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RESUMEN

La experiencia de ftrabajo que se reporia, corresponde 2 una empresa de
comunicaciones denominada MVS Multivision, dedicada a la instalacion y difusion de sefales
de television restringida.

El objetivo del reporte de trabajo es presentar ¢l manual de procedimientos que se
elabord para la Gerencia de Desarrolle Organizacional, conformada por el drea de
reclutamiento y seleccién de personal, organizacion y métodos, y capacitacion; el cual tiene
como fin identificar y aplicar la metodologia y la normatividad que demanda esta gerencia, para
operar bajo un marco estructural homogéneo. Asi mismo la presentacién de este manual como
reporte de trabajo, significa un ejemplo de la aplicacion de principios y herramientas
metodolégicas con las cuales cuenta el psicologo y que pueden ser implementadas en ¢l sector
laboral, a fin de ayudar al mejoramiento del desempefio laborai, la satisfaccién de los
trabajadores y hacer eficiente los recursos de una organizacion.

En lo que respecta a la metodologia utilizada para la elaboracién de este manual. sc
tomo un ciclo 1gico de actividades comprendidas por irea o departamento, se determinaron los
objetivos del trabajo, se identificaron las politicas y por ulimo, se formuiaron los
procedimientos.

Una de las principales conclusiones, es que un manual de procedimientos es de gran
utilidad en toda organizacién ya que proporciona informacion documentada sobre las
actividades y tareas que se efectian dentro de la misma: ofrece al usuario desde la ubicacién v
concepto del puesto, hasta los lineamientos y normatividad necesarios para obtener un grado
adecuado de productividad. Asi mismo, considero que como psicologos responsables de
reclutamiento y scleccion, la claboracion de eslos manuales resulta una funcioén inherente 2
nuestra actividad. la cual podemos realizar con éxito.



INTRODUCCION

Hoy dia la psicologia juega un papel determinante en toda
organizacion, ya que ésta no funciona por si sola; por el contrario s¢
manifiesta a través de 1a conducta de las personas. El interés por aplicar la
psicologia en las organizaciones se debe en principio a la necesidad de los
administradores, y aumentd a medida que la psicologia aportd con su
metodologia, analisis constructivos de los problemas de los individuos en las
organizaciones, cs decir, s¢ acercé mas a los problemas de caricter
organizacional y tratd de ponerle orden al disefio y organizacion del trabajo.

Por la importancia que la psicologia ha adquirido como ciencia en estas
décadas, algunos autores como Edgar Schein, Dunette, Stephen Robbins,
Herbert Chruden y Arthur Sherman, entre otros, hacen referencia a la
necesidad de aplicar la psicologia en las organizaciones y por ende al papel
que juega el psicologo dentro de este ambito, el cual resulta indispensable en
paises aitamente industrializados o “desarrollados™.

Cabe destacar que algunos de estos autores sefialan la diferencia que
existe entre psicologia industrial y psicologia organizacional. Para Marwin
Dunette y Wayhe Kirchnner (1986), la psicologia industrial es la ciencia de la
conducta humana, siendo su principal contribucién la introduccion del
método cientifico como base para derivar decisiones que impliquen y se
apoyen en ta conducta humana dentro de la empresa ; en tanto, la psicologia
organizacional estudia las tareas de conflicto potencial entre las
personalidades de los empleados y las demandas de la organizaciéon sobre
ellos. Ramén Ballesteros Pulido (1982), define la psicologia industrial como
el estudio de los aspectos organizativos que pueden provocar reacciones,
positivas o negativas dentro de un grupo de trabajo. Otro autor, que enfatiza
esta diferencia es Duane P. Schultz (1985), quien sefiala que la psicologia
industrial consiste en la aplicacion de los métodos, acontecimientos y
principios de la ciencia de la conducta humana a las personas en el trabajo, en
tanto, que la psicologia organizacional estudia a las personas no de manera
aislada, ademas no se limita a examinar las caracteristicas de una estructura



formal dc una compaiiia, sino que también estudia sus aspectos informales y
1a repercusién que tienen éstos en 1a productividad, la motivacion y ¢l espiritu
de equipo.

En Estados Unidos la psicologia organizacional es una profesion que
goza de mucho respeto y amplio reconocimiento por el éxito alcanzado en las
empresas y organismos oficiales. Henry Clay Smith y Jonh Wakely (1977),
sefialan que en 1959, segun estadisticas de ese pais, se graduaron mas de 7000
estudiantes con esta especialidad y en 1967, este numero incremento a 20000
estudiantes graduados, lo que representa mas del 3% de la poblacion graduada
ese afio. Otro dato relevante que marcan esos autores, es que los puestos que
ocupaban con mas frecuencia los especialistas en psicologia que ingresan a la
industria son entrevistadores, consejeros, entrenados gerenciales y analistas
de estadisticas. En 1980, seglin datos proporcionados por la asociacion de la
psicologia americana se contaba con unos 50,000 psicologos industriales y se
estimaba, que esta cifra podria superar a los 63,000 en 1985 (Duane P.
Schultz, 1985).

Un aspecto importante, que vale la pena rescatar, €s que el psicélogo
funge como consejero dentro de la industria en los Estados Unidos. Marwin
D. y Wayhe Kirchnner (1986) menciona que el primer consgjero en la
industria fue introducido en enero de 1914 por Henry Ford en Ford Motor
Company, en donde se establecio un departamento para aconscjar a los
trabajadores en asuntos legales, familiares y en cuestiones personales. Otra de
las empresas pioneras fue R.H. Macy una tienda en Nueva York. Con el
empleo de psicologos y otros profesionales, trataron de proporcionar ayuda y
asistencia a los empleados en diferentes problemas. El programa de consejo
considerado como e! mejor durante la década de los 30°s fue el de la Western
Electric Company. En la actualidad, segin estos autores la mayoria de las
empresas tienen un departamento de consejo relativamente pequeiio dentro de
la division personal, el cual tiene como finalidad dar informacién a los
enpleados, SUPETVISOTes Y gerenies | proporcionar ayuda a los capataces en el
manejo de los problemas especiales con los obreros ; asesorar a los individuos
de alto nivel en que se presume estdn en mayor tension y esfuerzo emocional
(en estas ultimas décadas ha cobrado mucha fuerza) y prepara al empleado
que esta cerca de 1a edad de retiro.

