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DBJETIVO

El objetivo de este trabajo es el de destacar la importancia que
tiene el procese de 'Inte.gra-:ién - del . Persol-;al para la
organizacic-ri. asi como ‘cc‘nolcer’ algo ‘mas de la Administracitn de
Recursos Humancs. Del m.lsmo modo proporcionar informaci®n que sea
una fuente confiable de apoyo para posibles personas que la

consyl ten.

Se considera de muc‘ha trascendencia a la Integracion, sin embargo
no ha sido dabldamonto conLompl ada por personas respensables de
este cargo,. t.nlandc en cuenta que de  este proceso de
In!.ograc.!.t‘sn,‘ dopondp ol desarrollo que tondri la crganizacién.

En la ;c';uﬁl.l:iad cen’la puesta en marcha de el Tratade de Libre
Com.rc.lo para Am.r.lca del Norte (TLC), las organizaciones en

gonoral‘ consclontes que s esperan cambios drasticos en la

manera’ administ.rar .las organizaciones, se veran forzadas a

camblar radica.lmnt. su estilo de direccieén y tendran que tomar

acciches: cohcr-L = tneu\lnadas a no perder su competitividad en
ol mrcado lntornaclona.l on que e veran inmersas.

Antirinrmi\ .ol paront'sco ¥ el compadrazge substituian al
R-c.l. ut.amionto Y
qulornn log'r;r un gr-ado ‘de. r:ompvtoncla significativo, tendran que

la S.lﬂ:cién. pero ahora las organizaciones que

roc.lm.ar»y sal.ccionar parsona.l. con: mayor nivel académico y

Con .la nocossdad de: ma_jorar an .las organizaclonvs mexicanas so ha
.lnnovldo -sto u.po ‘de Procadimlen’-os de integracidn, buscando
obtener rosultados posﬂ..lvos - integrar vol hombre adecuado al
puesto Adocundon



INTRODUCCION

La Administracién y su desarrollo, cobran cada dia 'ma’yor
importancia y trascendencia en la coleocacién de la. fuerza' de
trabajo, considerando funcicnes que le permitan concebir ‘dmbitos
de aceidn: que faciliten su crecimiento.  Ez ‘por :'esio'"'que' el "
trabajo “que aqui se presenta, lo genera la disposicidn del
esfuerzo constante por ampliar nuestros cancclmienf;os ¥ ‘por sa&ir o
mds de la practica de nuestra profesion, sobre’ la cul.t.ura qﬁ'a .
cémo personas nos orientan hacia una realizacién - mral 'Es
evidente que las persocnas y la organizacion: u.enen obJouvos

particulares, pero en e! momento de trabajo .los un- un cbjnu.va':

comtn, los administradores desempeNando su funcién de d.lr-cciénv' '

ayudan a las persenas a percatarse de que pueden sa;isra;ar_ sus“,

proplas necesidades y utilizar su potencial, al mssn\o i.ie_mpv ‘que,
contribuyan a lograr metas de la organizacion. " por 3
administracién necesita comprender los pap-.les. )
la individualidad de las personas. :

Por medio de esta tes{s se pretende crear la inquietud scbre los.’
aspectos fundamentales que deben ser consideridbs" en el
crecimiento de cualquier organizacién, los cualas~ se hacon
acresadores de una atencidén mas profunda - por - parts do los
directives y administradores. as{ hacen frente de una . manera
realista y objetiva a los problemas actuales y a‘los hechos que
en el futuro pudieran afectar a la organ.izacien. -Basicamente se
pretende ubicar a la administracidén desde sus origenes, sefjalar
la impertaneia que aportan los recursos humanos en el desarrolle
de la misma, para lo cual el proceso de integracién coadyuva a

lograr el objetivo que se pretende dentro de la organizacién.

Las personas son mucho més que un simple factor productive son
miembros ~de ‘sistemas sociales en muchas organizacienes, son
tambi{ én consumidores de bienes y usuarlos de servicies por lo ‘gue
influyen sobre la demanda. Sabemos que hay lineamientos;técn.lcos
que guian la conducta 'y una tradicién de dignidad humana que son
caracteristicas impertantes en la socledad.



La Administracién implica alcanzar objetivos empresariales, el

lograr resultados es importante pero pensames que leos mdios ’
nunca dsborin lesionar la dignidad de las personas. Ca'd.a,una" de
estas  perscnas  e%  Unica ¥ tisne habilidades >4 aspiraciy‘:;g';os,'r:
diferentvs, pero todos son seras humanos y merecen ser. tratados

como Lal os.

visisn global de la Mmihistracién Geaneral, de .la Admlniét.racién

de Recursos: Humanos vyl de Praducuvxdad, sa pros&nt n conc p‘.os v
asi ccmo una sombl-nza histarlca de 1a m

basices,

menc!.’pnarvan_ las _cara:torlsucas de ta Seloc::.lon
IndGecidn -y Dqsirrallo de personal, asi{  como
formas y medics de llevarios a cabo. :

En sl ::ap.(iulo tercerc, proponemos  uUn Hcdelc da Int
®l objetc de que el perscpal de nuevo ingraso
rapidamente y mejor a la organizacion, Loda ‘%
la Planeacisn de Recursos Humanos pasando po
Puestas, Reclutamiento, Seleccieon, Com.ra G
finalizando con el Desarrolic de Carreras

manera estructural y funcional.

En wl capltule suarto y Ultimo, se presenta un_caso’ pr
cual puede sufrir modificacicnes de

orgar;lzacién Y a sus 7 dades, .« h os&.pl =
Partimos det Planteamiento del Prcb; aoma, X
investigacidn, la supuestas Hipdédtesis, Vari _Vablyves
resultados, virtienda todos ellos informaci On que’ bace pi;s;. ble
llagar a ‘las econclusicnes ¥ a partir de ‘eso- -hi;'é ‘atr avén;és ) a

Analisis’ de -

sugerir recomendacicnes,




CAPITULO [
MARCO TEORICO.

1.1 Introduccidn a la Administracidn.

La Administracidn fué el resultado de las condiciones objouvas
de una situacién histdrica y en funcién de esto sa hn v-rildo
modificando, da ahl la nocasidad de actuar con visién y .sLudiar
sus perspectivas. Como facilmente puede apreciarsn. "ol osruprzo‘
humano r.su.lt.a‘ vital para el funcionamiento de ciialqu.ler
organi zacidén; SI el elemento humanc esta dispuesto a proporcionar
=u .srutrz:s. 1a orgaﬁ!zaclén marchari, en caso contrarioc se
detendra. De aqui q’uo' toda organizacién debe prestar primordial
atencién a sus recursos humanas.

En la practica, la Administracién se efectGa a través del Proceso
Administrativo CPrevisién, Planeacidn, Organizacidn, Integracidén,
Direceidn y Control®>, el cual sera el que se tome come base para
el siguiente trabajo de Tesis,

1.2 Conceptozs de Administracién y de Productividad

Con el propédsiteo de fundamentar y estructurar la base Ledrica de
la presente tesis, se exponen 2 ¢ontinuacién una seris de
conceptos de cariacter general,: anto de ‘Administracién como de
Productividad, partiends de les’ puﬁlés i de” vista -de  varios -
autores; para orientar . eadg una d- }.as !‘ascs del ‘desarrollo del

presente trabajo,

Para E. F. L. Brech 1a AdMnistrAcién P un procoso social que
lleva consigo la r'.sponsabuidad d' Planear y Rogul.ar en; ‘forma
eficiente las operacion-s da una emprosa para lograr un’ propésito
dado, :

! los tres primero elemenics: corr isboﬂdeh'- ‘a’ rase
Administrativa b2 los tres: .
Administrativa,” s.gun ol autcr Agustln Reyes "Ponce

(4 -



Henry FSyol al que se - le atribuye la -pal.arnldad ‘ do. la
Administracién,. propuso un modelo do Prdcosc Admin.lstratlvo que.
lo llevid a establecer..una dot‘ini.cién d. Admi‘
es: --Adm.lnis(.rar os praveer..» gnganizn

controlar=2,

un fin determinade y que et un crgani me
segtn.las necesidades sociales:.

Agustin Reyes Ponce. Define a la A;dm!'ais_.té'aci-bn ‘comoe: <El
conjunte sistemitico de reglas para legrar la mixima eficiencia

en las formas de estructurar y manejar un organismo soecial o

La productividad ha llegade a ser un término comin en los Gltimos
afos y mucha gente tiene en mente definicicnes que son de su

propia cosecha, © bien pertenecen al argot administrativo o

popular; como por ejemplo: ~llevar mAds agua a su molino-r, wHacer
mis con mencse, =La calidad, oportunidad y efectividad de los
costos con que una organizacidn logra su cometido-, +“Un estado

mental, en que la gente confia en el que maffana pueda ser mejor

que hoy a través del esfuerzo proplo-.

Concebida de manera amplia, la productividad es un concepto de
sistemas; puede aplicarse a diversas entidades, gque varfan desde
un individuo; una maquina y hasta una compafia industrial o de
servicios;: ya sea a nivel microecondmico o macroecondmico.

«La productividad es un proceso fisico, regularmente se expresa
como una proporcién y refleja cuan eficlentomente se usan les

4
recurscs para generar resultados-’,

Rios Szalay, Adalbertc y Paniagua Aduna, Andres. Origenes y
Perspectivas de la Administracion. Ed. Trillas. pag. 93,
® Reyes Ponce, Agustin, Administracion de Empresas. Teoria ¥y
Practica Primera Parte. Ed. Limusa, Pag. 28.

* Richard E. Kopelman, Administracion de la Prodyctividad en las
Organizaciones, Ed. Mc Graw-Hill, Pag. 3.



Con frecuencia se usan f{ndices para mos(.l;ar esta relacidn entre
rssultados Y recursos;  por ejemplo; unidades por horas de
Lrabajc. m.l.lanos de poses. u.n.ldadcs hcr -homhre. etc.

Productividad. La
om~ La ‘produceiédn de una

La conswcu-nc.la :ﬂrocta de la oficisncia _os .l'

Productividad puede concap!.ua.lizars
unidad productora por unidad de tilntpo-
la produccidén de a.lguxan on un dotarmlnadc pericdo de tiempo;
cuando mayor es la oficisncia. mayor ;.rt la productividad .

ost.n es .@l resultado de

Sutermsister, conceptualiza a la Productividad como produecién
hora~hombre, tomando en cuenta la calidad.

Elton Mayo, concluyd que la Productividad era uha funcién en la
medida en que el grupe se convertia en un equipo y cocperaba de
buena gana y espontineamente.

Quiza ®l concepto mis ampliamente aceptado de Productividad sea
coms el de un procesc fisico, usado por muchos economistas:
« Productividad #s la relacidén entre los productes y une © mas de
los recursos usados en un proceso de produccidén »

Para Fernando Arias Galicla. La Productividad en términos
generales, ze censidera comc la relacién entre los resultados y

los recursos empleados.
Productividad = Resultados 7 Recursos

Por lo anterior nuestro punto de vista, es que la Productividad
es el resultade de aprovechar al mximo toedoes los recursos en
este caso humanos para alcanzar un mejor desarrello de la
organizacidn.



1.3 Antecedentes Historicos De La Administracidén

de Recursos Humanos.

La moderna Administracidn de Recurses Humanos, estaba implicita
dentro de la Administracién General y esta a evoluciopade a
partir de importantes progresocs e interrelaciones que datan desde
@l comienzo de la Revoluciodn Industrial.,

La Revolucién Industrial ¢1872) consistid esencialmente en la
maguinaria, la vinculacién de la ®nergia con las maquinas y el
establecimiento constante de las fabricas en las que se empleaba
gran cantidad de persconas, lo cual dié come resultado un encrme
incremento de la capacidad productiva de la gente.

Se ha definido a esta epoca como la que marca el cambio paulatine
de la fuerza muscular en el trabajo, por la fuerza de la maquina.

Econémicamente la Revol ucitn Industrial provoco un gran
incremento en la produceidn, acumulacidn de bienes de capital., A

SU vez se aceleraron los. negocics y el comercio.

Aunque no existia la designacién de Adminisiracidn de Recursos
Humanos, cuyo cufio es muy reciente, se plierde debido a que se
encontraba como una funcién dentro de la Administracién Gensral.

Pero no podemos hablar en i‘orrlrnra' seoparada del origen de la
Administracién de Recursos Humanos Ccomo se le conoce
actualment® por Jla mayorfa de las personas inmersas en el
ambiente administrativol, sin mencicnar el Derecho Laboral y el
de la corriente de Administracién Clenti{fica, asi{ como de¢ otras
disciplinas. :



Nos referimos al Derecho Laberal, porque al aparecer este como
uha consecuencia de la exigencia de la clase trabajadora, a fin
de que se reglamentara el trabajo y las relaciones laborales, se
pensé que bastarfa aplicar los preceptos legales en forma fria
para la obtencidén de buenos resultados, pero se encontré que las
relaciones que se establecian requerfan estudioc, entendimiento y
wlaboracién de una serie de principios para la buena practica de
los mismos, ya que se hablaba de conceptos relativos a sueldos,
prestaciones, contratacién, stc,; que necesitaban de algo mis que

una mera improvisacién.

Asimismo los principlos de Frederick W. Taylor y Henry Fayol
pusieron lax bases de la Administracisdn, a través de . la
Coordinacién y Dirececidn, por tanto del mejor esmplec de los
recursos humanos que i{intervienen en el trabajo. El mlsm Taylor
viende la importancia de la 4rea, cred las  ~Oficinas de
Saleccldén:.

Taylor quien hacia 1828 desarrolld leos siguientes cuatiro
Principios de la Administracién®:

RACTONALIZACION DEL TRABAJO ¥ ESTUDIOS DE TIENPOS ¥ MOVIMIENTOS.

Los intentos de Racionalizacién del Trabajo efectuados por Taylor
partian de la premisa: Que para todo tipo de Trabajo podria y
deberia llegarse a definir un procedimientc técnicamente
estructurado que deberfa substituir a los métodos empiricos. Esta
estructuracién comprende la estandarizacién de los tiempos
necesarics para su realizacién y los movinientos inherentes de la
misma.

2 Rios Szalay, Adaiberto y Paniagua Aduna, Andres. Origenes Yy

- tivag de la Administraclion. Ed. Trillas., Pags. 70 y 80,
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SELECCION Y CAPACITACION DE TRABAJADORES.

La obra de Taylor no se limitéd a los estudios de tiempos y
movimientos. Se percaté que ne bastaba con estructurar un
procedimiento, sino que se hacia forzoso el -seleccionar  al
traba jador mas adecuado para esa labor, L3 .trnduv:.{»!'.l.o bd
capacitarle, precisamente scbre el trabajo a desarroll ar, a fin

de habilitarlo para cumplir con los estandares ‘praétabl_ecidbs.,

SALARIOS INCENTIVYOS.

A fin de implicar al cbroro en el .logro .de . mayeres indices de

productividad, Taylor disefio un sistema de‘ go qua .l.l.né da“

«tarifas diferenciales-, Este ora un sist.ema do dosi.aje

a que el obrero tuviera salarios incenu.vos do acuordo 'con su

productividad. Considerando Taylor la importmcxa qu
salario para ‘el obrero,  pensd que con este procedim ent.o .la
productividad auxnent.ar.ta mas . adn,

ORGANI ZACION FUNCIONAL.

Taylor consideraba que el trabajo de suparvisléln y.. en general,

de direccién de operarios en los tallaras era maAs complicade de

1o que se crefa. En su opinién, era ineficiente que existiera un

solo jefe de taller que diera ordenes de variada naturaleza scbre
e} trabajo a realizar. Por lo antericor el ided un sistema de
organizacién que desechaba esa relacién vertical directa de tipo
lineal por un nuevo esquema que llamé organizaciéSn funcional, y
en el que los trabajadores recibirian érdenes de tantos jefes como
ospocializac&onos existieran en el taller.

Aunque el mayor énfasis de la administracidn clientifica de Taylor
estaba en la planeacidn y sSimplificacidn de las tareas, de
ninguna manera olvidéd al trabajador. No séle recald. las
consecuencias deseables de compartir los beneficios acon'ém.l cos de
los empleados sino también la importancia del reconocimiento
ind{vidual por un desempefic superior.



