tos, ya fque asi, estars verificandoc el grado de funcionalidad

del puesto y de 1a persone que o desemgpefia.

Es indispensable, que toda empresa tenga un control. sobre ey -
pereaonel con respecto a las activioades que desempefian (su ==

sistencias, permiscs, percepciones, cuutaa;Tentfg otras).




,En lo.que. se refiate Especificamente 8 las percepclunes, e

. ‘cea-rio elaburar una n6m1na. 1la cual nos. mueatra el’ reglstru

Ll DIBEVAMESA

t"'.~¢:1|zz‘f:as;.ul:l).it_:m:ionea, tal “gstel ;aqa del” Instituto” Mexlcanuv-

. del Segu:DKSucipl.

18.-

19.-

iben hacer pur diversus canceptua. esi comg e1 impurte de la

Tuda empreaa debe tramitﬂr opurtunamente ‘ante. éste, las altas

;servlciua @ la empresa, asi comg las mudificacinne ~d

" gue éstua, pudieran tener.

;del mnntu de dichas percepcinnes v las deducciunes que se de- 52.:'

se'duanté'bon un‘sistema de‘nﬁmlna>amh1;n;"' m

ue sin embargn aatiaf ca 185 necesidades de

t T impurtancia, a la relacibn que tuda empreaa

‘s urganlamua. ante quienes debe cumpllr to

'E bajas dE sus: trahajadnrea que- presten a, hayan preatr

En tuda relacifn laborel, es. ubligaturiu pnr 1ey, estable:er -

- por encritu, un cnnuenin entre el trabajadur v el patrﬁn. que

_regule la relacibn lahnral que se bha- real!zada, de ahi. que ‘Te -

vista importancia la celebracibn de un contrato con los traba-
jedores que vayasn @ prestar sus servicios a 1d empresa; fste -
puede. ser en cualqulera de les modalidades existentes, seqgin -

ge requiera,

De la atancifn e importancia que le otorgue el administrador a
las puntos anteriores, as{ como al resato de las actividades --
que se realizan en general, dependerf que la organizacién fun-

cione eficientemente.

Par otra parte. nunnideramus gue en toda urganlzaci&n debe g--

xistir una’ adecuada Estructura de los niveles jerarqulcua v de




"ble‘sin 15 integraclﬁn adecundn del Recurso Humana.

lméﬁte;'cunsideramus qué todo administrador debe darle Is. .

: xihﬁﬁptﬁnéiaique‘reqdiere el recurso humano; hay que.éntender,-

su’tumplejidad, y Bn un momento dado, ssber encauzar su ﬁatuxg
Vil'leia 9 potencialided de cualidades y habilidades, hacis los ob
: jefihus de le orgenizacién; ya que no debemos plvidar, que ~=-
'tos Recursos Humanos san un elemento primordial en-la AdMinia

tracibn de Empresas'.
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