No obstante, en nuestro pais la realidad es otra, debido a la limitacion
que tiene hoy dia el psicélogo en las organizaciones, quien ¢s contratado para
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realizar principalmente tareas operativas. De acuerdo a un cstudio realizado
con 03 empresas ubicadas ¢n la zona metropolitana, s¢ encontro que del
personal que se encontraba laborando en el area de recursos humanos durante
1980, solo 5 personas cran psicologos (el 8% de la poblacion), 23
administradores (36%) v los 35 restantes (56%) eran ingenieros, contadores y
abogados; también se detecto que ¢l 48 % de esta poblacion contaba con 5
afios de experiencia en el drea de recursos humanos y el 52 % con 7 afios
promedio de experiencia también en esta area. En lo que respecta a las
funciones desempeiiadas por estos profesionistas, los resultados de la
investigacién demuestran que el 40% se dedicaba a reclutamiento y seleccion
de personal, el 38% a capacitacion y el 22 % restante a sueldos y salarios,
némina y programacion de ambientes (Emesto Muifioz del Rio, 1980).

En una investigacion realizada por Patricia Covarrubias y Maria Luisa
Tavera (1989) sobre el perfil profesional del psicologo, los resultados
demostraron que de 81 psicologos entrevistados, el 50% estudiaron el area de
clinica o educativa; sin embargo, se encontraban desempefiando actividades
de seleccion y capacitacion y en algunos casos asesoria terapéutica. Con esta
investigacion las autoras seiialaron la falta de relacion que existe entre la
especialidad cursada por los psicologos y las funciones que desarrollan en el
ambito laboral. Asimismo, estas funciones son determinadas por el giro
preponderante de la organizacion, aunado a la falta de conocimiento que
tienen estas instituciones acerca de 1a labor que puede realizar el psicologo.

Aun cuando quiza el nimero de psicologos empleados actualmente en
1a industria ha incrementado, las condiciones laborales no cambiaron mucho,
ya que en una investigacion llevada a cabo con 84 empleadores de psicologos
en empresas del area metropolitana, se detectd en primera instancia que las
empresas ubican al psicélogo en niveles intermedios (67.5%), desempefiando
principatmente funciones de capacitacién y seleccion de personal; con menor
frecuencia desempefiando funciones tales como: administracién de personal,
némina, sueldos y salarios, higiene y seguridad y descripcion de puestos ; se
encontrd que también tienden a realizar funciones no acordes a su formacién
profesional. En términos estadisticos, el 51% de los psicologos de esta
investigacion realiza funciones de reclutamiento y seleccion de personal, el
28.6% funciones de capacitacion y el 20.4% restante desarrolla actividades
relacionadas con la administracion de recursos humanos (Daza, Morales
Ontiveros y Roa, 1994).




En México, la psicologia organizacional va adquiriendo fuerza, sin
embargo, hay mucho por hacer, ya que como se observo, en un gran numero
de organizaciones el psicologo siguce limitado a tarcas correspondicntes a
reclutamiento y seleccion de personal y capacitacion, sin poder abarcar otro
tipo de tunciones.

Aun cuando existen varias definiciones de psicologia organizacional,
todas coinciden en que ésta estudia lo que la gente hace en las empresas y la
manera en que el comportamiento afecta y/o mejora el desempefio de una
organizacion, relacionindose con los puestos, las politicas, los
procedimientos, el ausentismo, la rotacion de personal, la productividad, el
rendimiento, la motivacién, el liderazgo, la capacitacion, la seleccion, el
desarrollo organizacional, etc. Asimismo, se destaca la importancia de aplicar
conocimientos y metodologia que permita al psicélogo analizar, predecir y dar
alternativas de solucién a la organizacién en relacion con sus empleados.

El objetivo del trabajo es presentar un manual de politicas y
procedimientos elaborado para la Gerencia de Desarrolio Organizacional de
MVS Multivision, la cual estad conformada por el drea de reclutamiento y
seleccion de personal, organizacion y métodos y capacitacion. Dicho manual
tiene como fin identificar y aplicar la metodologia y la normatividad que
demanda el area de desarrollo organizacional, para operar bajo un marco
estructural homogéneo. Asimismo, la presentacion de este manual como
reporte de trabajo, muestra un ejemplo de la aplicacion de principios y
herramientas metodologicas con las que cuenta el psicologo y que al ser
implementadas dentro de la organizacion permite eficientar los recursos
dentro de la misma, a través de la consulta de indicadores genéricos y
especificos (politicas y procedimientos) de la estructura operativa (area y
departamentos con los que interdctua), necesarios para obtener un grado
adecuado de productividad.

Este reporte de trabajo esta dividido en cinco capitulos. El capitulo |
sefiala Ia relacion basica e importancia de la psicologia organizacional en la
administracion de recursos humanos. El capitulo 2 explica, la metodologia
utilizada en la elaboracion del manual de politicas y procedimientos. En tanto,
el capitulo 3 menciona como esta conformada la estructura organica de MVS
Multivision, sus antecedentes, asi como las politicas generales establecidas
para el drea de desarrollo organizacional. El capitulo 4 analiza la ubicacion y
concepto de cada uno de los puestos contenidos en el organigrama del area,




asi como los lincamicentos y normatividad bajo las que s¢ opera. Por dltimo, ¢l
capitulo 5 ¢sta dedicado a los procedimicntos correspondientes a las tareas y
actividades propias del &rea de desarrollo organizacional.



CAPITULO 1

IMPORTANCIA DE LA PSICOLOGIA EN EL AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

La mayor parte de las personas adultas, pasan trabajando la tercera
parte de su vida; en primera instancia necesitan trabajar para ganarse la vida,
o porque la sociedad espera que lo hagan. Nuestra sociedad esta orientada
hacia el trabajo € incluso las personas cuya supervivencia no de depende de
actividades remuneradas econémicamente desempeiian algin trabajo.

Una principal fuente de status en nuestra sociedad para la mayoria de
los individuos es el proporcionado por un empieo lucrativo, por lo que aun
cuando el trabajo no sea remunerador psicoldgicamente, por lo menos puede
proporcionar al empleado un sentimiento de auto-respeto porque lo capacita a
sostenerse a si mismo y a su familia.