Ademss, enfatizé la necesidad de una actitud de desarrolle hacia

los empleados, Taylor recomendaba mucho ) qus - cuando los

trabajadores dejaran de responder a la capacitacién int e.la.l ‘no se-

les despidiera, sino gue se les deberla' &

ra: ;l que’ e_s?;ﬁvl era

bién se les deberia transferir a un trabajo
preparadsa. También se dis cuenta dél__ va.lpr -

e las ideas ‘de*les

trabajadores y previd el modernc sistema ‘de - sugerencias’

adoptadas,

Por otro lado, los programas de capacitacloén estaban surgiqndo' a

finales del siglo, en el 4rea do capacitacién de vaentas y sin
lugar a dudas estinmuld el surgimiento de programas formales de
capacitacién en el area de seguridad. Ya existian cuando menos

algunas agrupaciones de actdvidad pecializad de perscnal
hacia 1880 y se considera a el affo de 1912 como fecha aproximada
del surgimiento del Departamente de Personal Medernos, cuando
surgid el primer espucialista en la 4&rea, siends un oficinista
que se encargaba de llevar registros y elaborar néminas.

En el periodo de transicién se desarrollaron extensamente pruebas
para medir diferencias entre personas en términos de capacidad
mental y aptitudes, junto con el prograeso en las pruebas y en los
exporimentos psicolégicos al mejorar la situacidn de trabajo
durante: el pericdo previc a la primera Guerra Mundial, Hubo
avances en la verificacién de referencias en el uso de ho_{as de
val uacién para entrevistadores y en la comparaciﬁn de
calLficacionas de aspirantes que puedsn sor eansldaradcs camo

personas con éxito.

La Primera Guerra Mundial €1914> dio mayarr 4 ;npetu a mav.tmi ento

de pruebas. Se desarrollaron: las pruebas de sntsligencia dentro

del ejercito norteamericano, ademés 5 ovol uc£ snaron

rapidamente incluyendo las . de ,apLU.upIa ol‘ié}.o. ‘interes y

perscnalidad.
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En 1923 la Western Electric Company, in.f.é.lé experimentos en su
planta Hawthorne Works de Chicago,: estos oxpefiment.os fueron
realizados por Elton Mayo, se emprendieron estos trabajos- con
objeto de determinar la relacidn existente entre factores fisicos
del ambiente laboral y la productividad de los trabajadores. Mayo
considerd que la sociologia, mediante la esperimentacidén deberia’
convertirse en una ciencia exacta, ya que el control del grupo y
su relacién daria las leyes de su comportamiento. En el
experimento la produccidén se welevd cuando se meJaré' la

iluminacidn, después de tres afflos de exparimentacién con. ..

resultados ilédglicos, los investigadores determinaron que en un’a‘,:
situacién gque implicaba a personas, ora imposible cambiar una
condiciédn sin afectar otras variables y se volvid evidente qr:xn la
moral y la moti{vaci&n eran los efectos importantes.

Estas acLLvid;des do Elton Mayo tuvieron como consectuencia ‘el
movimiente de Relaciocnes Humanas, encabezado por el mismo. "E.l
cual encierra los esfuerzes de manipular las relaciones sociales
dentro de las organizaciones. El movimiento de relaciocnes humanas
estaba principalmente {(nteresado en la conducta espontanea e
informal de los grupos de trabajo y en los sentimientos,
interacciones y actitudes de los empleados, El movimiento estaba
principalmente interesadc en la Organizaci®dn como un sistema
»Técnico Econdmico-, y el de relaciones humana® visualizaba la
organdizacidn como un «Sistema Social-.

Esta corriente tuvo mucha difusién en los Estadeos Unidos después
de la crisis mundial de los affos 30 .y en Europa después de la
Segunda’ Guerra Mundial.

Este auge de las fala;.!.ohes'r hu’ma‘ljas’iydeh(.ro de las organizaciones,
ecasiond el #urginﬂani.@: “de . la‘ni'i’s.l.‘cclogla Industrial y de
Servicios Fadara.los‘;"deis'p'«:‘i'aii‘stas /‘on compafifas para audliar
en materias tales como| empiaév,'r‘bienestar, fi jacién de cuctas,
seguridad, adlost.ramiant%o y salud.
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Estos esp;cialxst.as fueron los precursores del Departamento de
Recursos Humanos modorno y por lo general incluye 'hoy .varias
activi dados do.l personal ospecialxzado. A

La industria esQ.aba Lambién ampazando a emplear a. o.leme'tos_
denomi nados Socrat.arlas Sociales © -'Socre'.arl.as de BXansLa

estas ’ sncret—arias se : empleaban para ayudar !
f£i hancier og, - de habitacién, médicos, racroaci onales,
educacicnales b4 OLILOS. tratando de mn_forir ia suorto
trabajadores. E!  trabajo de, bicnestar s del‘ini

~Esfuerzos vo.l.unt.ari ©s por parte de las empJ. eadcs par
sistema industr.lal axlst.anto. las condlcicnss da empleo on sus

propias fibricas:.

Como progreso paralalo, se amplearcn médl:os on las ccmpah’ias
;aslg@ara_n

para asogurarso de que a - les LrabaJadoros s
-sus’ caract.orlsucas ﬂs.h:as. )

puast.os adocuados

spronden las runc.{onos quo mﬁs dosarro.l.la on”
la acLualldad a.l Departmntc de R.cursas Humanos

Seﬂa.lamos las fun:.ﬁones que se reallzan on la Fass d. 1a Dinamca
Adm.lnist.rauva.

En “1a Intwraci&n

Funei _6n do’ admisian Yy enpleo,
Funcién de ‘entrenamiento.
Funcién de higi ene, seguridad y medicina industrial.

En 1a Di r"ac-:ieu;‘ B

Funcidn para a.l evar la mora.l del per scna.l
Funcion de relacionos .labcurales. : " .
Funecién ro.l ativa a la pras!.aci &n de ser vi c.{ es do ‘bi enestar soc.l al
© beneficiocs ‘adicicnales a.l salar.lo. ' - ’

Funcién relauva a la adm.ln.is‘.racxén de sua].dos bd sa.l.arlcs.
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En el Control

Funciones de Registro de Personal.

Funciones. de Auditoria de. Perscnal ,

Con el fin de tener una mayor profundidad de las funciones ya
mencicnadas se tratarin mis a fondo en el punte 1.9 de es!.o
capitulo, llamads Funciones del Departamento ds Rocursos Humanos. .
cabe sefialar que las funcicnes difieren seguan los punt,os “de- vis!.a
de cada autor, ya que algunos manejan mas funciones, otros menos,
pero al término de ellas se logra el conocimiento de  las
funciones priocritarias de un departamento de personal.

1.4 Conceptos de Administracidn de Recursos Humanos,

Es primordial el reconocer que los recurses humanos; son lo mas
importante dentro de toda organizacidn; por que pueden mejorar y
perfeccionar el emplec y el diseffio de lof recursos materiales y
técnicos. No sdélo comprenden el esfuerzo © la actividad humana,
=sino también otres factores como conocimientos, experiencias,
motivacidn, aptitudes, actividades, habilidades y salud entre
otros.

Atn cuyando varian las diferentes formas de criterics de exponer
las definicicones relacionadas con la Administracién de Recursos
Humanos, los autores siempre tendrin puntos en coman; como

mostramos a continuacion:

Andr-'w F. Sikula: «Admi ni str acién ql. P-r sana.l . es la
implementacién . do leos. Fecursos, humanos cfuarza de trabajo) por y

dentro_de una’ amprosan

l..a Adnu.nist.racién “de P‘rsonal es el
dlroccién yv control © de la

Edwin B‘. ) Fllppo.

planeamiento, . or gani zaci &n

ccnsecucién. | dosarrcu.o. _r-muneran:.l.én. w Lnl.ogracién y

mam.enlmiento do ‘las’ porsonas con 91 fin d- :ontribuir a la

- empresas. il e
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Fernando Arias Galicia: -Administracién de Recursos Humanos es el
procese administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, de los miembros de la organizacidén en beneficio del
individuo y del pais en general .9

Burleiga B, Gardar Y bavid G, 'Moél;a.' '-Es 1: que procura. r:onseguir _7

una organizacién de la empresa qua no sélo sea. efj.caz desda el
punto - de vista‘ Q,écn.lco ’

1.4.1 Importancia

Ee tarea de toda organizacién, poner ; especial culdadu en los
recursos humanos, ya que . el hombre es su elemen(.a bisi:o y s.ln el
no existirfa, pues de su habllidad._fuarza fisica.. lnt.allgancia.
conocimientos y experiencia, d.ponda el mane_jo y funclonamlent.o
deo los demés recursos para el l.ogro de los ob_jet.ivos de la misma,

A rasiz del crocimiento acal.eradc e las’ orgznizacionos. surgid la
r numerc de hombres que trabajan

necesidad de .I.nccrporar a un ma

en  ellas;  pues. administrativas aumentaban

considerabl emente . Y ss or‘riab;x; rn.’ns écmpl ejas.

° arias Galicia, Fernando. Administracion de Recursos Humanos.
27.

Ed. Trillas. Pag.

14



Los expertos en administracién se han percatado que actualmente
el factor humno es el proLagonlsLa del  proceso administrativo;
pero <con un fin éuce da consldaracién al'’mismo Ser y no como un
elemento mas para o.l mojoramianto do l.a produc'.ividad

La persona.l 1 dad Y de - A nd.l vi duas - 'que. colaboran en ‘una

:ctcr muy 1mpcr'.anf.o para el .de la
a Lravés» d‘o: t.écni cas .
‘éxito .dela organizaci

arganizaci en :onsti Luya" un’

1.4.2 ) Objetive

Dentro de los es'.udlas o

que ol elemsnto humano"os

se  debe

Considerames, que no obsiint R n
e Racurscs Hum.\nos cen la

identificar a la Administ.raciﬁn;
Administracién General, qua como ronémno adm.inistrativo tiene
elementos comunes con osta. y pcr ‘'su, | 5 ':.1 tr o ia, la
Administracion de R.cursos Humanos s. oncuanf.ra ligada a los
demis campos admlntsf.rauvos.‘unno carachrxsticas. reglas y
técnicas completamente ospoc.{!:icas. as!. come cobjetiveos bien
definidos. : LY B

Los objetives do .la Adanistracién de R-cursas Humanos comprenden
la planeacidén y- control da d.lchos recurses, sin menoscabo en la

poLonc.lalos de trabajo.

conservacidén y dcsarrollo dn

aln{anzar sus melas puede
oS:hum‘Ahos. pues si{ estos

euant.an cen a.‘ltos Ind.lcas .d 1dad9s 4 ‘conocimientes se puede

esperar un al t.o xndlce ‘de produ '.iv.ldad

18



Los chaLivos que al ampresariu parsigua con la administracidén
de personal, ‘es que ol perscn tenga on cada puesto el nivel de

capacidad nsc:asaria 1’3 qua Lodc ol persana.\ preste a la empresa su

empleado busea al trabajar en una

la* d.l i cul Lad. . 5 .l mpor Lanci a  del trabajo que ‘desempeMa, pero
“tambd ér_-. es 1 mportanta las condiciones en que el trabajader
labore, gsll lecoma’ | un’ ‘Lrata acorde con Su dignidad humana. E)
trabajador busca ademis un reconocimiente a su colaberacién, esto
medi anLa las - posibilldadas que. la orqani zacidn le brinde para
progresar.  También busca que la empresa garantice de manera
efectiva la ‘independencia de st vida familiar, reugiosa.

politica y social.

El trabajador tiene derecho a que las condiciones' flSi-cas; f s'o”b.i-e'”
todo las de higlene ¥y seguridad, sean tales qua giranticah su‘

vida 'y su salud, ademis que el medlioc ambiont,a
dosarrc].lan sus labores sea moral ¥y sano. :

As{ pues, la Administracién de Recursos Huliéan'os/. K%
l‘inalldad‘ la de lograr la misxdma coordinacj.:én
intereses del empresarioc con los de sus 'téib;.jaderos

1.4.3. Ubicacidn

> sl, - ;Sar o] enplo
R Rnl.acienes con

16



Basicamente el término Administracién de Recursos Humanos se ha
utilizado para referirse a las actividades del personal dentro de
las dindustrias ptblicas; Gerencia de Recurses Humanos y de
Relacicnes Industriales se ha reservado para identificarse las
actividades del perscnal, dentro del sector economico, privado y
las relaciones con el empleado para identificarse los asuntos
globales de personal dentro de las diversas empresas, sin
embargo; se ha optado por utilizar el término de Administraeién
de Recursos Humanos debide a que tieno un pancorama mis amplio.

A continuacién se muestra un organigrama que nos presenta la
ubicacitn de la funcién de Administracidén de Recurses Humancs,
dentro de las funciones principales de la organizacidén.

GERENCIA
GENERAL
. . RECURSOS
PRODUCCION MERCADOTECNT A FINANZAS
HUNANOS

PRINCIPALES AREAS DE LA ACTIVIDAD
EN LA ORGANI ZACION.

1?7



1.5 Funcionas del Departamento de Recursos Humanos

Normalmente la ‘mayeria de los tratadistas coinciden en las
funciones que corresponden a este Departamento  de Recursos
Humanos. Y la finalidad u objetivo de las funciones es el de
desarrollar y administrar politicas, programas, procedimientos
.para prcmr una estructura admlnxst.rat.l.va eficionca. bmr.jleados
capaces, trato equitativo, cportum.dadas ©. de’ progreso,
satisfaccliédn en’' el trabajo y una adecuada saguridad de el mismo,
asesorando sobre tedo lo anterfor a la .Unna 'y al la  direceidn,
son el objetiveo que  redundara: ‘on beneﬂ.c.{o ‘de” .la crganlzacién.
los trabajadores y la co.l.ct,iv.ldad LT

Entre las funcioﬁes de laforganizic

La Funcidn de Empleo: ‘Es .la oncarqada
puestos sean cublertos por el pcrsenal dc
adecuada . plansacién de rocurscs. Y ERT
funciones tales como; r-clm.am.lonte
integracién y vencimiento del contrate’ d;_traﬁjy .

Funcién de Administracién de Salarios: Esta se _ehéarga de  lograr
que todos los trabajadores sean justa 'y  equi !:al..l vamente
compensados, mediante el sistema de remuneracién racional’ del
trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia y responsabilidad,
basados en tabul adores estructurados scbre valuacidn de puestos.
En ella se integran subfunciones como son; asignacidn de
funciones, determinacién de salarios, calificaclidén de méritos,

compensaciones suplementarias, control de asistencias.

La Funcién de Relaciones Interpas: Es la encargada de lograr que
tanto las relaciones establecidas entre la direcciédn y el
personal, como la satisfaceidn en el trabajo y las opcrtunidades.'
de progresco del trabajador, sean dssarrox.ladas ) y man!.enidas. :
conciliando los interevses de ambas par'.os. En ella pnticipan las
subfunciones de comunicacién, contratacién colectiva,_dlsciplina.
motivacién del persconal, desarrollo dol persona.l B pné.rjonamlan(.o.
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Funcién de Servicios al Personal: Esta funcién busca el
satisfacer las necesidades de los trabajaderes que laberan en la
erganizacién y tratar de ayudar en preblemas relacionados a su
seguridad y bienestar personal. En ella so integran subfuncicnes
como  son: actividades recreativas, seguridad, proteccién y
vigilancia.

Funcién de Planeacién de Recursos Humanos: Es encargada de
realizar westudios tendientes a estructurar la organizacién a
future, incluyendo también Andlisis de Puestos, estudios de
posibilidades de desarrollo de trabajadores, a fin de determinar
programas de capacitacién y desarrollo. Y en su momento el
reclutamiento y la seleccion,

10



A continuaeién  se pros.ﬁ!.a. dna tabla, la cual nos muestra un
resultado . de la » lﬁ;/ost; gacidn del desarrollo y uso de las
funciones - del ! D,.i:laf,tamhto‘_ de Recursos Humancs en - las
organlzac‘iiv:n-s.“ En,,lya; ml;;ru .@l poreiento nos indica el grado en

el que so emplean:esas funeiones.

. 7. . FUNCIONES REALIZADAS POR EL
Y. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS.