Un serio problema social ha estado constituido por los esfuerzos por
utilizar eficicntcmente a la gente dentro de una organizacion, ya que las
personas constituyen las organizaciones. La organizacion es una unidad social
rigurosamente coordinada, compuesta de dos o mas personas, que funcionan
en forma relativamente constante para alcanzar una meta o conjunto de metas
comunes (Stephen Robbins, 1987). Las empresas de servicios y las de
fabricacion retinen estas caracteristicas, lo mismo gue las escuelas, hospitales,
igiesias, unidades militares, organismos federales o estatales. Asi, el estudio
de las personas es el elemento basico para comprender las organizaciones, y
el estudio de ellas es fundamental para la Administraciéon de Recursos
Humanos puesto que las personas constituyen el recurso mas valioso de la
empresa.

Por Administracion de Recursos Humanos se entiende el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo. las
experiencias, los conocimientos y las habilidades de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo y de la propia organizacion (Anas
Galicia, 1989).

La administracion de personal ha sido necesaria siempre que han
existido grupos de personas organizadas para lograr objetivos comunes. La



administracion de personal evoluciond como campo de cspecializacion a
principios de este siglo y su crecimiento fue ayudado por los nuevos
conocimientos generados por ¢l movimiento de la administracion cientifica y
por la psicologia organizacional.

Asi, antes de que la psicologia contribuyera notablemente en este
ambito, fas funciones de la administraciéon de personal, eran mancjadas por
cada supervisor como parte de su trabajo, y estaban limitadas por lo general a
contratar, despedir y tomar tiempo.

Durante el siglo XIX, tuvo lugar un movimiento de bienestar, en paises
industrializados, el cual centré la atencion sobre las condiciones bajo las
cuales eran obligados a vivir muchos trabajadores y sus familias. Este
movimiento hizo que algunos empleadores se preocuparan por el bienestar
econdmico de sus propios empleados. Sin embargo, no es hasta 1912, que el
departamento de personal se reconoce, otorgandole la categoria de area dentro
de la organizacion. Por consiguiente, en 1920, el campo de la administracion
de personal adquiere una mayor jerarquia en las organizaciones, debido en
parte a las contribuciones hechas por algunos investigadores. Los primeros
que se destacaron fueron Whiting Williams, Walter Dill Scott (considerado el
primer psicologo industrial) y Walter Van Dyke Bingham, entre otros
(Chruden y Sherman, 1986). A partir de esle periodo, la contribucién de la
psicologia fué determinante en la administracién de personal.

L.a psicologia como ciencia trata de descubrir o desarrollar conceptos
explicativos. La principal contribucién que la Psicologia puede hacer a la
industria es introducir el método cientifico como base para crear
circunstancias Optimas para la utilizacion de los recursos humanos.

Hoy dia, la psicologia aplicada en la industria, es conocida como
psicologia organizacional. Algunos autores como Duane Schultz (1985) ,
Dunnette y Kirchnner (1986) y Edgar Schein (1982), sefialan que se
denomina psicologia organizacional y no psicologia industrial, ya que son
pocas las personas que trabajan de manera aislada, sin embargo, su labor
tendra lugar deniro de una organizacién y €sta posee su propia estructura,
politicas y atmdsfera. Asimismo, la psicologia organizacional trata de lograr
un mejor entendimiento de las organizaciones completas y de las
interacciones humanas que en ellas se dan, ya que cualquier problema que
surja dentro de la empresa tiene que ver con el comportamiento de grupos,



subsistemas y atn con el de toda la organizacion en respuesta a estimulos
internos y externos, que con la conducta de cada individuo. Ademas, la
psicologia organizacional engloba la motivacion, cl liderazgo y la calidad de
la vida laboral.

Asi, la diferencia entre la psicologia industrial y la psicologia
organizacional segin estos autores, radica primero, en que los problemas
tradicionales relacionados con el reclutamiento, evaluacién, seleccion,
capacitacion, analisis de puestos, condiciones de trabajo, los maneja el
psicologo organizacional como problemas interrelacionados y estrechamente
ligados al sistema social de la organizacién como un todo. Segundo, la
psicologia organizacional se ha preocupado por analizar el comportamiento
de los grupos, subsistemas y aun con el de toda organizacion mas que con la
conducta de cada individuo.

De esta manera, resulta evidente que la psicologia en la administracion
de personal, se encarga del comportamiento humano dentro vy fuera de la
empresa, asi como de los procesos dirigidos a lograr la mejor seleccion,
capacitacion y direccion de la fuerza de trabajo de una institucion, para que
sus objetivos puedan obtenerse de manera méas eficiente y econdmica (Amaro
Guzman, 1990).

La psicologia organizacional es definida por Duane Schultz (1985),
como la aplicacion de los métodos, acontecimientos y principios de la
psicologia a las personas en el trabajo. En tanto para Marwin Dunnette y
Wayhe Kirchnner (1986), la psicologia organizacional es el estudio de la
organizacion, su proceso y sus relaciones con la gente, es decir, es el estudio
de la conducta del trabajo, de las relaciones entre individuos, de los
problemas de la productividad, del aprendizaje, de la motivacion, de la
seguridad fisica, de la salud mental y de la interaccion entre las necesidades
de los empleados y las necesidades y objetivos de 1a organizacion,

1.1.- ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL.

La psicologia organizacional surge como producto de la
Industrializacion y fue fundada formalmente a principios del siglo XX. Es
dificil precisar, su origen y fundador, sin embargo, el primer autor al que se



atribuye el origen de la Psicologia Industrial es a Walter Dill Scott, quien ¢l
20 de diciembre de 1901, se encontraba en Chicago en la Universidad
Northwestwern dando una conferencia, Entre el pablico estaba ¢l director de
una gran agencia de publicidad que ofrecid publicar una revista mensual si
Scott escribia una serie de articulos en los que mostrara cémo podria
emplearse la psicologia en la publicidad. Scott acept6, escribi6 los articulos,
convirtiéndose asi en el primer psicologo industrial.

Otro autor a quien también se le considera uno de los pioneros no en
psicologia sino en administracion, es F. W. Taylor, quien desarrollé su obra al
comienzo del siglo XX, y que de manera cientifica destaca el estudio analitico
del trabajo, sus métodos, los tiempos y presupuestos necesarios para
determinar las aptitudes que en el trabajo exigia al hombre. Con ésto, los
estudios de Taylor hicieron posible no solo que aumentara la productividad en
el trabajador, sino también que no hiciera esfuerzos innecesarios que lo
llevaran a un agotamiento prematuro (Ballesteros Pulido, 1982).

Posterior a la contribucién de Taylor, fue la Primera Guerra Mundial, la
que marcé la importancia de la Psicologia en el dmbito industrial. Ante fa
necesidad de seleccionar y clasificar a millones de reclutas, el ejército
comisiond a un grupo de psicélogos para que idearan un test de inteligencia
general, con el cual identificar a los que tenian baja inteligencia y asi poderlos
excluir de los programas de adiestramiento militar. Se desarroliaron durante
este periodo dos tests: el Army alfa para personas que sabian leer y el Army
beta para analfabetos. El éxito de éstos indujo a desarrollar otros tests,
capaces de medir otras aptitudes. Binet, Therman, Thusthone, J. Mc Keen
Cattel (notable por sus actividades en el desarrotlo de tests y por sus esfucrzos
para establecer The Psychological Corporation en 1921) y Walter Van Dyke
Bingham (autor de libros sobre entrevistas y tests de aptitud, y posteriormente
jefe del area de psicologia del departamento de guerra en Estados Unidos),
fueron entre otros, personas que pusieron ¢l estudio de las aptitudes, sobre
todo en su delimitacién y cuantificacidn, a niveles que actualmente se siguen
utilizando.

Gracias a este tipo de trabajo, la Psicologia avanzo rapidamente,
intentando resolver, principalmente, ¢l problema de seleccionar a los hombres
mas adecuados, tomando ¢n consideracion las exigencias aptitudinales de
cada puesto de trabajo, pudiéndose pronosticar, hasta cierto punto, el éxito
que ¢l hombre tendria al desarrollar un trabajo.



En 1924, sc produce para la psicologia industrial un cambio
trascendental, ya que Elton Mayo es llamado por una compaiia ¢n Chicago
(Western Electric Company) para que analizard algunos problemas de bajo
rendimiento. Mayo comenzd su labor considerando las relaciones cntre
ambiente de trabajo y productividad, por lo que manipul6 la iluminacion en
sus experimentos, buscando que fuera la adecuada para que dicra lugar a una
mayor productividad ; posteriormente, controld otras variables que creia
intervenian principalmente en el desarrollo del trabajo de los obreros
(humedad, temperatura, etc.) e introdujo otros cambios jamas considerados
(horario, eleccion de un compaiiero de trabajo, pausas, etc.). De esta manera
observd, cambios notorios en el rendimiento de los trabajadores, llegando a
la conclusion de que los factores psicoldgicos, eran altamente motivacionates.
Destaca en sus resultados de la investigacion la adaptacion positiva del
trabajador y la necesidad de un clima de trabajo efectivo, pero con normas
claras.

Después de estos estudios, la psicologia puso énfasis en los problemas
de grupo de trabajo y el liderazgo. Asi, se le da tanta importancia al grupo
laboral, que cuando surge ia Segunda Guerra Mundial, la preparacion para el
combale se hace procurando crear grupos de combate en los que sus
elementos se encuentren adaptados.

La Segunda Guerra Mundial introdujo a mas de 2000 psicdlogos en el
esfuerzo bélico. La tarea de la psicologia industrial, consistio en aplicar los ya
existentes tests para seleccionar y clasificar a millones de reclutas para
asignarlos a varias ramas del servicio. En esta ocasidn, se requerian
habilidades mas especializadas para operar los nuevos y complejos tanques,
barcos y aeroplanos. La necesidad de identificar a los reclutas que podian
aprender facilmente la operaciéon de éstos dio origen a muchos refinamientos
en las técnicas de adiestramiento (Duane Schultz, 1985).

El crecimiento notable en armas de guerra propicid la intervencion de
la pstcologia en el disefic de equipo y herramientas. De esta manera. los
psicélogos proporcionaron informacién sobre las capacidades y limitaciones
humanas para operar equipo tan complejo como aviones, submarinos, etc.

Con esla contribucion, la psicologia adquirid mayor prestigio v
reconocimiento mundial.

)



A principios de los aiios cincuenta, ¢l interés por la psicologia aumento
a medida que las teorias y los métodos le permitieron al psicologo capacitarse
graduatmentc para analizar constructivamente los problemas del individuo en
las organizaciones. Con esta forma mads sistematica y cientifica de hacer la
seleccion, al estudiar las motivaciones del trabajador y las variables que
afectaban la productividad, la psicologia es denominada psicologia
organizacional en lugar de pstcologia industrial como lo habia sido en las
décadas de 1920, 1930 y 1940. Asi los psicologos determinaron que para un
miembro cualquiera de la organizacion, ésta existe como un ente psicologico
ante el cual reaccionan y la calidad y cantidad de trabajo que uno realiza estan
relacionadas con la imagen que se tiene de la organizacién y no con la que el
empleado tiene de las caracteristicas inmediatas de trabajo o de los incentivos
salariales (Edgar Schein, 1982). Ademas se reconoci6 que el individuo no esta
solo en su relacion con la organizacidn sino que aparece integrado a varios
grupos que entre si guardan patrones de cooperacidn, competencia o
relaciones indiferentes entre uno y otro.

Uno de los primeros estudios trascendentales de la psicologia
organizacional a principios de los afios cincuenta, se registrd en la empresa
Sears Roebuck, la cual cambié de una organizacion vertical con muchos
niveles de direccion a una estructura horizontal. Esto dio como resultado que
los empleados que se hallaban en niveles infertores de la empresa tuvieran
mas responsabilidad y autonomia, se descentralizd la autoridad y la toma de
decisiones se extendid” a un numero mayor de personas en toda la
organizacion. Los psicologos que participaron en este estudio marcaron la
pauta para estudiar las areas de conflicto potencial entre las personalidades de
los empleados y las demandas de la organizacion sobre ellos y enfatizaron la
tmportancia del estudio de la organizacién, su proceso y sus relaciones
{Dunnette y Kirchnner, 1986).

1.2- LA  PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL Y SUS
APLICACIONES.

En todas las areas en que se advierte la presencia de la psicologia
organizacional, salta a la vista el uso de instrumentos y métodos cientificos.



Asi algunas de las areas en donde es tangible Ta participacién del psicologo en
¢l sector industrial son las siguientes:

A).- Seleccion de personal.

Quiza el problema esencial de toda empresa sea escoger a los
candidatos idoneos para desempeiiar los puestos requeridos en una empresa,
El éxito o fracaso de la organizacion depende en gran medida de la capacidad
de sus miembros.