Funciones Realizadas Organizaciones
No. .. % .
Reclutamiento 1007 190,01
Selsccién de Personal e7s . 818
Aspectos Disciplinarios 81 73.64
Prestaciones al Personal ST 71.82
Compensacicones Suplementarias - 70.91
Servicio Médico 74 87.27
Induccidn 81 55. 48
Promocion ¥y Transferencias [-1e] 84.73
Motivacidén al Personal S8 B52.73
Capaclitacién y Desarrollo =11 S0.961
Seguridad e Higiene Industrial S4 49.09
Relaciones con el Sindicato 53 48.18
Andlisis de Puestos 48 43.84
Valuacién de Puestos 48 43.64
Calificacién de Méritos 40 41.91
Contratacién Colectiva 45 40.81
Otras 24 a1.82

FUENTE: Arias Galicia, Fernando. Adminjstracion de Recursos
Humapes. Pag. 180.
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CAPITULO 11
INTRODUCCION AL PROCESO DE INTEGRACION

2.1 Integracidn

La Integracién es el primer elemento de 1la Fase Dinimica del
Proceso Administrativo, de ella depende que los aspectos tedricos
tengan la eficiencia prevista y planeada. aungue la Integracién
comprendes cosas y persconas, Siempre son mis importantes estas
gltimas, weosta funcién de Integracién es permanente, ya que
constantemente se presentan ampliaciocnes, substituciones de
hombres deblide a muertes, renuncias y de magquinas por deterioro,
sistemas obsoletos, etc.

Analizaremos en este capitulo el Proceso de Integracion,
basandones en el auter Agustin Reyes Ponce, asi como conceptos de

varios autores para complementar la investigacidn.

2.1.1 Concepto de Integracidn

Integrar es obtener y articular los elementos materiales y
humanos que la organizacién y la  planeacién’ seffalan  como
necesarics para el adecuado funcionamiento de un organismo
sociale.t :

2,1.2 Principios de la Integracién de Personas

A continuacién se enuncian los Principios de la Integracién de
Personas, segGn Reyes Ponce:

~ Do la adecuacién de hombres y funciones.- Se debe procurar
adaptar los hombres a las funcicnes, ¥y no las funcicnes a los
hombres.

‘ Reyes Ponce, Agustin. Admipnistracion de Empresas. Segunda
Parte. Ed. Limusa. Pzg. 258.
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- Do la Previsidn de elementos administrativos. - A.todo- miembro
de un organisms social, se le debe provesr de todos.los elementos
administratives necesaricxs para realizar en. forma . eficiente las

obligaciocnes o tareas de su puesto.

-~ De la importancia de la Introduccién adecuada.- Cuando el
elemento humane se integra a la empresa, ese momento es muy
importante y por lo mismo debe ser vigilado con especial cuidado.

2.1.3 Etapas y tecnicas de la Integracidn de Perszonas

Se ha hablado que la Integracidn hace de las perscnas ajenas a la
empresa, miembros debidamente articulacdes en su jerarquia.

Un objetivo primordial de las organizaciones en cuanto al
elemento humano es buscar, evaluar, cobtener 1la aprobacidn,
colocar y orientar a los nuevos empleados para gue ocupen los
pueste=s requeridos y puedan conducir exitcsamente el trabajo de
la organizacidén, el desarrcllo de éstas funciones corresponde al

Dwpartamento de Recursos Humanos.

£l nimero y orden de las etapas es variado segin les autores, se
analizaran los propuestos por el autor ya mencionado. Y dstas

Etapas son:
a) Reclutamientot Hace de una ~persona extraffa», un “candidatow.

b) Seleccicns Buscar entre los candidatos: los mejores para cada

puesto.

c) Introduccidn: Trata de hacer. del :+buen candidato«,un
vsmpleado, otro trabajador. :

d) Desarrollo: Trata Cjunto con el entrenamiento) de hacer del
empl @ade ~un buen empleado:.



Se presenta a continuacidn un esquema’ en donde se exponen las
Etapas de la Integracion .y los diversos canmbics que se van

operando en la persona que atraviesa por estas etapas:

ETAPAS DE LA INTEGRACION:

RECLUTAMIENTO ——— SELECCION ———s CONTRATACION

EXTRANG CANDIDATO BUEN EMPLEADO
CANDI DATO
ENTRENAMIENTO
INTRODUCCION ——+ DESARROLLC
BUEN
LEADO

2.2 Reclutamiento

El Reclutamientc es una de las tareas fundamentales que debe
contemplar el Departamento de Recursos Humanos, puesto que por
medic de &l se proporciona a la empresa personal altamente
capacitado que contribuya al logro de los objetivos de la misma,
y eosto se legra a través de la implantacidn del proceso de
reclutamiento, cuyos factores primordiales en su realizacién, son
las fuentes C(internas o externas) y los medios de abastecimiento,
coptribuyendo asi al desarrolle de las habilidades y aptitudes
del individuo, obteniendo su satisfaccién propia y la de la
colectividad en la que se.desenvuel ve.

Para reclutar, seleccionar 'y desarrollar al perscnal para
diversos puestos en una organizacién, es esencial preveer las

vacantes con el mayor tiempo posible de anticipacién.



2.2.1 Concepto de Reclutamiento _

Los individuos y las organizaciones estan encadonédgs-,ah . un
cont;nuo,procesq de atraceidén mutua. De la misma manera ‘quo los
individuos se inclinan y eligen una determinada orgapizacién,r
esta trata de eastablecer y atraer a los individues 'y obtener
informacidén respecto a ellos para decidir scbre la necesidad de

administrarlos o no.

bDesde. el punto de vista organizacional, el proceso de atraccién‘
no es ,slmplo. por lo que debe . establecerse un sistama de ) :
reclutamiente determinado, siempre que 1os recursbs humanos doban_ )
de ser sistemiticamente aumentados o renovados. Este prncesa esw
solo uno de los ma.ltiples proceses de admﬁ.nistraciﬁn uO..lJ..lzados :
en las empresas, sin embargo; para comprendsr Y. ahalizar es’.a
funeién resulta basico comentar su concepta desde dxwrscs pun'.os
de vista pero que ccnducan a v.m m.lsrno propés.tt.o. ‘ :

Francisco - Sanchex Barrlga' -«Es el prcceso Lée

candidates, los iddnecs:

Francisco Javier , Lar;aﬁ_
para ocupar un puesto’

necesariac.

a :arqos dentro de 1a organi zac.lén'-
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Por lo gque estos autores presentan podemos concluir que el
Reclutamiento: Es el conjunto de fuentes y medios, ya sean
internos o externos, con los que cuenta una organtzacidn para
abastecerse de candidates que ademas  de interesados, estan

disponibles para cubrir un puesto vacante.

2,2.2 Proceso ds Reclutamiento

La iniciacién del proceso de reclutamiento depende de la decisién
de la 1l1linea. Es decir; que .la»ayncu.v.tdad de reclutamiento se
ofectGa con la debida toma do decizién de parte del &rgano que
pesee ol puesto vacante. Como el reclutamiento es una funcién de
staff, os por esto que sus actos deponden de una decisién de la
linea, que wes oficializada mediante una especie de orden de
servicio, genn}almntn denominada requerimiento de personal.

Es tarea de el reclutador ser capaz de eliminar rapidamente y con
precisidén, a los candidatos que no cubran los requisitos minimos
para la firma, ya que mientras mias pronto se detecten las
diferancias del solicitante, mejor sera tanto para la empresa

como para el solicitante.

2.2.3 Fuentes de Abastecimiento y Medios de Reclutamiento

Los términos de Fuentes de Abastecimiento y Medios de
Reclutamiento, son dos cosas distintas, sin embargo, estan
ligades porgue guardan algunas semwjanzas eontre ={. Los podemocs
conceptualizar de la siguiente forma: «Los lugares en que se
pueda encontrar personals y +lLa forma de atraerle a la empresa-,

respoctivamente.

La distincidén tiene la wventaja préctica de que una fuente de
abastecimiento pusda ser buena, sin embarge puede parecer mala
por lo inadecuado del medio de reclutamiento y viceversa.



Fuentex de Abastecimiento.

El mercado de recursos humanos presenta fuentes muy vari adas que
deben ser diagnosticadas y localizadas’ por - la empresa b asl como
incluirias mediante  una multiplicidad’ 'ge “técnicas . de’

reclutamiente, tratandeo de atraer candidatos para‘atende sus

necesidades.

Este mercado esta constituide por un conjunto de candidatos
pueden estar ocupados o empleados Ctrabajando .en alguna ampresa.

incluso en la nuestral o disponiblie Rl ;', 2.0 A b pueden
ser reales (que estan buscando emplec o protandle.’nd/o 'r‘:émbi;lﬁ d‘e’"

emplec) y potenciales Cque no estan interesados en cambiar de
empleod, Lo cual se esquematiza en el siguiente cuadro slnépu.co:

FUENTES DE ABASTECIMIENTO:

DE LA
PROPIA REALES RECLUTAMIENTO
EMPRESA POTENCIALES INTERNO
OCUPADOS
DE OTRAS REALES
CANDIDATOS EMPRESA POTENRCIALES
RECLUTAMIENTO
DISPOMIBLES REALES EXTERNO
POTENCIALES

En general las fuentes de empleo pueden clasificarse en dos tipos

+internas y externas:,
12> Fuentes Internas.

Con objeto de J.le‘nar‘ una vacante dentro de la empresa, esta tiene
1a ventaja de pqdir n’s_t’,.l'mul_ar, a su.gente a que se prepare para
una posible transferencia en la misma, informando acerca. de los
candidatos para desempefiar 5 el emplea, a través de un analisis
historial de su trabajo. Es decir, esta fuente aborda candidatos

reales o potenciales ‘ccu'pados Unicamente on la propia empre§a._




El uso de Fuentes Internas Sirv.o_para impedir despidos o crear
oportunidades de promocidn . para .l‘as empleados, pueden ser
beneficiosas para la moral del LraSaJo y también hacer que la
firma obtenga wutilidades por -',la inversién hecha en la
capacitacién y en el entrenamiento de sus omp.léados.

Sin embargo, estas fuentes pueden resultar insatisfactorias si no
existen individuos dentro de la organizacién con - los

requerimientos necesarics para ocupar el puastu. vacante.

Una basqueda interna mediante el sistema do. compute permite
aceptar tentativamente a las perscnas con los requisitos minimos
para desarrcollar la labor vacante, los interesados podran
entonces tener una entrevista de seleccidn, de la cual se eligirs
a la persona ma&s capaz para el puesto, Otro sistema consiste en
colocar av.lsas- para que la gente se inseriba y pueda competir por

@l puesto vacante.

23 Fuoentes Externas.

Para cubrir wvacantes cuyas especificacicnes no se encuentren
dentro del personal disponible, la empresa debera utilizar
Fuentes Externas para hacer posible el reclutamiento del porsonal
ldéneo, eos decir abordar candidatos reales y potenciales,
disponibles u ocupados en otras empresas.

Las fuentes se utilizan para cubrir diversos puestos y otras para
puestos especificos, tales como personal ejecutive, profesional,
técnico, de oficina y empleados generales.

Algunas de las principales Fuentes Externas, adn cuando fno
necesariamente en orden de ilmportancia, son las siguientes:



ad Instituciones = Educativas: Con Lot
tecnolégicos las smpresas. han desarrollad 5
de perscnal calificado ;. bon_ ; :

perschal, a las Unlversidados,

Comerciales entre otras,

b) Agencias de Empleo: Las Aqenc as dif{eren ent.rs si  en cuante
a sus politicas, servicios, costos y @l -tipo de solicitudes que
pueden proporecionar cada una~d9 ellas.” M.gunas agencias operan la
base de no perseguir lucro, n\iixﬁ_ﬁra# otras marcan henorarios para
la empresa yso sclicitantes, En Méxice se manejan dos tipos de
agencias de colocacién o de ampleds: privadas o . firmas

consultoras de negocios,

<) Recomendaciones de Empleados: CGensiste en solicitar a los
empleados deo la empresa, recomienden posibles candidatos
califficados para contratar, con el cbjeto de que los eppleados
sean voceros de la compafiia y colaboren al reclutamiento, De esta
manera el costo para la empresa serd mis bajo y el procesoc se
llevari a cabo con mayor rapidez. )

dd Sindicatos Obrerés: El sindicato constituye una t‘uem-e da
abastecimiento prlnbrdial para . las ‘empresas, pues’ cbtiana“_ '
solicitantes para diversos. tipos de puestos. excepto el bparscnu"
de confianza que os’coritru.ada libremente por la empr

®)  Tocar Puarta; Esta !‘uon!,e puede " no pruporclonar
totalidad candidates a.cﬂptablos. pora no debe. sar ignerada puas
el hecho de que los 1nd1v1duos '.omn .la lnlc.lauva pxri 1ic
un emplec; es un Andlcadcr dal im.arés y d.seo du t.rabajar en_ 1;

emprasa, (.

£> Nepotismo: Es la colocacién .’mgvl Lable do parlontas.' on 1o que.
5@ refiere a las ramlias de los propxm.arlos de la orgaana:.lén.
Esta politica poseé interés respecic a la lealtad para 1la enpresa,
aunque no coineida con él}fruclutanu. anLc‘ basado en el méru,o."

solicit.a.r‘; 5



@2 Intercambio de Cartera: Esta fuente es relativamente nueva en
el campo del reclutamiento y consiste en reuniones. periddicas de
un grupo determinado de empresas. las cuales pﬂeden's.r del mismo
ramo comercial o ramos diferentes., en las cuales cada una de
éstas porporciona a las demis, las listas ‘con los :nombres de los
candidatos disponibles, asi como también de las vacantes con las
que cuentan. El auge que se ha dado a - esta fuan(.o qe
reclutamiento, estriba en que cuando. e Lrata de, empresas .del
misme ramo con necesidad de personal aspoc.ta.lszado. s m&s racil
para éstas hacerse de candidates. gon_- las. ‘teristic

requeridas.

La clas{ficacién anterior se muestra.en:la:

guiente grafica: -




2.3 Seleccidn

Asi come el cobjetive basico del reclutamiento es el de abastecer .
al proceso de seleccién de su materia basica: Los bandldatos,, La
tarea de la seleccién os la de escoger entre los candidaios que
se han reclutado, aquel que tenga mayores probab!lidados de:

ajustarse al cargo vacante.

2.3.1 Concepto de Seleccidn.

El concepte tradicional' de: Sole”ccii &n de 'Porvscf_nal_" E

procedimiento para encontrar: ‘al.'"'ho}nbri que é'ubra:f

adecuado a un costo adacuado .

Otro concepto Seria,”

y a la sociodad an g-naral. l.a t.araa

de los. proccsos de-toma de dacisicno

La selaccién de pol;senal és ! u-n “las i
osp-ciﬂ.:aciones del puesto dabsn
ap'rlt(.udas, an-resas Yy porsonali ad P

‘se doben det.erminar
potonciaudad dc 1u :

condiciones Pr sc

Los métodos :

. de ‘la
" seleccién. d.o pﬁrsonal son .los siguiente

1.- Pruebas de rendimleﬁ'.o Cspico. Estan diseﬁadas para medLr io
que el candidato ya ' sabe o haca y qu

requisitos del puosﬂ.o.

iso rclaciona con los
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2.~ Pruebas de aptitudes: Estas vpuobas“ ‘%‘S';ah ;:.!isaﬁladas para
predecir el potencial latente a’ !‘ir; de cumplir cen'-los"requ.ﬂsi tos

del puesto. - Por ~ejemplo; - Examenes’  de 7~'1nteligdnt1;; de
habjilidades, etc. : R

3.~ Pruebas de porsonaud_ad
personalidad y la mol‘iv i
importantes gue . contribuyen ‘
fracaso en otros. L

4.~ Prusbas de grupes

obser vados por ‘1os5_~spl¢c£orps durant.

realizan ditﬁrenp'és. t.
8. - Entrovistas

para’ selecci 6ria_

2.3.2 Proceso de Seleccidn
El Proceso de Seleccidn empieza cuando surgen vacantes en -una
organizacién. En los puntos sigulentes, se oxaminaran las formas
Y procedimientos de seleccién mas comGnmente utilizades.

= LAS ENTREVISTAS.

= LA SOLICITUD DE EMPLEO.

- EXAHENES DE EMPLEO.

= LAS INVESTIGACIONES.

~ COMPROBACION DE REFERENCIAS.
- SELECCIONES,

= EL EXAMEN FISICO.

— LA CONTRATACION.

A



Entrevista.

En sentide ‘estric(,?.r se .puade decir gque la Entrevista es. una
forma de comunicaciédn - interpersonal, que tiene per .objete
proporefonar - o*' racabar informacidn, modificar actitudes . y' en
virtud-de .l.as cuales se toman determinadas decisicnes.