Originalmente la seleccién de un empleado estaba basada en una
decision a la que se llegaba como resultado de un contacto personal con él.
Como anteriormente se comentd, no fue sino hasta la Primera Guerra
Mundial, que surge la necesidad de crear instrumentos de seleccion maés
efectivos. Como parte de las contribuciones aportadas por el campo de la
Psicologia en aquella época los tests Alfa y Beta del Ejército se crearon con el
proposito de seleccionar perscnal para tareas militares. La experiencia en el
uso de tales tests para medir la inteligencia fomentd que se crearan otros para
medir no solo el conocimiento del puesto, sino también la aptitud, el interés y
la personalidad. El uso de los tests psicologicos recibid un énfasis similar
durante la Segunda Guerra Mundial y en los periedos de conflictos militares.

Un test psicoldgico es una medida objetiva y estandar de una muestra
de conducta (Chruden y Sherman, 1986). Se usa para medir caracteristicas
humanas tales como habilidades, aptitudes, intereses y personalidad. en
términos cuantitativos.

Actualmente algunos de los beneficios tangibles obtenidos por el uso
de los tests en la seleccion de personal incluyen la reduccion de los costos de
entrenamiento, menos accidenties y menos rotacion.

Los beneficios intangibles, segin sefiala Edgar H. Schein (1982) . tales
como mejor adaptacion del trabajador, y mejor satisfaccion en el trabajo,
también se han logrado mediante la atraccion de mejores solicitantes y de la
elininacion de quienes no cubren los requisitos para el puesto.

El uso de tests para seleccionar empleados para ser ascendidos a
posicioncs mas elevadas no sdlo es conveniente desde el punto de vista de




colocar al mejor talento, sino que por o general tiene un efecto saludable
sobre los empleados, quicnes se percatan de que la habilidad recibe mayor
prioridad que los favoritismos personates. Con los tests psicologicos se ha
demostrado por cjemplo, que los timidos, introvertidos y poco espontaneos en
situaciones sociales no serdn buenos vendedores. Las personas sumisas y
conformistas posiblemente no son idoneos para trabajo de publicidad. El que
acepta reglas, es dependiente y autoritario, se sentira mejor en algun trabajo
estructurado como administrador de un organismo publico; en tanto se sentira
incomodo si se dedica a la investigacidn o si ocupa un cargo que exija
creatividad. En suma, el fin de los tests psicologicos utilizados en seleccion es
evitar posibles inadecuaciones,

El papel de psicdlogo en la seleccion de personal hoy dia es demostrar
que los métodos de evaluacion desarrollados para medir las cualidades
humanas pertinentes estan relacionadas con la ejecucion eficiente del puesto.
Asi, con esta forma mas sistematica y cientifica de hacer la seleccion, el
psicologo industrial ha tenido que trabajar mas estrechamente con los
administradores para analizar las caracteristicas basicas de cada trabajo y
poder asignarle a cada persona el cargo que optimizara sus capacidades fisicas
y humanas, aumentara la coordinacion, y eficiencia en el trabajo.

Otra técnica ldgicamente estructurada y que sigue un procedimiento
cientifico es la entrevista. En la administracién de recursos humanos se¢
encuentran con mayor frecuencia las de seleccion, de ajuste, de resolucion de
problemas y la de salida (cuando el trabajador finiquita su relacidn con la
empresa). La entrevista es definida por Arias Galicia {1989}, como una forma
de comunicacion interpersonal, que liene por objeto proporcionar o recabar
informacién o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman
decisiones. El psicélogo, prepara el ambiente en que se realizara la entrevista
y de esta manera contribuye a la objetividad, al valorar la informacion
recibida, disminuyendo los prejuicios y la contarmnacion. Con la entrevista, el
psicologo va mas alla que cualquier otro profesional, ya que es capaz de
detectar en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas osiensibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto dejando a un lado
las “corazonadas”, las intuiciones y la buena voluntad.

Hay que recordar que la contratacion no es el punto final del proceso de
seleccion, por lo que es importante establecer un procedimiento para no
perder de vista a los candidatos seleccionados, a fin de verificar si las




predicciones estan siendo correctas o no para, en esie ltimo caso, introducir
los cambios correspondientes en el proceso de seleccion. Lo que es en otras
palabras, no hay que perder de vislta que al integrarse a una nueva
organizacion, el nuevo trabajador, va a encontrarse inmerso en un medio con
normas, politicas y procedimientos extranos para él. Este desconocimiento
puede afectar en forma negativa su eficiencia. Es tarea del psicologo
establecer un seguimiento de la persona contratada, a través de la
observacién, cuestionarios y entrevista de ajuste para establecer planes y
programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el menor
tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacion en
general.

Cabe sefialar, que dentro de la organizacion, las necesidades basicas de
recursos humanos se establecen mediante una descripcion de puesto, debido a
la division del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones. Por su
adecuada intervencion en seleccion de personal y las actividades inherentes
que de alli se derivan, el psicologo cuenta con la informacion necesaria y la
metodologia para realizar analisis de puesto, el cual es un proceso que
consiste en enumerar las tareas y atribuciones que conforman y diferencian un
cargo existente en la empresa, a manera de detallar qué hace el empleado,
como lo hace y por qué lo hace, considerando ademas los requisitos
intelectuales, los requisitos fisicos, ias responsabilidades implicitas y las
condiciones de trabajo en las que opera.

B).- Adiestramiento y desarrollo de personal,

La Segunda Guerra Mundial dio como resultado la creacién de
programas de adiestramiento dentro de la empresa, se hicieron versiones
modificadas de este programa con el proposito de entrenar a los supervisores
en el desernpeiio de sus trabajos con mas efectividad.

El papel del psicélogo en el adiestramiento es determinar qué cosas
necesitan aprenderse; fijar procedimientos para la ensefanza de los
empleados. En el disefio de los programas de adiestramiento debe tomar en
cuenta las cualidades individuales de las personas que van a adiestrarse. es
decir, debe considerar los diferentes niveles de capacidad, experiencia y
conocimiento. Si se considera que {os requerimientos institucionales
ocasionalmente pueden entrar en conflicto con las aspiraciones y capacidades



del empleado, otra de las funciones del psicologo orgamizacional cs
determinar las discrepancias entre lag cualidades del individuo y las
exigencias de su trabajo, en cuyo caso la colocacion de un puesto mas
apropiado o en un programa de aprendizaje, ayudara al individuo a
desarrollar nuevas habilidades, actitudes o conocitmientos para satisfacer las
demandas de su trabajo.

En suma, el papel del psicologo organizacional en esta area es
primeramente detectar las necesidades ‘de adiestramiento o capacitacion en
una organizacion para desarrollar un programa adecuado. Posteriormente,
determinar si la capacitacién en una poblacion se dirige a aumentar y mejorar
las habilidades técnicas del empleado, mejorar las habilidades interpersonales,
o bien, si el adiestramiento tiene que dirigirse a la solucién de problemas, en
donde se incluira actividades para agudizar el razonamiento ldégico, la
definicion de problemas, la determinacién de causalidad, el anilisis y
desarrollo de altemativas y la solucion de problemas. Otra actividad,
inherente que realiza el psicologo es la creacion y disefio de material
didactico, el cual facilita el aprendizaje de los participantes durante la
instruccion .

Cabe destacar, quc parte del proceso del adiestramiento es la
evaluacion, en donde el psicologo interviene de una manera objetiva para
diagnosticar (conocer el grado en que cada participante domina el tema al
iniciar el curso), para conocer el grado en qué se cumplieron los objetivos de
la organizacidn al término del programa y para comprobar si el aprendizaje
resulto efectivo a través del tiempo (seguimiento).

C).- Motivacion.

Cuando ya la organizacion ha reclutado, seleccionado y entrenado debe
preocuparse entonces por crear condiciones que permitan mantener por
bastante tiempo un alto nivel de eficiencia en ¢l empleado, asi como satisfacer
sus necesidades mads apremiantes.

De esta manera, las decisiones mis importantes tomadas en el sector
industrial son aquéllas que tienen que ver con la motivacién humana.




Para la psicologia, la motivacion es uno de los factores que requicren
de mayor atencion, ya que cste factor ¢s el que impulsa a una persona a
actuar de determinada manera. Hablar de motivacion, implica mencionar lo
que algunos autores como Stephen Robbins (1987), Edgar Schein (1982),
Herbert Chruden y Arthur Sherman (1986) denominan “contralo psicologico”.

El contrato psicolégico implica la existencia de un conjunto de
expectativas, no escritas, que operan entre ¢l individuo y la organizacion. Este
determina el rol que desempefia una persona, asi como las expectativas de
salario, jornada laboral, prestaciones, ventajas del empleo, permanencia en
éste, etc. Muchas de estas expectativas son implicitas y tienen mucho que ver
con el sentido de dignidad y de importancia de la persona. Todo empleado
espera que la organizacion lo trate como ser humano, que le proporcione
trabajo y facilidades para cubrir sus necesidades, que proporcione
oportunidades de crecer y aprender mas. La mayoria de los problemas que
generan el descontento laboral, las huelgas y la desercién tienen mucho que
ver con incumplimientos evidentes del contrato psicologico.

La organizacion por su parte tiene también expectativas implicitas, por
ejemplo, espera que el empleado dé una buena imagen dc la organizacion, que
sea leal, que guarde la informacién confidencial de ésta y que esté siempre
motivado y listo para sacrificarse por la organizacion.

Estos factores pueden identificarse a fin de lograr una motivacidn,
satisfaccion y participacion optima del empleado, por lo cual la empresa
debera organizarlos a manera de que sus miembros sean eficientes y estén
contentos. Al psicologo le corresponde decidir, mediante una investigacion
cuidadosa, cuales aspectos favorecen esos factores. Una manera de llevar a
cabo dicha investigacion es a través de entrevistas y cuestionarios, para
conocer las quejas del personal asi como sus recomendaciones sobre la
manera de mejorar el ambiente de trabajo. A este tipo de investigacion
comunmente se le conoce como encuestas de clima organizacional,

).~ Relaciones laborales.
Las decisiones en la organizacion a menude requieren informacion

acerca de actitudes y descos en comun de los grupos. El psicologo puede
ayudar a obtener esta informacion.
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Los empleados han recurrido a la sindicalizacion como medio para
mantener “favorablemenie” sus condiciones de trabajo. Asi, una de las
principgles fuentes de conflicto se encuentra entre las percepciones y
objctivos del trabajador y de la empresa. Hoy dia son muchas las empresas en
paises altamente industrializados que dejan en manos del psicélogo la
negociacién y la resolucion de quejas con el sindicato, ya que el éxito
depende de la fidelidad de los procesos para reunir informacion pertinente a
las decisiones asi como de la trasmision exacta de ésta a las personas y grupos
en la organizacion.

E).- Disefio y asesoria en las condiciones fisicas de trabajo.

Los condiciones fisicas de un trabajo son determinantes, de ahi que es
labor de la psicologia efectuar investigaciones sobre iluminacién,
temperatura, humedad, ruido, ubicacion del equipo y horarios con el propdsito
de averiguar su influjo en la productividad. Actualmente se reconoce que la
atmosfera fisica puede manipularse para producir un trabajo mas eficiente y
satisfactorio.

F).- Asesoria y disefio de equipo y maquinaria.

Fue ia Segunda Guerra Mundial la que generd el trabajo estrecho entre
ingenieros y psicologos, ya que previa a esta relacion muchos accidentes y
dificultades de las aeronaves fueron rastreados directamente por deficiencias
en las caracteristicas del disefio de equipo. El psicologo en ingenieria estudia
las caracteristicas de los operadores humanos a fin de aprender como debe
disefiarse el equipo o como deben combinarse los hombres, materiales y
maquinas de un sistema de produccion complejo para asegurar la eficiencia
optima de operacion. Es decir, le toca a la Psicologia de la ingenieria lograr la
Optima relacion funcional entre la persona y la maquina. Los pilotos de
aviones, por ejemplo, disponen de poco tiempo para tomar una decisidn en
caso de peligro. Su equipo (controles de fa cabina) se disefia de modo que la
informacién necesaria se lea con rapidez y precisidn para poder actuar de
manera inmediata y sin errores.



(G).- Disciio e instrumentaciéon en estudios de mercado y publicitarios.

El publico consumidor constituye un importante grupo para tomar
decisiones en la industria. Las opiniones del consumidor referentes a los
productos y servicios de la empresa, pueden determinar el €xito o fracaso de
ésta. El psicologo experto en muestreo y opinion publica determina las
reacciones del consumidor a los nuevos productos antes de que sean lanzados
al mercado.

H).- Disefio y elaboracién de manuales.

Los manuales son una de las herramientas mas eficaces para trasmitir,
incrementar y aprovechar el cimulo de conocimientos y experiencias de
personas y organizaciones.