Entrevista No Dirigida. - El Entrevistador
evita cuidadosamente influir en. los
comentarios del scolicitante. oI

‘Métodos de | Entrewvista Profunds.- Se ‘ formulan

. - preguntas que cubren diferentes aspectos.
Entrevista de la vida del solicitante que guardan E

alguna relacién con el emplec.

trov Dirigida. - Preguntas . muy
detalladas y especialmente preparadas. '

El entrovlstador'dobt seguir .uUna serie d;_ pasos- l.;al;a l‘oaliz’ar
bien su Lraba_te. ‘la entrevista “cemq : un " proceso. de-

comunicacién.

ofrece-una manor répida y s.lsLomﬂ..lca da obtenar una. lnformaeién

variada. acerca d 1 sollci ant.'
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La informacidn que se obtenga de la solicitud de emp.leo.‘ se toma
como punto da partida para . continuar explorando- .I.os ant.e:edentes

occupaci onal os del Eol.l citanto.

fa solicitud. de empleo abarcara bisicaments: datos porsonalés
Chombre, . edad, sexa, estado eivil, I.M.S.S., R.F.C:} etc:d; dates
familiares; ~experiencia ocupacional, puesto y sue.lc_tév‘dn‘sn:'ado‘.
dlspani'b.j.‘vllv;lad’_’par'a iniciar labores, planes a eorte y a ‘largo
. pl'é;o; ete: Las solicitudes de emplec deberan estar diseffadas de
,icuékdo con el nivel al cual se estan aplicando. Ejemplo, nivel

e acig!..l vos,. nivel empleados o nivel obreros.

3 Examenes  de emplec.

Una ventaja de los exdmenes es su objetividad, especialmente
cuando se le compara con la entrevista. Por medio deo los examenes
de empleo se evalGa a un individuo. Ejemplo: Examenes de

habilidad, se elaboran o seleccionan para un trabajo especifico,

Pruebas Psiceoldgicas CTESID.- Se harda una valorizacién de la
potencialidad y habilidades del individuo, as{ comoc su capacidad
en relacidén con los requerimientos del puesto. Las pruebas
psicologicas son Instrumentos que sirven para proporclonar‘
informacién complementaria a la entrevista de seleccidn, pruebas

de trabajo. examen médico, investigacién secicecendmica, ete.

Las Investigaciones.

Las investigaciones se llevan a cabo para  verifi c‘arb da
informacidn contenida en la solicitud. Invast..lgar acerca . de sus
empleos antericres. Ejemplo: tiempo que duré ol cand.l datc en .un

trabajo, salario mids alto gque gand, etc.

Estudio Socio-Econdmico. - La 'InWsLLgaclén"‘is&iip;séoném&ca : debe
cubrir tres areas: : e Eeee e T
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ad Proporci’onar‘ qnal'.:in!‘ermacién de ‘la a_cu\%idad familiar para
conocer posibles rsétuacicnes “de conflicte qus" influyan  en” el

rendimiento.

preceso do soloccién. Principalmante °
’ mtagégagtos Personales. -
enf'ormedades, aceidentes,.:

pasatiempos, etc.

Comprobar cartas de re J-ef‘erencias. X

Selecciones.

£l Dopar'.amsnto da Recursos Humnos haca dla selaccién pra.limﬁ.nar
mas promlsarios :

de aquellos souei Lantes qu- par.ca

Exa'mun Fls.lcé.

El Examen Fxsicc es una da las pases t‘inalas en ‘e.l pracesc de
seleccidn, porqua puedq % SRR o debe ’ha‘car‘

inmediatamente antos'_dé éphlr:a a

El ExaAmen Fisico'se realiza gene man e para asagurarsa qua la

salud de los so.l.lc.ttam.os oS adecuada para 11 enar los requ.lsf. tos

de trabajo,

aq



Contratacidén.

Se procede a contratar. cuande sa ha.n pasado todas las etapas del

proceso de soleccién y a sid‘ acapLado. En este momento comlenza

la induccidn y el ontrenamenbo noel traba,iador.

Tedo el proceso s o - si(_mucst.ra en la siguiente

hoja:

1. RECEPCION | I “2." ENTREVISTA 3. LLENAR LA
DE’ CANDIDATOS [~ PRELIMINAR [~ SOLICITUD
6. INVESTIGACION 5. ENTREVISTA 4. PRUEBA DE

DE ANTECEDENTES | | ] TRABAJO
7. SELECCION L“ 7a. SELECCION | " 1| 8. SELECCION

DE CANDIDATOS PROVISIONAL DEL f—— FINAL DEL
DESEABLES AREA DE PERSONAL| ~ SUPERVISOR

10. INSTALACION 9. EXAMEN

EN EL PUESTO | MEDICO

PASOS EN £l PROCESO DE SELECCION.

FUENTE: Hernandez; Sverdlik; Varela; Chruden; Sherman.
Adninistracion de. Personal, Ed, Grupo Editerial

Ibercamericana. Pag. 38.



2.4 In\-roducci6n del Personal

La organizaclén dsbo proocuparsa por lnrormar ar bodos los ‘nueves

o.\.ement.o". todeo 1o referente a:'la 'misma medlant.a-planas Y

programas, . cuyo - objetive sea acolorar . laf Integracién del_
individuo en el m-nor tiempo posibl.a al puestc, all jefe, i'al :

grupo y a-la orgﬁnizaclén an qonqr.al

La Introduccién general ‘a la anresa-- Sual'o’.".l‘lo:
el Departaments de Personal; se - hace firmar: - al:solieitan
Contrato de Trabajo respectivo, se llevan‘a cabo las o
necesarias en los registros, se toma su fillacién.,
se le da la bienvenida al selicitante, sL hay
ompl eado e 1-" propereiona, se le lleva a hacer i y
- la planta, pres.nt-a;ibn personal con los principales

de tratar y finalmente con su jefe ‘inmediato. -

Manual de Bienvenida.=- Contiene Politicas de la nrganizacién en
materia 'de ‘personal, la historia del negocio. . quienes la
componen, que produce, cuil es su organizacidn, etc,:

En su departamento o secclén.= Se le  daris una’ explicaeidn
detalliada de su trabajo o sea una descripcién.del puesto que va a
ccupar, Se le presentarid con sus compafiercs de trabajo y se le
har& recorrer los sitios en que habrid de aprovisionarse de
material, rendir informes, cobrar su sueldo; etc.’

l‘i.l'culb"d.a‘s’ds la Ley. Federal
del Trabajo, ordepa que se’ antr.gun a cada trabajador una- copla
del Reglamento Interior de Tr:bajo'

£s importante hacer nct.ar qua ol.

No sélo la Gerencia de . R-cu Humanos‘ Lisne responsabilidad de
la Introduceidn, Lodos los mlombros de .la orga.nlzaclén que estin
an contacto con el:nueve -.lemnnto. est.in vinculados ®n el Proceso

de Introducci en .




2.4.1  Programa de In!.r'o.duccién del Porséml

La Introduccién de nuevus amplaadcs. de_be conbsmplarsa comd . un

ﬁrograma amplioc y sisteu\suco _que':' se monitorea 'y‘._ ovalua.

constantemente.

dos para raallzars
puaden tenar: em.revlsta
platicas “sobre’:la-

2.5 . Del Desarrollo

En las empresas a todo elemento da nuavo 1nqraso.' g nocasarlo
que se lo preporcione un dosarrollo - da, las aptitudes ‘y
capacidades que posea, para gue pueda. adaptarse a su puvstc Y a
lo que va a requerirse de &1,

Este desarrollo puede ser de un orden meramente practiceo, con el
propésite de dar  a 'Lédo trabajador, enpleads o ;jefe.
independientemente de los conocimientes previos gue 61 tenga,
destreza, seguridad y rapidez en el desempefic de su labor,

El desarrolleo de quienes ingresan a una empresa sueole dividirse

en:

ad) Adiesiramiento y capacitacién de obrercs y empleados.
B> Capacitacidn de. superviscres,
e> Desarrolle de'éJb&uL;vas.



Adiwstramiento de cbreros y empleados.
Comprende dos pasos principales:

~ Como debe preparse la instruccidn,
ad Hacer una tabla de tiempo. o
2 Hacer un. esquema del Lrabajo‘quo se va a ensefar.
c) Tener todo listo. o
. Tener el lugar de .\ntrucclén cerreet.ament.e arrwglzdo.

~ Como debe darse la instruccién. :
ad Preparar al empl eado. .
b Presentar la opora;ién.
<) Probar. su ejecucidn. 7
d> Revisar.

Capacitacidn de Suporv.lsoroé.

Los Superviseres necesitan de dos (.LPai de cai:acu,aéien} 'ﬁna,i:omc §

técnico, ya que va a dirigir un slst'mi P 1al de pr b“ én.‘ i
ventas, servicios, etc., ¥y la que e roquiara cuandc va a: scr
Jafe. Pero como Jof'e requiere . mhs. ' blan’ capacl Lacién
administrativa. ; T

Desarrollo de Ejecutivos.

Terry conceptualiza el Desarrcollo de EJocuttlvns‘ - 1 siguiente
modo: ¢Es la aplicacidn de un esfuerzo ‘pl'anu‘ado_‘ para provs-)-.

mantener y desenvolver a. qulenes han . de.: formas el grupe
administrative, con el fin do que la ‘empresa -logre mis
ofectivamente sus objetives:, LR i

El besarrolloc de Ejecutivos propiamont,q dic_bé’. supéne a nuestiro
Juicio, tres aspectos: Adiestramiento, Capic“.acién y Formacién.



TR TR et e

Adiestramiento. - En ‘esta etapa se aplican a la practica los

conocimientos tedricos:

a> Rotacién Pla.noada.;’
53 Fstud&c de casos.
> Encemianda aspecial do prob).amas.

Capacn.acién.— “Se le propcrcima . ai y cand.idat.o : elegldo Aa
preparacién Leﬁric; quc nacesi.t.a. para llevar su puasto futuro.con

toda’ ei‘iciencia.
Y los madicos que utiliza sen:

a) Cursos Formales fuera de la bmprésa.

b) Cursos Formales dentro de la empresa.

c3 Becas.

4> Folletos, biblictecas, ote.

Formacidn. - Se requiere que se do una formacidén personal .a los
ejecutivos actuales, se le corrija perscnalmente y -se vaya
creando progresivamente el status: que leo d& un sentlimientoc de
adhesidén a2 la empresa, hasta lograr de &l un buen ejecutivo.



CAPITULO III
MODELO DE INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS
PARA ORGANIZACIONES DE SERVICIOS.

3,1 Modelo de Integracidén

La reatizacién de un Modele de Integracién de Recurses Humanos
para Organizaciones de Servicios, no es faevil puesic que cada
empresa tiene diferentes necesidades, aun cuando todas ellas sean
del mismo gire. No obstante se espera que puedan tomar de esta
propuesta, Lo necesario para su mayer provecho y productividad.

CONCEPTO DE ORGANXZACIONES DE SERVICIOS.

Se ‘presenta a continuacién un concepto  .de Organizacicnes de

V&rvicios:

“Una Organizacién de Servicic es la que propcrcl . os r-suu.adas de
su proceso productivo a usuarios., mientra i ; ’

Industrial o de transformacien 1o

La primera velabora: bienes. inpﬁnq
tangibles. Ejemplo de la . " r
Hospitales, Compafiias de Transhérie
Agencias de Empleo, de Viajes, e

FAbricas o Empresas Industriales, :
de vidrioc, Mstalurgicas, Textiles, . atci -

o la segunda ‘son las .
: PlanLas productcras




El contenido del presente capitulo seri como so muestra en el

siguiente diagrama::

~i" ' MODELO 'DE "INTEGRACION -

En el cuadro sifcplico de 'l

:;1 guiente’hoja ‘se ‘desglosaran las

fases del Modolo’doflrynt.q'ﬁtjgclbn_:;——A«,;
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a) Objetivos: - Considerar aspectos técnicas
‘. .. administrativos, socioeconomicos,
de conecinl entos para la
“Integracion de Recursos Humanos,

- Definir Derechos y Obligaciones
Empresa-Personal.

B) Politicas: = Proveer de loc elementos a
: E cada persona. para hacer frente
a sus obligaciones.

MODELO DE . .= Solicitud de acuerdo al nivel
e grado académica seucibzda.
INTEGRACION .
<> Prasupuesto. 3
PARA : -
d> Procedimientos: - Planeacion de Recursos
ORGANIZACIONES s . Humanos. .
DE SERVYICIOS - '~ Elaboracioén do Ané.lisis

de Puss!.os.
- Recl utami enLa. 3

Salm::.lén y Ccnbra!.aclén.

Induccl 6n.‘; !

- Desarrolle o Carraras,;

e) Estructura:. - - Estructura de paﬂ-amontc
L " de-Redursos’ Humanas. =

t‘or mas metodcl &gicas
,el procesa do

En la actualidad -es  conveniente bﬁ#car :
encaminadas A lograr . mayor arecu\ddad
integracién., Por asto es pertinente pensar an un modele éptimo de
inl.ogi-aci‘én. siendo necesario que compranda aspectcs ‘de caracter
técnicos, psicolbgicos. socioeccnﬁmj.cos y médicos ontre otros.

Enunciames algunos "obJoLivns.‘aﬂs : coma pol.[Licas para: al Modelo

de Intqgraciér;. asperando quo . ‘impl antadc eri la
organizacién, ' Este modola puodo L pre sontar qu.izis pes.l bles

inconvenientes particulares para cada ompresa dopondiendo de sus

dimnssonos @ bien de sus’ giras. ;




3.2 Objetivoes

Empezaremos por confirmar que les objetives son ingredientes que
marcan el rumbo a seguir y dan una p&ut.a "par'a mantener un
mani torec de las acciones que motivan y generan entusiasmo. La
rijacién de cbjetivos, es un procesc mis. en: la imp.lantacién de un
Modelo de Integracién, porque: podomos responder- a las pregun!.as~
LRuée qu.laro?. A donde llegaré?, JA- donde vamos?, g,Qué quoremos?.
son las preguntas que nes ayuda.n a definir y expresar nuestros

abjetivos.

Un objetive ganoral es la’ expras.lén que nos seffjala lo que
querencs J.ograr. esto pu-do ser ) cort.o. mod.lanc y largo plaza.

‘Siguion!..‘s. se  ehuncian algunes objetives de

,Slsiajn de, Relaciones Laborales, para que
- ‘Jq':é‘sttn ocupades por personal competente y
‘calificado. ' ’

2.~ botar a_la”_orgnniéacién de personal eficiente, mediante un
programa ‘efective de reclutamiente Yy seleceién, para lograr mayor
P:j_odug_t.i'yl dad y un mejor funcionamiento de la misma.

3.~ Elaborar un Modelo de Integracién de Recursos Humanoz de
nuevo ingreso, estructurande todos los aspectos relacionados con:
definicién de derechos, obligaciones de la empresa y del
personal, asf{ como la reubicacién de puestos.

4.~ Considerar aspectes técnicos, administratives, de orden
.psicolégicos, socioceconémicos y médi cos, asi come los
conocimtentos para la capacitacién, entrenamiento y desarrcllo

del personal.



3.3 Politicas

Las pol.luc'as‘ son importantes en geoneral, Yy con - mayor razén
cuando se trata de las paliticas de. la funcién de recurses
humanos y repercuten directamente en todas las demis politicas,
tanto en gaﬁora.lss comas particulares, ﬁréduccien. mercadotéenia,

finanzas, etc,

En muchas ocasiones se meni:.lonan las siguientes cuestiones para
determinar las politicas 'y ellas son:’

= ¢ Por que se qul.oro lograr. 7
- ¢ Qué se hara dospués de .logrnr,lo ?
~ & Tiene relacidén con 1o que realmente se quiere ?

~ ¢ Esta en conflicto con otros 7

Como politicas dol Modelo de Integracidn se pueden citar las
siguientes:

- Debe proveerse a cada persona de los elemeontos necesarios para
hacer frente a las cobligacicnes del puesto.

~ Crear un ambiente fisico y personal confortable de tal manera
que el candidatc se forme una buena impresién de la organiéac.lén.

= El adecuado disefo dq 1a solicitud de emplec, estara de acuerdo
con el nivel ‘al: cual’ se: esta aplicando y con la  debida

actualizacién.

- De no existir ..l cand-ﬂdato adecuado dentro do .la crganizacibn a
so acudiri a la cartera de candidates para l.lanar la vacante. :

- Se procurari proceder con critariés para: récl;xtzr,

selecclonar, contratar e in!..grar a ‘
los {ddneos para ocupar el putsto vacant.n



- Se perreccxcnara el proceso de contratacibn cubriendo todos los
requisitos’ legales, parsonales y laborales necesarios para el

ingreso del 'candldatq,vs_aleccionado por la empresa.