Asi, se encuentran manuales muy especializados en todos los campos
de la ciencia y la tecnologia. Encontramos que en la compra de cualquier
computadora, television, lavadora, refrigerador y maquinaria en general, se
proporciona un manual de operacion. El psicologo cuenta con la metodologia
y herramientas para disefiar manuales que garantizan que el usuario pueda
aprender rapida y adecuadamente a usar, manegjar y llegar a ser un experto
operativamente hablando de la maquinaria que adquirid6. Ademas, el
psicologo es capaz de elaborar manuales de planeacion estratégica, de
liderazgo y toma de decisiones, de supervision, de buenos habitos, de
solucidn de problemas, ete.

Otra actividad que asume con gran responsabilidad el psicologo, es el
establecimiento, elaboracion y difusion de manuales de politicas y
procedimientos, los cuales para su elaboracion parten inicialmente de un
analisis de puestos, y tienen como finalidad documentar la tecnologia que se
utiliza dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion.
Al elaborar manuales de politicas y procedimientos el psicologo trabaja
estrechamente con especialistas de todas y cada una de las dreas que
conforman la organizacién, dado a que este tipo de manuales deben contestar
las preguntas sobre lo qué hace (politicas) el area. departamento, direccion,
gerencia u organizacion y como lo hace (procedimientos) para administrar y
controlar los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido.




CAPITULO 2

MARCO TEQRICO

En esta época de intensa competitividad en los negocios, los clientes
buscan los mejores proveedores; es decir, buscan a aquellas organizaciones
que cumplan con sus exigencias. Hoy la calidad, es una exigencia natural de
los clientes y el mercado.

En el sector industrial, ¢l éxito de una organizacion depende de la
efectividad del conjunto de técnicas que emplea cotidianamente para alcanzar
sus resultados, por lo que la experiencia de cada uno de sus miembros es muy
valiosa, ya que contribuye directamente al fortalecimiento de la organizacion.
Si esta experiencia se documenta adecuadamente, resulta invaluable para la
propia organizacion, ya que ademas de enriquecerse técnicamente, tiene una
base para la cual partir para seguir creciendo.

Una manera de documentar esta experiencia es a través de manuales de
politicas y procedimientos, los cuales resultan importantes no sélo para
planear la operacién de departamentos que tienen relacién y evitar la
duplicidad de funciones, sino también para evitar que la tecnologia se
evapore. En México, de acuerdo con los resultados obtenidos por el Instituto
Politécnico Nacional hasta 1995 solo el 18% de las empresas estaban
preparadas para competir adecuadamente en el mercado, lo que significa, que
pocas organizaciones cuentan con manuales que documentan su tecnologia y
personal preparado para hacer frente a su mercado. Asi, para estas
organizaciones resulta cotidiano multiplicar y documentar su nivel de
experiencia organizacional. El otro 82% de las organizaciones, dependen de
sus “expertos” y de la actitud de las personas que alli laboran, lo que-las hace
altamente vuinerables (Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacién
A.C., 1995). Si estos “expertos” se enferman o incapacitan, se jubilan o
renuncian, afectan inmediatamente o inevitablemente el desempefio de la
organizacion. Por su alta dependencia en personas y no en sistemas, este tipo
de organizaciones son altamente vulnerables a las presioncs de sus
competidores.

En Meéxico, no se tiene registrada la fecha exacta de cuando
introdujeron los manuales de procedimientos en las organizaciones, sin
cmbargo, se sabe que fue General Motors, una de las empresas pioneras en



nuestro pais que documentd su informacion a través de este tipo de manuales
(Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion A.C., 1995},

En  suma, el no documentar la nformacion en una organizacion
equivaldria a que cada nueva generacion de la humanidad empezara de cero
para descubrir, redescubrir o inventar conocimientos, medicamentos, equipo
electronico, computadoras y tecnologia.

En algunas organizaciones estas funciones son responsabilidad del drea
de Organizacion y Métodos, que en algunas empresas ésta pertenece a
recursos humanos, en otras al departamento de sistemas (como es el caso del
corporativo de la cadena de tiendas Gigante) , o bien, cada area que conforma
la organizacién es la responsable de elaborar su manual de politicas y
procedimientos. Por Organizaciéon y Métodos se entiende el conjunto de
técnicas que tienen la finalidad de investigar y estudiar la estructura y el
funcionamiento de las entidades administrativas, a fin de mejorarlas y facilitar
el avance de sus objetivos (Amaro Guzman, 1990).

Antes de que un area de organizacién y métodos dé inicio a un manual
de procedimientos, deberd previamente investigar la estructura, sistemas y
procedimientos vigentes.

Los procedimientos para su elaboracion requieren de la aplicacion de
técnicas administrativas que sefialen con claridad el marco de referencia sobre
el cual se sustenta.

Ahora bien, la insercion del psicélogo en esta drea no esta limitada
unicamente a tareas administrativas o de recopilacion de documentacion, por
el contrario, su funcién es involucrarse de manera activa con los empleados
de las diversos departamentos que conforman la organizacion para la
elaboracion de organigramas y los andlisis de puestos, posteriormente
verificar con los responsables del area y colaboradores las politicas vigentes,
asi como los objetivos y procedimientos del puesto para la elaboracion de los
manuales.



2.1.- DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS Y ELEMENTOS QUE LO
INTEGRAN,

El Institvio Mexicano de Normalizacion y Certificacion A.C. (19935)
define un manvual como un documento que dicta la politica de calidad y
describe el sistema de organizacion. lo que puede relacionarse a todas las
actividades de la organizacion o una parte seleccionada de esas actividades.
Asimismo, define un procedimiento como la guia detallada que muestra
secuencialmente como dos o mas personas realizan un trabajo. En tanto, un
manual de politicas y procedimientos documentan las actividades y procesos
que desarrolla cada una de las areas de la organizacion.

Por su parte, Koonts, O’Donnel y Weihrich (19906), definen éste como
una compilacidn directa de los procesos documentados, los cuales deberan ser
usados para la planeaciéon y administracion de todas las actividades que
afectan la calidad en una organizacion.

Victor Lazzaro (1995), define un manual de procedimientos, como un
sistema, es decir, una serie de pasos 0 movimientos encaminados a obtener el
resultado que se desea. Procedimiento es el detalle de los pasos del sistema.