- Cr,a.ar":fpr‘c'granya .de ! desarrollo de  personal, asi como de

i ;ctuéii zarlos . constante, Yy permanentemente.

§ mencionadas.  son algunas en las que sSe puede

pal mp' Lo de  Recurses’ Humanos para  lograr. una

ecta, 54 apegada un poco més a lo real.

an Lntogradcr y coordinador que se expresa
rospec!.o a_las operaciones y recursos
ganiz.\c.lén para un periodo determinado,
i:_jgﬁi‘vt;’sj fijados por la alta gerencia.

l_ano:ar,kiy conCrolir, mediante la

al
mencicnadas se prepone usar " formulas
dlwr;is.‘ .Como - bien pudiera ser, el factor de estimacién del
Indice Mensual de Inflacioén.

sL ones

La 4&rea de recursos humancs también muestra importantes
consideracicnes financleras, que en muchas ocasiones la
organizacién tiene la necesidad de invertir en capacitacién de

manera especial para sus empleados.
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Presupuestar puede ayudar a mejorar la coordinacién interna en
una organizacién, sirve de base para tomar decisiones en areas
tales como: Ventas, Compras, Finanzas, Produccién, Recurscs

Humanos, Mercadotecnia.
El I}naparta:;»anto de Recursos Humanos debe conocer lo mAs posible,

operaciones futuras, si es que se. quiere planear adecuadamente

sus cohtrataciones .y adiestramiento del perscnal.

Ventajas que brindan los"Pr:osgypuostus' '

1.~ Motiva a .ln au.a. gorencia para que doﬂna adecuadamente los
obJ.leos b&s.lcos d J.A organlzacibn

2.- Facilita el con rjci »a.dm.lnistrativn.

3.~ Fac.ll“-a .la copart.&cipa:lén @ Lntegracién de las diferentes

Este. Prosupu.sto trata; d. 1agnost.1car ‘claramente 1as nocasidados
de  recursos humancs Cb&sicam-m,a Mano de Obra DLrocta) y eomo
actuar, de -acuerdo con dicho diagnostico para sausfacer los.
roqu.rimlentos de: la produccién planeada. . ’
Por ejemplo; en el caso de organizacién de servicios ‘en .I‘.a‘ éﬁo&a
navidefa, se solicita miAs perscnal que en ol resto '.del.r_ ako; y
para poder cubrir la demanda se hace necesario conccer b.lr.a Mano de

Obra contratada y proyectar la gque se debe contraba‘ry.
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3.5 Procedimientos

Se - analizaran  a conunuacién los proced!miontcs que componen el
Modelo: de Int'gracién propuosto. para_asi .tener una visidén mis
comp].e(_a de .l.os ‘wd smos., 3 B :

3 5.! _P.lanéncién de los Recursos -Humanos

La“ Planeacidn ‘de Recursos 'Humanos, ' debe tener come fundamento,
dates . .que .permita Lener. una proyeccidén de las necesidades
futuras de la organizacién. La Planeacién de les Recurses Humanes

- oS muy importante para lograr el éxito de cualquier programa de
personal.

El procesc empieza con determinar lo que la administracién
superior d.soa‘. para lograr este proceso es necesario que se
definan los objetives de la organizacién, y la aprobacién y-o
modificacidn del Plan de Recursos Humanos, formandeo parte de este
proceso también esta la Unidad de Planecién de Recursos, la cual
desea definir el periodoe que cubre el plan, asi como coordinar y
reconciliar las demandas de recurscs humanos de los diferentes
departamentes, para estandarizar las valorizaciones
departamentales y sobre sus necesidades y producir un extenso
Plan Organizacional.

‘ol
Prondstico de la Demanda, el cual tiene coma finalidad .su.mar la-

Dentro de este proceso come elemento se encuentra Lambién‘

cantidad ¥y la calidad de los recursos humanos, que. so n-c-sit.an.v
para cumplir los objetivos de la organizacién, y -1 Pronéstico d-
la Oferta, el objeto que pretende este elemento dtl. procwsw s
que cada organizacién Liene que decidir la cantidad' y ca].ida.ﬂ d.
recursos que necesita, retomando factores internos ¥ oxtorncs quo
pueden influir sobre la decisidn.
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Para la administracidn del Proceso de Planeacién de Recursos
Humanos, la responsabilidad pertensce al Departamento de Recursos
Humanos, el cual aclda come representante o agente de sus
patrongs Yy es uUn vinculo entre los administradores de la
organizacién, las fuentes externas que se encargan de encontrar
candidatos y las personas que responden log anuncics y solicitan
ol emploc.

Para finalizar el Procesoc de Planeacion es necesario campa}ar ia
informacidén proporcienada por los Pronédstices de la’ Oferta ¥
Demanda de recursos humanos, la evaluacién de la utilizacioén
actual de estos, logrando asi la elaboraciédn del Plan de _Rocuifibs -
Humanos, que se muesira en la hoja inmediata y pcsttéiorﬁnéntc ‘o1
esquens de la Planeacisn de Recursos Humanos. o o



Administracién Superior

- Modificacién del

— Define los Objetivos de la

Organizacidn.

- Aprueba el Plan deo Recursocs

Humanes.
Plan a
través de retrocalimentacién.

Unidad de Planeacién de
Recursos Humanos.

~ Elaborar el Plan de Eocursos‘

Humanos.

Requisitos Basicos: - 3

- Definicién del poriodo qus -
cubre.

~ Campo de accidn y datall.s‘
del Plan.

~ Informacién amplia y omcta.

Pronéstico de la Demanda

Pronéstico de la Oferta

Evaluacidn de requisitos

para cumplir objetivos,

basado en:

- Los cdlcules del
administrador.

- Estadisticas.,

-~ Estudios Laborales.

Evaluacién de los
recurses actuales y
probables pérdidas, al
tomar en cuenta la
influencia de los
factores internos y
lozs externcs.

|

Plan de Recursos Humanos

clave.
centingencia.

actual de
Humanos.

- Comparacién de los precics
de Oferta y de la Demanda.
- Identificacién de las Areas
- Elaboracidén de planes de

- Evaluacién de la utilizacidén
los Recursos

Elemontos de un Sistema de Planeacion de Recursos Humanos.

FUENTE: York, A. y Tuson.

Edi{torial Trillas.

ADMINISTRACION DE PERSONAL..

Pag. 89.
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3.5.2 Apalisis de Puestos

Es el estudio de 'un smplea espéc.l!‘ico. un método basico en el
que debe Lnlclafsa CUVAJ.‘I:-[UiB‘I‘ intento de tecnificacién, esta
técnica se g-oriarp" oxelusivamente al puesto sin importar guien lo
ocupe, a fin de  determinar tareas, deberes, habllidades;
conocimientos ybcarac\.erishicas. parscnales que debe reunir el
candldate que lc ha'de ocuéar. esto significa que el puesto es’lo
importante y no la perscha ,du. lo vaya a desempefiar.

Actualmente el Analisis de Puestos es considerado come un
instrumento Gtil para otorgar un panorama de la aerucLur;_ de 1la .
organizacién, . Ahora :bien, dependiendo de las funciones que: se:
tengan que  cubrir, . se requiere de habilidades; 'ost;udl.'os.
experienclas: ‘en ol efnp-l.ndc. y de ahi la importancia de examinar
las caracterlsilcis de cada puestco y las condicicnes ambientales

para que se- desempelfen con éxdito.

Para que so‘L-n‘ga‘ una visidn mas clara de lo gue es el Anidlisis
de Puistos. veremos las partes para su estudio. Utilizande
Lormnél'oqlas 'bAsL_t‘:as como JQué es el Analisis?, JQué es puesto?,
2Qué es 1a deseripcidn de puestos?, entre algunas formas.

Andlisis 0

Es un método logico que consiste en separar un todo en sus partes
integrantes, con el fin de estudiar en forma indespendiente cada
una de ellas, asi{ como las diversas relaciones que existen entre

las mismas,

Puesto

Conjunto de operaciones, cualidldes;‘ ,.raspcnsalﬂ.l.tda'dos Yy
condiciones que lntegran una unidad - de trabajo, [especifica e

impersonal.
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Descripqldh del . Puesto .

Forma esérita en qu§ se. cansignan' las  funciones que deberan
realizarse en un puestc.' so puado prasant.a.r en forma genérica y
ané.lu_ica.: as_declr una brevo axplicacién de la actividad del
puesto y expl.lcaclen da'.allada ds sus t‘unciones. respectivamente,

Denom.lnhc.l&'n ,vdol_ Rﬁest_o :

snaablo que sea corto, si es

rese la caracteristica esencial

del mlsmo4 Tanlendo claro

;o's ccnc.optos. mencionaremcs los datos
minimos para’un: Anil.is s da Puostos R

Lés’&gtésfhoc'.sarias ¥ minimos para hacer un Analisis
de Puestos son:

'Nombre ‘del puesto: .

‘Posicién jerarquica:

Salario:

Lista de tareas y deberes:

Su relacidn con los demas miembros de la
organi zacidén:

-los. datos anteriocres leos podemos captar rnod.lant.e‘ dlfar_qntes

formas. Como son:
' Observacidn

Observacién Natural. Esta consiste en cbservar las formas en gque
se realiza una actividad del pu.s!.a. el a.nal.lst.a escribe después

un informe; esta cbservacidn: u.ona sus’ -svem.ajns por requerir

do muehe tiempo y de ser subJelea :

Observacién Controlada. . Est.a on. un analisis mas

rigurcse, es decir,. se- .llnvah l‘agist os cuidadcsos ademas de ser

maAs obJetLva, poro como‘ osvoni.aja »' t.iene al igual que la

observacién natural 1a nacosidad do mucho tiompo.
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Entrevista

Est.a consista.an obtener- informacién — oral’ do"parte' de Una'
persona,:la cual es recabada por el nn'.revl.st.ader diroctament.o- a.

veces la Lnformacl.én ne se Lransmite en un sﬁlc

nu do. sino’ en

ambos, - per eJ.mplo la entrevista do ampl.oo. ,elv »ca.’so .de

Invost.lgacién de H.rcados es eh un’ sé.lc sonu.do.

Las . runciones da la entrevista =son consoguxr snformacién acarca

de, .los mLivas b e el ccmpcr'.amiom.o . de. andidato. ‘'en’ orden a

valorar ‘la personalldad. Comprobar £ } informac.ién que el
candsdato ha propor:ionado y a su vez proporclonar informacién al

canr.udai.o s bro el b abajo b 1a compafiia.

Entrevista Libre; Dirigida y Estandarizada.
' Cuestionarioc

Son instrumentos de medicién, que sirven para intentar descubrir
la personalidad de un individuo y muy especialmente su capacidad
para adaptarse a su medio ambisnte, ostos consisten en una serie
de respuestas las cuales pueden ser ablertas y de eleccidn
forzosa y tienen come finalidad sacar la mayor informacidén del
candidato,

PARTES QUE COMPONEN EL ANALISIS DE PUESTOS.

Las partes que componen de manera general un Anilisis de Puestos

son:

1.- Generalidades.

2.~ Descripcidn Analitica,
3, - Descripclén Genérica.
4.~ Roquerimientos,

8.= Perfil.



Se constideran los cinco ‘;':I;ﬂt'os, anteriores para la elaboracidén de
un Andlisis de Puasté;.‘ b}xgcando qﬁa la persona idénea ocupe el
pussto adecuade.’ A- continuacidn se presenta un cuadro ‘con las
partes que ccmpr-ndan (38 Ana.lisis de Pusstos, pressentande lo que
compete a cada rubrc. ’

ANALISIS DE PUESTCS

a) Generalidades: Esta parte cohsta de la dahominig:iénf del” "
puasto, localizacion en las -oﬁgan!zq;lbnﬁ.‘:
nombre del jefe inmediato sup'r.i.orv. Jorpada - de .
trabajo y localizaeién fisica. R

b)Y Descripcidn Analiticar Esta es la encargada de la A:Lividad ’
que =se realiza. en dias, qguincenas,

meses ¥ sventuales,

c) Descripcidn Generica: Es la qﬁu =a encarga de la funeidn. gque
desempella, asi comc de técnicas que
utiliza y objetive de la funcién,

d? Reguerimientos:s Este punto consta de tener informacion de
caracteristicas, tales como: La habilidad, La
escolaridad, conocimientos, dominacidn de algun
idioma, experiencia,. iniciativa, esfusrzes,
responsabilidad, condicicnes de irabajc en las
que entran el 'nmbisrii- de trabaje, riesgos,
accidentes y enfermedades profesicnales.

®) Parfil:t En esta parte se manejan datos tales como: edad que
se requiere para cubrir el puesto, »l sexo, estado
eivil, rasges f{sicos, asi como caracteristicas
psicoldgicas del recursae humana.
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3.5.3 Reclutamiento

El Reclutamiento -es basicamente un proceso de comunicacién al
mercadeo de recursos humanes: Exige informacidén y persuacién.

Su funcidn es descubrir las fuentes de recursos humanos dentro de
los requisitos exigidos por la organizacién, utilizar los medios
mas efectivos para atraer candidatos en numerc suficiente y hacer

una adecuada seleccién de una fuerza de trabajo eficaz.

El logre de los cobjetivos del reclutamiente, dependen del grado
de eficiencia con que se hayan efectuado las tareas de Planeacisn

de Recursos Humanos y el Analisis de Puestos. Con el fin. de que

i d

se realice 1te el pr de Reclutamiento de Recursos

Humanos, partamcs de algunos puntos como son:

1.- Determinacién de la vacante.

2.- Consideracién de las fuentes,

3.- Preparacién de la informacién por publicar.
4.- Procesamiento y evaluacidn de solicitudes.
8.~ Notificacién a los solicitantes.

A continuacién ~presentamos un Esquema del Proceso de
Reclutamiento ya mencicnado, ‘considerando los cinco puntos

anteriores,

De l1a misma manera ‘la relacién que guarda la Area de
Reclutamiento con las otras funcicnes desempeffadas en el
Departamento de Recursos H » Se pr a en la hoja que le

sigue,
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Determinar la vacante

Se deriva de los Objetives
Organizaciconales y del Plan
de Recursos Humanos

Estudiar las Fuentes

- Agencias Gubernamentales
—~ Agencias Institucionales
- Agenclas Privadas

Preparar y Publicar
la Informacidn

Anuncio de emplec Formato de Solicitud

La organizacion Detalles Personales
El puesto Educacién y Grados
Proparacién y Académicos

Experiencia Preparacidn Preofesicnal
Remuneracién y Registro Laboral

Oportuni dad Actividades Recreativas
Condiciones Salud
Método de Solicitud Conducta

Informacién Adicional
Referencias, etc.

L Notificacién los Solicitantes ]

ESQUEMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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RELACION DEL AREA DE RECLUTAMIENTO

CON LAS OTRAS FUNCIONES.

Chruden y Sherman.

Sverdl ik, Uarela.

Administraclion de Personal.

Hernandex.

FUENTE



3.5.4 . Seleccidn

La seleccién del parsonal examina:.-las cualldados de .I.a personas
roclutadas y i eligo al quienes ‘parezcan " ser pctencialmente

adecuados para'ob',sner el empleo dantro de la crganizac.{én.

E.l problema sa presant.a en e.l proceso seleccién es ol _de

o].ogxr mé'.odcs adecuados' para aducir la .lncorudumbre de
fracaso. para ‘su. legre, “es  necesario el use dev még.ados
prediclivos que; sean suficientemente prachica£1§s pira usarse en
el ’amb’i‘ante restringido del  proceso de selecca‘éﬁ. Y- qué—tshg&n
alta probabilidad de leograr mayores £fndices .de prcducc.ton- Yy
el egir personas que comprueben ser idéneas para el puesto,

Todos los datos importantes acerca de los métodos de seleccién
provienen de la investigacidn y estudios continuocs .que durante
mucho tiempo han realizado psicélogos con especial experiencia en
la area, La busqueda de métcdos que mejoren la calidad de las
decisiones de seleccidn han producido una gran variedad de
pruebas. Dichas pruebas estan diseffadas para evaluar el potencial
del candidatoc y para saber si cubre los requisites del puesto.

Para la priactica de la seleccién de perscnal, los métodos que

pueden utilizarse son:

~ Pruebas de Rendimiento Fisico.

~ Pruebas de Aptitudes.

= Pruebas de Perscnalidad y HcLivacién.
- Pruebas de Grupos.

Las Pruebas de Rendimiento F.fs.h:cv estan. disoﬁadas pa}-a medir l1o
que @l candidato ya sabe L haco y se relaciena con .I.us requisitos
del puesto, . E
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Las Pruebas de Aptitud; estan diseMadas . para pradacir’“ ‘el
potencial latente con el fin de cumplir con les requerimientos
del puesto, en ellas pueden incluirse examenes de iint.lovl.?génc‘la.
: eralmen

diseflados para evaluar el range de habilidades
aplicadas en el puesto. :

Las Pruebas do Personalidad y Motivacién; ‘sé
importante, pues los rasgos de personalidad y m;:/:’LL
factores que contribuyen al éxito de alguneos empleés: Yia.
en otros. . )
Las Pruebas de Grupo; son aquellas en que los candidates son
observados por 1os selectores durante cierto periodo, mientras
realizan diferentes tareas en equipo. Este tipo de pruebas se
comenzd a dar a conocer durante la Segunda Guerra Mundial y estan
disefadas para proporcionar datos requeridos, en rasgos de
personalidad y habilidades en el manejo y desempefo de tareas
reales, con este tipo de prusebas el candidato se empieza a sentir
come mlembro del grupo, y a laborar con gusto en ese grupo.

La Entrevista; es la tGltima de las pruebas de seleccién y con
frecuencia este es gl Gnico métcde que se usa; pero puede
utilizarse de diversas maneras. Pero por ser un método subjetivo,
muchas de las veces es de dudosa eficiencia, la entrevista se
apoya en documentos aportados por ol entrevistado, tales como: La
salicitud de empleo, curriculum vitae, cartas de recomendacién,

etc,

En la siguiente hoja se presenta un esquema de la relacién que

tiene la seleccidén. con otras funcicnes de personal,
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Elementos principales de un Sistema para la Seleccidn de

Nuevos Empleados.
Definir el desempefio efectivo del trabajo.

Con base eon el Anaslisis de Puestos, se elabora lé descripcion y
la especificacitn del porsonél. '

Considerar y determinar las brechas en'la éjaéucién.

Decidir el nivel de entrada aceptable de los nueves empleados,
frente a los empleados con experiencia.

,Definir los requisitos y los criterios de seleccidn.

Con base en la especificacién del perscnal. Estudiar y elegir los
métodes de ssleccién apropiados: '

Pruebas de Habilidades.
Pruebas de Aptitudes.
Pruebas de Perzonalidad.
Pruebas de Grupos.
Entrevistas,

Informacién Documental .
Contratacién de Prueba.

Planear y llevar a cabo los métodos elegldos.
Validar los métodos seleccionados.
Evaluar e! desempefo laboral actual de los buenos

candidatos en términos de la calidad predictiva de los
métodos de seleccidn.
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Modl!‘i-:ar los Métodes de Seleccién.

Hodiflcar 91 sistema y 105 mé!.odos como lo indica .la validacién
de datos. g :

' de ct.}_'a‘n

i ndi&:aq;o‘r:

cumpl.o- con:-'s

55 Jcuatro "tipos. " de

“debe conoce

cién.
“os* procedxm.tsntos' upxcos seguidos para

El encarga‘ o, d- sel

valldaz. para -nta :
’ a.sug'ura.r .la Valldez

Estcs’ son: |

1.- ' VALIDEZ 7 DE CONTENIDQ: Al grado en que una prueba, una
entrevista u otro medic de seleccidén miden la capacidad, el
conocimiente, la habilidad® necesaria para hacer bien su
trabajo. ’

2. - VALIDEZ RELACTONADA CON LA CONFIGURACION: El procedimiento de
selecclén que mide una configuracidn tLecorética - o rasgo.
Ejemplo, la inteligencia, la compresién mecinica, la ansiedad,
etc,

3. - VALIDEZ RELACIONADA CON EL. CRITERIO: El grado en que un medio
de selaeccién as predicativo o significativamente
correlaciconado, con los elementos importantes del
comportamiento de trabajo. Ejemplo, el rendimiente eon una
pr'ucba.

4.- VALIDEZ SINTETICA: Es una medida para establecer la eficacia
de una serie de 'pruebas a fin de predecir el rendimiento en
las partes de un Lraba_jro. en vez de la pericia general en un
puesto, :
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3.5.5 Seguimiento de Reclutamiento y Seleccidn

A continuacién’ “presentamos un : Diagrama' de: Flujo, “el . cual
representa un . seguimiento 'adecuadec = de 1la seleccion Y
reclutamiento de los recursos humanos que abarca desde la vacante

hasta la capacitacidn,

a3
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3.5.68 Contratacién

El contrato de trabajo es aquel en virtud del cual, un sujeto se
obliga-é prestar a otro un trabajo personal y subordinado,

mediante el pago de un salario.

La Ley Fedeoral del Trabajo en el articulo 24 nes dice: « Que las
condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando
no existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos
ejemplares, por lo menos, de los cuales quedara uno en poder de

cada parte«-.

A continuacién se mencionaran las partes de que consta un

contrato de trabajo.

- Encabezado

Razén Social
- Declaraciones Hotive, Causa y Necesidad
CONTENI DO de los del Trabajo y Servicio o
Comparecientes Servicics Requeridos

DEL, 1
CONTRATO - Legales —— Art 25 de la
- Clausulas Ley Federal del Trabajo.
= Administrativos,
=~ Firmas




r

- Tiempo Indeterminado. -~ Planta o Base. Cuando
una persona se o¢bliga a prestar a otra un

trabajo subordinado ¥y continuo, que
constituye para esta tltima una necesidad
permanente.

r ~ Temporal. - Una persona se

obliga a prestar a otra un
trabajo persenal subordinado
y ®es para la Ultima una
actividad extraordinaria y
accidental mediante el pago

RELACIONES de un salario.
DE - Tiempo ~ Eventual: Cuando la relacidén
Daeterminadg de trabajo esta limitada por
TRABAJO el tiempo, por la naturaleza

del servicio o por la indole
del trabajo. Se divide en:

Obra Determinada: Su duracidn
se sujeta a la terminacicn de
la obra que estipula el mismo,

Precio Alzado: En este
documento la remuneracién

es global, por la cbra y
[ material del mismo.

3.9.6.1 Afiliacién.al I, M.S.S.

Se debe c‘ltrdrar de.alta am.a 91 I M.S.S. a los LrabaJadores. as unv

firma del . contrate. . E‘.st,o ‘se
o q(.e ‘el I M.S S,

preécr;iéna
3.5.6.2" Atiilacidn al INFONAVIT

EY paLnsn esta ‘obligado. a .tns:ribir asus trabajadares‘ al
INFONAVIT v paga

cuctas raspccu.vas. on virtud de la Lay del -
InsLiLuLo del’ Fcn o Nacional do la Vivionda. g -
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3.5.7 Induccidn

En muchas ocasiones la induccién de nueves smpleades dentro de la
organizacién es un problema, debido a que los recién llegados
tienen que enfrentarse a lugares cdonde los asmpleados forman
pequelios grupos donde estos ponen sus reglas de relacidédn personal
¥ de trabajo; o ni siquiera se tratan con agrado (es decir se
forma un ambiente tensc y no grated. Es por estoc que para el
logro de mayor productividad de la organizaclidén, se introduzca al
nueve empleado a lugares o departamentos donde el ambiente sea
grate y agradable, logrande de este mode su mas pronta
integracidén.

Consideremos también la importancia que tiene la motivacidn, pues
si desamos que les empleados desarrollen su labor, deben de estar
mativados, consiguiendo con ello, que el trabajador sea capaz de
demostrar desde @l principio ¥y a través de sus acciones que es y
se siente parte de la organizacién, colaborande para el logro de
los cbjetivos.

Cuando un individuo trata de integrarse se presentan dificultades

tales come:

1.- HNormas de Grupo y Organizacionalez ya aceptadas; los
individuos - de recién ingreso., tendrin que aprenderlas y
aceptarlas, estas pueden ser muy diferentes a las que el nueve

adaptacidn. )

2.~ La cohesién del grupo; cuando no es productiva la direccion
que s‘o:-lleva a cabo, el nuovc empleado tiene problemas para
‘ganarse la aceptacidn del grupo.



3.~ El contrato psicolégico; es aguel donde ‘la candﬁcté‘ no se
preescribe de manera formal, como. se Haria en . un: contrato
escrito;
una persona ¥y ocasionandc en el nueve ampleadc un desoqulubrl@
on el aspoc!.o que’ se slent.a derraudado por” la parsona qu. tuve :

y esto Lras como consecuencia los :ambias de dnimo  en

es!.a Lipo da cambio.

Prbgréma de Induccidn

La induccidn ' de nuevos empleados se debe considerar como- un
prdqrama‘ ainpli& ¥ sistemitico que sSe monitorea y evalda
continuamente, dicha induccidn requiere poco mas de un dia o dos
par‘a establecerse, durante este tiempo los nueves emplsados
pueden tenar entrevistas, asistir a curses breves, escuchar
platicas sobre la organizaclidédn, recibir cierta cantidad de
Bibliograria, participar en visitas guladas para cenccer las
distintas seccicnes de la organizacién y conocer diferentes

persanas.

Para que wl programa de i(nduccidén sea amplic y efective, la
organizacién necesita comenzar con Uuna idea clara de lo gque se
pretende alcanzar y sirva de base para eol: disefo del programa,
contar con un propésito y objet,ivos. Para qua sa tonga mAs c.laro.
se nombran tanto un propésito. come - una serls d. objeu.vos,
que debe contener un programa de induccién. ' ) !

Propdsito
Es el lograr que los nuavos se :intagren on l‘orma

funeionat y social,  tan =0 poslble. a . .la

23]



Objetivos

1.~ Que comprendan la funcidn, propésito .y -objetivos de la -
organizacién como un todo. e el :

2.- Que ontiendan les ob,joutvo;gospoci!‘lcos}qu_e‘so" obé'n«lcgrar‘ a

través de sus secciones, ° asi “como sus‘res olisai:i.lidadés X

perscnales. .y contri'buc_:iorjo{ e'srpb;radar_sr; péufa' ‘el‘_lagr‘o' e

objetivos,

3.~ Planear la capacitacién inicial y la experiencia laboral pira
permitirlie cumplir con estas obligaciones de su puesto. -

4.~ Propeorcionar informacién sobre aspectos como: condicicnes d}
trabajo, ..l Sistema de Administraci®én Recursos Humanos ¥y las
eportunidades de desarrollo en funciones de apoyo y asesoria, de
las instalaciones que se otorgan para el beneficio, blenestar y
recresacién de los empleados. -

9.~ Tamar medidas positivas para facllitar la adaptacién social
de los nueves empleados,

B.- El programa de induccidn se monitorea de manera continua y se
evalta su efectividad.
3.9.8 Desarrollo de Carreras

Los empleados necesitan desarrollo y capacitacién permanente para
que sSu potencial sea utilizado efectivamente.

Los programas de desarrolle de carreras intentan lograr el
desarrolloc deo carreras laborales de los empleados y estan

diseffadas para beneficio de la organizacién y del empleado.

Las organizaciones bien administradas ofrecen carreras en las que
las metas, normalmente son las de alcanzar mejores puesios.
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El desarrolleo de carreras: debe ser acerde con.'la’ organizacidén y
con los intereses del individuae. g
Pases a seguir- en- el proceso :de»‘pla‘ﬁ'e'acién ‘de 'desarrcllc ‘de

carreras:

1.~ INDUCCION: Hacer que 1o§ huavoé 'airib'lea‘dos tengan -un  buen
comienzo dandoles informaciédn esencial ‘acerca de la organizacidn y

del trabajo.

2. = PROCESO CONTINUO: Los empleados deben mantenerse al dia,
debidamente capacitadoes para crecer v desarrocllarse

adecuadamente.

3.~ REQUISITO LEGAL: Es cbligatoria la capacitacidén par ley. La
Ley Federal del Trabajo, en el articule 153-A dice textualmente:
“Tede trabajader tiene derecho a que su patrén le proporcicne
capacitacidén y adiestramiento en su trabajo que le permita elevar
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y
programas formuladeos de coman 'acuardo. por el patrén y el
sindicato o sus trabajadores y aprosades por la Secretaria de
Trabajo y Previsién Social.

4.- UN ESFUERZ0 COMUN: Cooperacién del perscnal. En México, la
cooperacidn es obligateria por ley, dado que los planes de’ E
capacitacien deben ser obligades por una comisién  mixta .
Compresa-sindicated de capacitacién. G

S. = REDUCCION DE LA ANSIEDAD: Preparar una buena induccidn reduce.

la ansiedad y la inseguridad que provoca un nuevo empleo.

8.~ PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO: El entrenamiento os L’o’g{ey
procedimiento crientadec a formar el aprendizaje - entre | lyos
miembros que conforman uha organizacidn. un Prggr: ama’ e
entrenamiento efectivo debe contribulr a la satisfaccion” de ‘las
metas personales del participante. - : ’
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En el ssgdenta cuadro sinophyico sa muestra esta divisidn de los
Programas de Entrenamlento:

- Capacitac!.én b2 Adlostran‘.ient.o.,

- Desarrollo de ernplaados

DE { M Programs de 13> Alfabetizacién.
Educacién Bisica { 20 Primaria’Intensiva, ’

ENTRENAMIENTO para Adultos. 3 ‘Secundaria Ab:imﬂ.a.

BY Programas Educatives de Economla, i
Psicologia, Estadistica, Informitica.

Etapas de un Programs de Capacitacidén

1.- Evaluacidén de las noc.sidado.s de capacitacion.
2. - Determinacién de los objetivos de aprendizaje.
3.~ Seleccién del medic de capacitacién.

4. - VD-f'l. nicién de elementos de control.

S. = Dizefio de mecanismes de informacién para mantener el sistema
de capacitacién en los niveles deseados,

Cada una de las etapas anteriores se desglosa en los siguiente

puntos:

1.- Evaluacién de las necesidades. Descripcisén del puesto,
Analisis de la persona,



2.~ Dsterminacién de los

3. - Seleccién del medio..

4.- Control.

Objetives,

Objetive congnocitivo.
Informacién i y  de

Conocimd ento.

- Base de_programas de
‘Educacibnp,’ ’

Objetivo afectivo.

- Actitudes, 'Sanu.n\ient.cs.
;. Emociones. Base de programas

de Relaciones Humanas.

Objetivo psicomotor.

‘Habilidades Manuales,

manipulacion de materiales,
equipos especlializados.

Entrenamiento al puesto,
Conferencia o discusién,
Instruccién programada,
Videocassettes, Televisidén
en Circuite Corrado,
Programas con practicantes

© becarios, etc.

Evaluacitn para determinar
la efectividad.

8.~ Diselo de Sistemas de Informacién.

En el esquema de la siguiente hoja se presentan las fases de un

Sistema de Entrenamiento.
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FASE DE
DETERMINACION

EVALUACION DE
LAS NECESIDADES
DE CAPACITACION

FASES DE FASE DE
CAPACITACION Y EVALUACION
DESARROLLO
DESARROLLO
DE
CRITERIOS
l 4
SELECCION DE LOS ADMIMISTRACION
MEDIOS DE PRUEBAS A LOS
ENTRENANMI ENTO PARTICIPANTES
¥ LOS PRINCIPIOS
DE APRENDIZAJE
SUSPENSI ON
DE EL
ENTRENAMIENTO
PUESTA EN EVALUACION
HMARCHA DE EL
DE EL ENTRENAMI ENTO
ENTRENAMI ENTO
EVALUACION
TRANSFERENCI A

MODELO DE UN SISTEMA DE ENTRENAMENTO
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3.6 ' Estructura

Se entiends por Estructura Organizacicnal: La 'dis!.r.(bui::.lén de
las personas, en diferentes lLineas, entre las po'sircicnes'socia.les
que influencian el papel de ellas en sus rg_lacilcne;s--‘.

La estructura de la organizacidén, se basa en: .la Lécnica do .las
relaciones que deben existir entre las funcioncs, niveles y
actividades de los elomentos materiales y humanos de unv‘organlsmo
social, con el fin de lograr su maxima eficioncla dent.ro de los

planes y objetivos seffalados.

Un auxiliar grafico de la estructura es ol organigrama Qque nos
ayuda a visalizar esta, sélo que en el organlgram so muestra la

relacidn entre autoridad y responsabilidad.

£l concepte de . organigramas de Agustin Reyes Ponce es: ~Consisten
en hojas © cartulinas en las que cada puesto de un Jjefe se
ropros-:m.a por un cuadro que encierra @1 nombre de ese pueste, (y
en ocasiones de quien lo ocupad representandose, por la unien de
los ‘cuadros ~mediante 1i'neas, los canales de autoridad y

rospbnsabl. lidads3,

La . os!.ructura, dxforanc!.a da.l organlgrama hos permite ver que

puost.os n>d.st.en dwpar(.amont.os. en que nivel jerarquicos se

onquontran que porsonas -son quiones los ‘ocupan. esto entre

N 'Hli.l i

Q_PG,_V ANIZACIONES ® Estructura y Proceso. Ed,
Prentice wPag. 820

Admipistracion de Empresas. Teoria ¥y
Ed.i l.imusa. Pag. 226.
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3.8.1 Estructura del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humancs esta presente, en
organizaciones pequefias, medianas ¥y grandes, ya sean industriales
o de servicios; eclarc que la estructura dependera de .l.os factores
antes mencionados, es decir que la westructura de este
departamento busca ser flexible y debera estar de acuerdo a las

necesidades de la organizacién,

Segin dastacan algunos auLorns. .la eeruc(.ura. del departamento
tione des sentidos dist.{nt.os para la funcién de; rocursos humanos.

- Como parte de J.a 1abo
subordinados diroct.es.

Jargs de

por oxporiancia. se dod_tcn ! {1 b‘h osari;‘o;ib de las
actividades en el. aspm_:to ni ) =
funcicnal o staff. ek

Naturalmente segan. sox, el tamr[o de la organizacidn, convendri
utilizar los servil:ios de una o mAs personas, para la atencién de
las funciones do recurses hunnnos.



3.6.1.1 Funciones de la Coordinacidén del Departamento

de Recursos Humanos

- La Gerencia de Recursos Humancs.- Esta a cargo de varias

cocrdinaciones, las cuales son:

a) Coordinacién de Remuneraciones.

b)Y Coeordinacién de Empleoc.

<) Coordinacién de Capacitacién, R

dd Coordinacién de Prestaciones y Servicios Sociales.

La gerencia deboe vigilar el busen t‘un‘ci‘onamlsr"ltfo de cada una de
wllas; o de ‘1o contraric al surgir algdn conflicto  repercutira

directamente en la gerencia y en consecuencia a. la ‘organizacién.

a) Coordinacién de Remmeraciones.- Es la ancirgada de elaborar
todo lo referente a suoldes y salarios; prastacion-s‘ poi- Ley,
como aguinaldes, vacaciones, liquidacicnes, horas extras, etc.
Sefial ando asi derechos y cobligacicnes de la relacion
patrén—-trabajador.

b) Coordinacién de empleo.~ Es aquella eon donde se va a centratar
a los candidatos idéneos para ocupar una vacante requerida en
la orginizacién. En sus funciones se encuentran los siguientes

punt.eg:”

1.= Recepcisn de solicitudes.

2.~ Entrevista Preliminar.

3.- Pru-bas técnicas, psicoldgicas, sociecontmicas y quicas.
4.~ Entrevista complementaria.

2.~ Investigacion curricular e historial.

8., - Seleccidén Preliminpar.

7.~ Entrevista Finpal.

8. = Contratacién e Ingreso.

8.~ Plan de Integracidn.
10. - Actividad diaria.



¢) Coordinacidn de capacitacidn.~ Se encarga de dar a conocer la
importancia que tiene la c<capacitacidn, para lograr una mayor
superacgién, en ol Ambito parscnal y profesional. La capacitacisn
se imparte a todos los niveles a travées de curses, pliticas,

copferencias, seminarics, etc.

d) Coordinacidn de prestaclones y servicles soclales.~ En ella
recae la responsablidad de dar a los trabajadores y empleados,
los benseficios logrados por ellos mismos como, cajas de ahorro,
vales de despensa, vales para restaurantes, Jjuguetes, descuenios
de. ropa, electredomésticos, boletos para eventos scclales
CLtgtros. cines, circos, wtc.), programas para sxcursiones,

viajes, etc.

El Organigrama del Departamenio de Recursos Humanos es secillo y
no requiere de gran complicacién, es de tipo tradiciocnal o
lineal, como se muesira a continuacién.

GERENCIA GENERAL
DE APMINISTRACION

GERENCIA DE
RECURSOS HUMANGCS

: : COORDINACEION
COORDINACION COORDI NACI ON COORDINACE ON DE
DE DE i DE PRESTACICONES
REMUNERACIONES " EMPLEO CAPACI TACI ON ¥ SERVICIOS
SOCIALES

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS



CAPITULO IV
CASO PRACTICO.

4.1 Planteamiento del Problema i

Las organizacicnes : ganerzlmen(.a ne’ cu.n(.an con un proceso de

integracidn que comprenda Lodos los pasos pos!.b.lss a segu.lr.

En el sis!.ama da ova.lua.cién de; candidatos no. necssariamen!.o se

considaran : aspoct psicoldgicos,

’ socL ooconam.l cos y méd.t cos

En J.o rolau.veg int.ogracibn de p'rsonal de nueve ingreso en
'promocién o reubicacién. e dosarrallan parclalmonte programas de
iduccién .limu.ados a derechos y ob.ligacionos. descuidando lo
referente a la organizacién b4 su conthto.

4.2 Objetivos
Efectuar oportunamente una éptima -integracién y seleccidén de

personal, considerando las. caractarisucas d. la organizacién b's
personales del candidato come’ siguo o

- Que se& considere on 01
aspéctos de caracter Lbcni
médicos.

~ Implantar un Programa’ : n: de- Personal de nueve

ingresa, considerando’ 1a .
derechos y obligaciones de 1 janizacién y del perscnal.

0
O I e i
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4.2 Hipdtesis

Los Precedimientos de Integraciédn del Personal seran ldén'pcs on
funcitn de la aplicacitn de diversas actividades que. implican -
Planeacién y Desarrollo del Personal. ey : y

Las empresas que carecen de las avaluaciénos’{.enj'losl aspectes

anteriermente mencionados, afectan. al _Progr’ama_jd- ‘Ingreso de
candidatoes, cuyas caracteristicas vr.spon’dani a los perfiles de los
Puestos. '

A mayor desarrallo del Programa de Integracién del personal, leos
procesos de adaptacidn se veran sensiblemente acelerados.

4.4 VYariables Dependientes e Independientes

De la HipStesis 1

- El ingreso del personal.

- Depende de los medios y fuentes de reclutamiento.

Do la Hipdtesis 2

- Los perfiles del personal.

~ Deben evaluar aspecf.és técnicos, péicol¢gj.cos. socl cecondémicas
y médicos. :

De 1a HipStesis 3

- La Integracién del personal.
- Depende del desarrallo-del proceso de induccidn.
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4.5 qunicas a Empl.ear

Para el objeto ‘de 1a lnvestigacién <e recabé .la informacién por
- medio d. la: ant.ravista. y el cuestionarlo.

Eﬁtﬁé\d#(a “conside a coma 1nterro.la=.lén ant.ra el. 1nvesu.gadcr'

¥ las. pcrsanas

—las que so les aplica.

‘El cuostlcnar.l s el 1'nvst.rr.npento escrito que debe resol verse con

la ln'_ __va‘cién del’ inhstigador Al respecto se describe a

.conhinuaciﬁn la estructura del cuestionario que se utilizé:

CUESTIONARIO PARA UNA INVESTIGACION DE
INTEGRACION DE PERSONAL EN ORGANIZACIONES
DE SERVICIOS

Razén Social:

Giro:

No. de Persconal:
Capital Contable:
Nombre del Entrevistado:
Puesto:

De quien depende:
Area o Departamento:
Direccién: |
Teléfono:

Selloc o Firma:

1,- g,‘ Qué Puos\-c Cs) s ¢l responsable de la funcién de
Inbograe.lén dal Persana.l ?.

2.- ¢ De quién dopoﬁd. 2.

a1



3.~ g Tiene definido su ébjativo Pe & Cual es ?.

gé_ul tados cobtenides en-la

Ty En~ que parte’ del Proc-so o ‘Inta'grac.i_‘énr considera tener

problemas ?‘ ;

ad  Ne s@‘ Hefi!nka y'cnn an!.élacl@a' l#s necesidades de
persona.l‘. EAE ‘

b)" En el R.cluLamienLo

€ En la Seleccién.

d> En la Contratacién.

&) En la Induceién,

T3 En la Capacjitacidn.

8.~ En caso afirmativo, especifique el tipo de pfcblema:

ad
>
ed
[-)
>
£2

9.~ 3 QU tipo de examenes seo :‘apn‘ca"n allos candidatos ?

10.- 4 Se. llevaia leabo:

Analisis ’ de Puestos. en’ la
Orgarﬂ zaci én?. : B :

“e_'fcida“éh do aactua.‘l.iza

11.=: 4 Cuenta 1; Organizac.tén ccn pol..n.u:as aspecn‘!.camenta para
la InLoqracién d-l Pcrsonal 'P, & Cada cuande e ravl.san ?

")



12. - o ‘Cuenta la empresa con un programa de Desarrolloc de

- Carreras.para el personal 7
13.~ 4 En que consiste 7

14. ¢ Considera que el siguiente Modelo de Integracién le ‘seria
de utilidad 7

PRO
PLANEACIO
AhALlS[é EE PUESTOS
RECEUTAP!!EHTO
SELECCTION
CONTHATACION
THDUCC TOM .
DESARROLI 0 DE CARREKHMS

PRESUPUESTOS

FIJACION DE POLITICAS

DETERMINACION DE OBJETIVOS

1. = Alguna ctra aportacién de su parte, para contar con un
metode  4que sirviera como modelo a las organizaciones de
servicios, a fin do lograr una Integracidn de Personal mas
productiva,
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4.8 Aplicacidn

El ambito o universo de aplicacidén, fue en ol Distrito Federal,
en organizaciones de servicios, de las zonas que comprenden las

delegaciones Cuauhtemoc, Azcapotzalco y Gustavo A. Madero,

En la Camara Nacicnal de Comercio, ubicada en Pasec de la Reforma
No. 42, se proporciond informacidn del namero de organizaciones de
servicio que corresponderian a cada delegacidn. En la delegacion
Cuauhtemoec hay aproxdmadamente B85S0 organizacicnes, en la de
Azcapotzalco 138, en Gustavo A. Madero 143 organizaciones. Debido
a que no existe un numerce actualizadeo o no existen parametros
exactos, los datos son aproximados, Para propésito de la
investigacién algunas de las organizaciocnes se descartaron pordgue

no reunian las condiciocnes buscadas.

Por otro lado el numero de manzanas se consigud en las propias
delegaciones, en la Subdirecclén «de Serviciocs y Desarro.\..lo Sccial

y en las oficinas de Prensa; los datos son:

ZONAS . ORGANI ZACIONES DE SEEVICIO,‘ 'MANZANAS

Cuayhtemoc 2352
Azcapotzalco 2250‘
Gustave A. Madero 4118

TOTALES [ oo iiiiigapiioc 0o 8718

! Este’ v-lor ox un dato as!.imzdo. por "las caracteristicas de la

Zona ‘que queda’ en. un’lugar que es diffcil de delimitar por su
cercania con el Estado da Méx.ico y otros factores.
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El calculo de organizaciones a entrevistar se determins da: 1a
siguiente manera: | ) ‘ : : :

NGmero de Manzanas por cada - Tct.al de Hanza o, Dalvgaclén

Organizacién de Servicio = Nemero de organizacion-s do

on cada Delegacidén ‘. sarvicio por Dalegacitm‘

Sustituyendo los valores en li rbi-mdla: s

Para la Delegacisn Cuauhtemos: 2358 » G50 = 3.62 Manzanas. N
Para la. Dolegacién Azcapotzalco: 2260 /138 = 16, 30 Manzanas.
Para la Delegac.lén Gustavo A, Hadaro. 4118~ 143 = 2878 Manzanas.

Total de Manzmas por Orgmizacionas - ey 79' }t!an'zanasA
de Sorviclos pnra las 3 Delegaciones . Ll

Total dé‘ycrvgzn.\‘zacicncs e Tot.al de Mzs por Q-g. de. Sex-v.
d‘thar}‘ricl.rosi L : Para las: ‘3 Dolagacinncs ;

Porcen‘.a_]a

1- de Crgs a

) ._Tét$1 do Miﬁéarias Entrsvisbaf

Es deckr: . - 0 UL

831 4870
anel .

Por 1o Lanto 5.2% de 931 ‘48 Numsro de Entrevistas
- a realizarse



4.7 Re=xultados

El resultado que se obtuvoc del célculo . de or'ganizacionas’ de
servicio a entrevistar fué de 48. Es 1mportanté‘sl menéikonar"que
de estas 48 organizaciones, s6lc 32 prepercionaren ihfor-maclbn ¥
18 se rehusaron a darla, argumentands que  por pout_ica de la.
empresa no se daba informaciédn y algunas otras por desconfianzz o
miedo a que la infermacidn proporcionada pase a otras mancs, ‘las -
cuales no se incluyen en los calculos. Por .lo gue Ya:base de’
investigacidén fué de 32 corganizaciones : St

Los resultados que se obtuvieron son _'I_.os__’,sig'i.l@lénfés'

organizaciones que ocupan los mét'cdc.s de
Seleseidn son 25 y 7 Otros métodos Cqu
Reclutamiento ¥ a la Seleceiénd. Ver Gr&ﬂca N

Son 7 organizaciones que presentan problemas al
8 en la Seleccién, 3 en la Contratacién
la Capacitacién, 3 Otres. pcblemas y 2 n
de problemas. Ver Grafica No. 2.7

Gl ui.a;rl.( a:i!.?} ,v

Induccién,

‘Ben.

4.8 Anilisis de Resultados

l.os métodos que sustituyen al Reclutnm.lentn y Soleccién son:

Sindicatos, compadrazgo, nepou.sma. inun 7\ uqra_',dél' “local,
recomendaciones, etc. Esto debide a‘.los int.sra

s{"_que privan

dentro de la organizacién misma 'y eny " mucho's‘ - cases . al
desconocimiente de tLécnicas adml.nlstrau.vas ldbnéas. por - ne
contar muchas de las veces con el personal aspoclal izado, n.l. los

recursos y los medios adecuados. -

Por otro lado los problemas que s;:lpr‘hesa.nt'an‘;an;el Reclutamiento
son: Que se recurren a las~y;dsm'as" i;‘u"eni'es‘ de Reclutamiento, .es
decir que no son variadas y. ios "Medios 'de Aba.st,oﬁ.lmlenf.o no ‘son
de una gama amplia para poder elagir dependiends de el puesto que
se desea cubrir,
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GRAFICA 2

PROBLEMAS PRESENTADOS EN EL PROCESO DE INTEGRACINN
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NGCTA: La nayoria de las Organizaclones sncuestadas respoandieren a
mas de dox problemas.




En la Seleccién se presenta el inconveniente de uLilizar un- sblo
método de Seleccidn que es; la Entrevista. - La qua an; muchas

ocasiones por su naturaleza no proporcionan: 1cs dat.os :

hay tiemps suficiente para conseguirles.

En la contratacién se presentan rc
documentos de los candidateos;: falt.
incumplimiento de los mismos. ’ !
En la. Induccién se detectan pr'of:.\o’

" ambi ontaci én laboral y ae opl ami ent
ol suficlente tiempo para fami .ll.ari

ol ne tener
s el.o entos con los

que se va a relacionar.

En la Capacitacién los- brobl-uﬁs q\.;e se pros;ntaron son: falta de
aprovechamiento on. la mLsma, ya' sea por apatia, por abulia, por
desinteres, problems faml.uaros. etc., es decir que problemas de
desarrello personal’ y o:d.ralaboralos afectan el rendimiente en

los cursos que se imparten,

En Otros problemas . ‘so' ‘refiere a les que son ajencs a les
distintos procovd.lmi‘ant.os‘ yay mencicnados y estos problemas son:
caricter de los LrabaJiaoros. '1rresponsab111dad de los mismos,
alta rotacién del persol;m.l. ve!.c.

De las corganizaciocnes que dijeron no teher nigun tipo de
problemas, creemos que es por que no lo tienen detectado y por lo
tanto no pueden proporcionar .ese dato; no la han investigado o

simplemente lo negaren . . -



4.9 Conclusidén

Se sela:cicné una muestra de crganlzacinnas de serv!.cics, se
estructure el cuosuonario que consLo de proguntas elaboradas
pravjamant.o- para conocer los procadimiant.os que se llevan a cabo
en la 1ntegrac16n de recursas humanos y asi: peder arec:t.uar un
analisis de las . respuest.as . obtenidas, ¢qn el propésito de
formarnes - un criteric sobre “la ;s.iu‘xaclan actual de esas

organizaciones.
Podemos resumir lo siguiente:

-Una gi-an numero de las organizaciones encuestadas no cusntan con
un programa de integracién definido de personal, e estila una
integracién tradicional, es decir sdle se dan algunes pascs del
Proceso de Integracidn que son minimos y elementales, en lugar de
complementar o no complementar dependiendo de cada situacidén en
particular. La persona que se encuentra al frente muchas de las
veces actGa por inicliativa propia sin consultar programas de
personal previamente elaborades o simplemente no existen estos

programas.

~En las organizaciones encuestadas la Planeacidn de Recursos
Humanes que se encuentra westablecida noe es muy eclara o
simplemente descansa scbre bases que obliga a elaborar wuna
planeacidn mas de acuerdo a los tiempes y a las situaciones que
se viven, per lo - que  pensamos que esto es sumamente
imprecindible _ para ,poder-------éeguiz: - “adelante™ con los demas
procedimientos y asi llevar a yla organizac.léh al éxito.

Q0



4.10 Recomendaciones

Teniendo como propésito el que se implante el Modelo de
Intagracién de Recurses Humanos para Organizaciones de Servicies;

iones r arias para

a conu.nuacién of‘racnmos algunas T

de personal por medio de una
puede ayudar a prevenir la

de los métodos mis vilidos y

ino también esforzarse en ofrecer asesoria y

‘aplicacién

: asistoncia a Q.OGos los gque participan en el proceso de seleccidn.

'l‘aniando en cuenta que donde mis problemas tienen las

; organ.{zacionos es en ol reclutamiento y en la seleccidén, se
d‘,b‘,: 4mplantar un sistema que considere aspectos técnicos,
'pslcéléglcos. socicecondmicos, médicoes y culturales,

4.--@5 las Organizaciones de Servicios cuenten cen un Modelo de
Int.gracién de Recursos Humanos de acuerdo a sus necesidades, el
cual deb- tratar de comprender cada uno de los procedimientes de
dichp modelo. como son: Planvacién de Recursos Humanos, anilisis
d",pm;s'_tos. reclutamiento, seleccidn, centratac{én. inducciodn y

desarrollc de carreras.

8.~ Contar con.un programa de Induccién do Personal de nueve

,ingrac. que _ considere un i de darecheos,
o!;d.l.gacftonos.crganizacién. politicas- y manual-s ant.re otros. Este
programa deberi ser apoyado con’ .llt.trat.ura._ audiavisuales,

entrevistas, ete.
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CONCLUSIONES.

Desde hace varios sigles hasta huestros dias, la Adm;tanLrac.idm
ha sido J.mpert.ante para el desarrollo de teda crganizaclén. ‘Los
recursos humancs representan unc de los factores mis importént.o
para su desarrollo, pues de nada sirve unavest.ruct_t;lra _bien
definida, cuando no s posible lograr la integracisén de los
indlvi:i_uos que van a ccupar los puestos dentro. de la enpresa.

La Administracién de Recursos Humanos es una actividad que
requiere de una preparacitn completa, que permita tener los
cdnocimientns técnicos para saber dirigir, motivar y satisfacer
al hombre que colabore en la oblencidn de las metas y objetivos
que se persiguen, una de sus tareas es incrementar la capacidad
humana requerida para desarrellar habllidades y aptitudes del
individuo, con la finalidad de hacer gque se sienta satisfecho
consigo mismo y con la organizacidén en que se desenvuelve. :

El fin que se busca con este Hodelo de Integracisén de Recursés' -
Humaneos para Organizaciones de Servicios, os que -1 a.s

organizaciones, sean Industriales o de Servicics y de cua..l ql-u. Br*'__
giro, tengan presente que se necesita seguir estos : pasos Y Y g
apliquen esj.a modela en la medida de lo posible, o

sl e
lograra una mayor eficiencia ¥y producti vidad._ .
Con Ves-to no .quoramcs decir que, de no aplicarse‘esta'modalo no
van a tener productividad o en caso contrario) vayan a ‘tener éxito
de forma autom&tica, pues 1nr1uyen fact.orws que modirican los
resultados Yy también se dobe de Lomar on cuont.a do -que cada
orga.n:.zactén es direront.a. oo

¢

Toda organxzac.lén necosn.a mayor productivj.dad ¥y mano de obra
calificada ¥ en genera.l un b.lenestar soc.lal politico, econémico,
para poder llegar a un dasarro.l.lov intsgral .como organizacion.
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Es necasarié que la Administracién de Recurseos Humanos y en si el
procese de integracién debidamente planeado provoque el cambio en
los 'Lndividuos en lo particular y en la organizacién en lo
goﬁera}. para. asi mejorar Jlos Indices de productividad vy

eficliencia,

Sa ha concluxdo que si el trabajador esta familiarizado con su
ostructura organi"aclonal y este consciente del lugar donde se
ubica. su puesto, esto indica que ha sido inducido adecuadamente a
la orga’nizacién/y que sabe lo que se espera de @i, por medic de

una doscripcién de Sus funciones y de su puesto.

Renozcamos que wl recurso humano es el pripcipal y el mas
importante en la erganizacién para lograr su desarreollo, pero
también eos importante que el encargado de abastecer a la
organizacién de personal, conozca y maneje procedimientos
efectivos de integracidn de recursos humanos, con el fin de tener
stlo al personal necesaric y adecuado al puesto adecuado para que
realice eficiontemente sus funciones,

Para finalizar, cabe mencionar que en las eorganizaciones se deben
de mejorar algunos aspectos previos, para asi poder implementar
estas propuestas. Basandonos en los resul tades de la
investigacién y en las condicicnes actuales, existe una alta
probabilidad de elevar la eficiencia y la productividad, si se

lleva a la practica este Modelo propuesto.
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Nomb(e: Hoja 1
Edad: :

£scolandad:

Instrucciones

Dibuja una figura humana (hombre o mujer). v al reverso elaboro una pequena historio sobre
ese@ persongje



Nombre: Hojo 2

Instrucciones

Dibujo una figura humana del sexs opuosio dl dibujo dé lahojo antotiory elabota por Igud! una

pequenia historia sobre el personoje.




TEST NO VERBAL

FORMA B
DE LA UNIVERSIPAD DE PURDUE
Vernslén Inglesa de JOSEPH TIFFIN, ALIN GRUBNER y KAY INABA PUNTAJE
del O ] B h Center, U idad de Pardue. !
Versiin castellansa expetmantal y deficiiva de PERCE! Le
WLADDMIEQO WOYNO, Ph.D. y RAUL E. QSORO-AMADQR, B.S. MA.
Edteibn pex Bl B h Rasock Inz, - 2353 E. Bde Strest, Quicago, I IDinots.
NOMBRE EDAD

1. EN CADA UNA DE LAS SERIES DE 5 DIBUJOS HAY UNO QUE

ES DIFERENTE DE LOS DEMAS.

2. BUSQUE ESTE DIBUJO DIFERENTE DE LOS DEMAS Y PONGA
ENCIMA DE EL UNA "X". ASI COMO APARECE EN LA SERIE

A, A CONTINUACION.

- [l

=B

3. AHORA, HAGA LO MISMO EN LAS SERIES B Y C.

- [O]®

D&

- DD

D) ©

D@
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. TEST FRASES INCOMPLETAS

DATOS GENERALES:
Nombre:

Sexo:::

‘Escolaridad:_

INSTRUCCIONES:

En seguida encontrar 'u§téd:=dtn6ue
dosamente cada pregunta y-vaya comple
se le ocurra. Trabaje tan dpido

Ejemplo: La mayorfa de las parejas ' | Tienen buena elacibn

Si no puede completar alguna frase, encierre en un circulo el nimero que
le corresponde y dejela para después.

Empiece cuando se le indique



15.

24,

25,
26.

27,

28.

29.

Cuando-las posibilidades estdn en mi contra
S1empr;e' he deseado
Si estuviera al mando y

Para mi el-futuro parece

Mis: ;@beriores

Sé‘,gue es tonto, pero tengo miedo de

. Cr;e'ov ﬁ'ue un verdadero amigo

Cuando yo era un niilo

- Para mi, la mujer perfecta es

. Cuando veo a un hombre y a una mujer juntos

cién con 1a mayoria. mi familia

',En'el trabajo me’ 11eve ‘mejor con

Halj‘la cualqui_er cosa para olvidar la vez que

Ya"(.':reu'qu‘e tengo capacidad para

Yo podrfa ser perfectamente feliz sf

Si trabajara gente para mf

M&s - adelante yo quiero

En.Ta escuela, mis maestros

La mayorfa de mis amigos no saben que tengo miedo de
Me cae mal la gente que

Antes de que tuviera doce afios

Creo que Ja mayorfa de las muchachas

. Para. mila vida de matrimonio es

Mi: famiHa me trata como

‘ms compaﬂeros de trabajo son

-Mi error mas grande fue L

Mi defeqt -rpés grange ,e.f. T
Mi ,ambiciﬁh’ s'écrferta gs\

La gente que,t;-abaja hara mi



30.
31.
32,
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
a3.
4.

45,

46.
47.
48.
49.

504
- 5l

Algiin dfa yo

Cuando veo venir al jefe

Quisiera poder perderle el miedo a
La gente que me cae mejor

Si yo fuera nifio otra vez

Yo creo que la maybria de 1as mujeres

La mayorfa de:las familias que conozco

Me gusta trabajar con gente que

bl':uan.do era 'mis chico me sentia culpable de
Cuando T1a suerte se me voltea

Lo qué mis deseo en la vida

Al darle &rdenes a los deméds

Cuando sea mis grande

‘Las personas a quienes considero mis superiores

Algunas veces el miedo me obliga a

Cuando ‘yo no. estoy bresente mis amigos

El recﬁerdq mis vivo de mi niiiez es

Lo que menps‘me gusta de las mujeres es

Cuando ;vn era nifo, mf familia

Mis compafieros de trabajo generalmente

La: pedr'cosa que hice en mi vida fue

Supongamos que usted volviera a nacer: {Qué cosa Te gustarfa ser?
(cualquier cosa menos ser humano)

tPor qué?
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4. Reguauienos .

Escalaridad
* Primatia
« Hadillreata & vocacions
. c.mm técnica o comercisl ,

- & et
& Toigrado, apesil -

412 Conocimicrtos evpecisles necesation:

403 Liomas:

Reguicre. Requiert dominslo
Regquiere feetho y Requiere (Ewriblrio, leerlo y
Hicma hetlo ceunbilo hablurls ‘hahlarto}
414 Eaperiencia: .
N Dewatle, No Aeteidnid e

En cawn de ser necessriat — en putets similar —_en o SO2 e

Marcar) Grado |Especificar claramente la habilidad requesida

Nohare [ilta mis de un e
- necenario mhs de un mes;
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415,
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— S roquitre iniciativa para resohes problemar dificiles que se peesentan
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— Se sequiere iniciativa para reaclver problemas de gran complejidad y tras
cendencia que ve pesscaten en el irals jo.

42 Eifurrie
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO , QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE COMO PATRON "LEVO DIMAE", S.A. DE C.V. Y POR LA OTRA
COMO TRABAJADOR

A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA ''LA EMPRESA" Y "EL EMPLEA
DO'", RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y -——
CLAUSULAS. B

DECLARACIONES,

1.~ Declara "LA EMPRESA":

a).- Ser una Sociedad Anfnima de Cnpi:al. Variable.
censtituida conforme a las Leyea Mexicanas. R

. b)‘- Tener su domicilio en Avenida lo:ide" Hayo nﬁ- i h
mero 60, Tacubaya, Distrito Federal.

¢).- Encontrarse representada en gste"acto p‘or :

de este contrato.

'75).- Con C&dula’de Registro Federal de Causantes nf-
mero. - Sl I :

III. 'Qua de acuerdo a las an:etiores declaracianes de-:
sean celebrar el _presente cancrato al tenor de las giguientes:



CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO.-~ El presente tonhtrato se
celebra por tiempo determinado de acuerds a los artfculos 35 y 37 frace-
cifu 1 de la Ley Federal del Trabajo, siendo la duracidn de éste,
dfas contados a partir de la fecha en que se firma,

SEGUNDA.- El empleado se obliga a prestar sus servicies
personales en el domicilio de '"LA EMPRESA™ o en el lugar que al efecto -
ge le indique, haciendo las labores de:

trabajo
que deberd desarrollar aphgando tades sus cuidades, conocimientos, rapi
dez y eficiencia, acatando siempre que le sea hecha cualquier indicaci&n
de sus aupenores.

TERCERA.~ JORNADA DE TRABAJO.—- El horarie ‘de trabajo de

“EL EMPLEADO" serf de las .. horas en’que se iniciacd, a las
horas en que se m:etrumpirﬁ y_'de las TS horas en que- se reanudarE -
a las horas en gque’ concluird. Este horario de trabajo se obsewa~

ri de Lunes a . de cada semana.

CUARTA.~ SALARYO.- “EL EMPLEADGY percibirs coma salario
por la prescacmn de sus setvicxos a que se refiere esce conttato. la -
cantidad de: . E

uma que le serf pagada por semanaa vencidas en las of:’.cims,
de LA EI(PRESA" 8

QUINTA .~ "EL EHPLEADD" d:.sfrucars semuna:iamante de un .
dfa de descanso con goce de asueldo, el que se conviene par ambss| partes:’
que ser§ el diu domingo de cada semans y cuyo salario queda:inclufdo en
la suna sefialada en la Cldusula que nntecede. o :

SEXTA.- DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

disfrutazd de los dias de descanso obligatorio sefala n’1a:Ley. Fede



ral del Trabajo, gue se interpongan durante el tiempo de este contrato y
cuyo salario queda tambi&n pagado con la cantidad sefialada en la Clfu-
sula Cuarca.

SEPTIMA.- RECIBO DE SALARIOS.~ "EL EMPLEADO" se obliga
a otergar, al recibir su salario, un recibo en favor de "LA EMPRESA" -
por la totalidad de los sueldos devengados hasta esa fecha, entendién--
dose que el otorgamiento del recibo implicard que el sueldo recibido cu
bre el total de las prestaciones contratadas, sin que pueda exigir pos=
teriormente pago de prestaciSn alguna, ya que cualquier cantidad a la
que creyera tener derecho deberd exigirla al otorgar el recibo de refe-
rencia .

]

La firma del recibo correspondiente implicard un fini~
quito total para "LA EMPRESA" por cualquier clase de sueldos a que tu-
viere derecho "EL EMPLEADO" por los setvicios prestados hasta esa fecha
afin cuando no se menciones en el recibo lo anterior.

OCTAVA.- Queda prohibido a "EL EMPLEADQ" prestar ser=
vicios en otra compafiia sin la previa autorizacifn por escrito de “La
EMPRESA", igualmente se obliga a no realizar trabaje o actividad alguna
por su cuenta, que en cualquier forma dificulte o impida el cumplimien-
to normal de sus actividades en "LA EMPRESA",

NOVENA.- Ambas partes convienen que para tedo lo mo -
previsto en el presente contrato, se regird por las disposiciones de la
Ley Federal del Trabajo y que para todo lo que se refiere a interpreta=
cidn, ejecucifn y cumplimiento del mismo, Se someterdn expresamente a -
la Jurisdiccidn y competencia de las Juntas Centrales de Conciliacién
y Arbitraje de la Ciudad de México, Distrito Federal.

DECIMA.- "EL EMPLEADO" sefiala como su domicilio el ano
tado en la Declaracin II del presente contrato, para oir toda clase de
notificaciones en los té&rminos de la Ley Federal del Trabajo, obligin-
dose a proporcionar de inmediato y por esecrito cualquier cambio de - -



domicilio y si no lo hiciere, acepta que serén vilidas las que se le
practiquen en el sefialado.

Lefdo que fué el presente contrato & impuestas las par
tes de su contenido y alcances legales, lo ratifican y firman en la ciu-
dad de México, D.F., & los dias del mes de de 199 .

_ "LA EMPRESA" "EL, EMPLEADO"

. TESTIGO TESTIGO
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