Por medio del empleo de sistemas y procedimientos, la direccion de
empresas puede esperar que su labor, o cualquier trabajo, funcione con mayor
eficiencia, efectividad y economia. En otras palabras, la funcion de un
manual de procedimientos, es determinar como se hacen las cosas, las formas
y medios que se emplean para llevar las tareas asignadas y la metodologia de
los procesos de trabajo empleados. Por ende, algunos autores han destacado
que la falta de manuales de procedimientos dentro de una organizacién
genera: que el personal haga poco o ninglin caso de los sistemas y
procedimientos, o que el personal, establezca y logre objetivos duplicados,
conflictivos o incompletos.

Si la funcion de sistemas y procedimientos podria definirse de manera
simple como “sentido comun organizado”, una definicion mas formal de
investigacion podria ser el analisis de los planes de accién colectivos,
procedimientos, formas y equipo, con el fin de simplificar y estandarizar las
operaciones de la empresa (Victor Lazzaro, 1995).
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Todas las funciones administrativas (produccion, mercado, finanzas,
recursos humanos, etc.) se ejecutan por medio de rutinas o de sistemas y
procedimicntos que convierten en accion los planes de la direccion de la
empresa. El responsable de elaborar manuales de procedimientos trabaja
estrechamente con todos los departamentos que conforman la organizacion.
Los objetivos basicos, el enfoque y el plan de accidn, por lo general, se
discuten y son aprobados por el responsable de la elaboracion de manuales
de procedimientos y del o de los departamentos interesados.

Aunque algunos autores sefialan que no existe una estructura o formato
definido para un manual de procedimientos, éste debera comunicar la politica,
los objetivos y los procesos que rigen a la organizacion de una manera exacta,
completa y concisa. Ademds, coinciden en que los procedimientos tendran
que establecer:

a).- Normas que deben cumplirse.

b).- Controles que se implementaran para asegurar la correccién del proceso.
¢).- Autorizaciones que deben recabarse.

d).- Actividades que estan prohibidas.

e).- Insumos obligatorios que deben utilizarse.

Por otro lado, el Instituto Mexicano de Normalizacién vy
Certificacion A.C (1993), sefiala que los procedimientos deben describir las
responsabilidades, niveles de autoridad y las interrelaciones del personal que
administra, ejecuta, verifica o revisa el trabajo que afecta la calidad (el grado
de detalle requerido para el control adecuado de las actividades implicadas);
coémo se ejecutan las diferentes actividades, la documentacién a ser usada y
los controles a ser aplicados.

Asimismo, para esta institucién, cada procedimiento debe cubrir una
parte del sistema separado logicamente, tal como un elemento completo del
sistema o parte de él, o una secuencia de actividades interrelacionadas
conectadas con mas de uno de los elementos del sistema . La cantidad de
procedimientos, la extension de cada uno y la naturaleza de su forma y
presentacion, seran determinados por ¢l usuario, y generalmente refleja la
complejidad de la organizacion. Como regla, los procedimientos no deben
entrar en detalles puramente técnicos, que generalmente se documentan en las
instrucciones detalladas del trabajo.



Para Victor Lazzaro (1995), los manuales de procedimientos, deberin
Servir para:
a).- Comunicar la politica de la organizacion, sus procedimientos y requisitos.
b).- Describir ¢ implantar un sistema de calidad efectivo.
¢).- Proporcionar un mejor control de las practicas y facilitar {as actividades.
d).- Proporcionar las bases documentadas para auditar el sistema de calidad.
€).- Proporcionar la continuidad del sistema y sus requisitos durante
circunstancias cambiantes.

Hay diferentes maneras de integrar un manual de procedimientos, de
hecho no existe una regla general, sin embargo, algunos autores consideran
que un manual de procedimientos puede ser:

a).- Una compilacion directa de los procedimientos documentados.

b).- Un agrupamiento o seccion de los procedimientos documentados.

¢).- Una serie de procedimientos documentados para facilidades y
aplicaciones especificas

d).- Mas que un documento o nivel.

e).- Tener un documento basico comun ¢on los anexos adecuados.

f).- Hacer referencia a otros documentos aplicables con base en las
necesidades de la organizacidn.

En lo que respecta al proceso para preparar un manual de
procedimientos, el Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacidn A.C.
(1995) destaca las siguientes consideraciones:

a).- Establecer y enlistar las politicas, objetivos y procedimientos
documentados existentes y aplicables al sistema; o desarrollar los planes para
tal fin.

b).- Decidir qué criterios se aplican de acuerdo con los sistema seleccionados.
¢).- Obtener datos acerca del procedimiento y practicas existentes por varios
medios, tales como cuestionarios y entrevistas.

d).- Requerir y obtener documentacion de fuentes adicionales o referencias de
unidades operacionales.

e).- Determinar a estructura y formato del manual a preparar.

f).- Clasificar los documentos existentes de acuerdo con la estructura y el
formato propuesto.

g).- Utilizar cualquier otro método aplicable dentro de la organizacion para
complementar ¢l manual.



Por dltimo, previo a su emiston, lodo manual de procedimientos debe
estar sujeto a una revision por ¢l personal responsable de asegurar 1a elarndad,
exactilud, adecuacion y estructura adecuada. Los usuartos también deben
tener la oportunidad para evaluar y comentar la facilidad de uso del
documento.

Al ordenar cada procedimiento documentado con la misma estructura y
formato, los usuarios llegaran a familiarizarse con el enfoque consistente
aplicable a cada requisito y por tanto se incrementa la probabilidad de cumplir
sistematicamente todo trabajo.

22.- METODOLOGIA PARA LA  ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS.

Antes de iniciar el desarrollo de un procedimiento, es necesario
familiarizarse con el proceso de produccién o de prestacion de servicios del
area sujeta a estudio, ésto es, hay que identificar qué se hace y, como se hace,
quiénes participan en el procedimiento (puestos).

Es importante que al ir recorriendo el proceso, se vayan identificando
“ciclos”, es decir, hay que seleccionar el proceso para que de esta manera se
obtengan las fases o etapas del proceso.

Ahora bien, la actividad en la organizacion esta compuesta por una red
de ciclos de procedimientos grandes o pequefios, se puedan o no ver. Existen
dos tipos de actividad, el primero se refiere al trabajo rutinario, que es la
actividad regida por los procedimientos; el segundo tipo de actividad incluye
el trabajo no rutinario, las excepciones y las decisiones, este tipo de actividad
corresponde al &mbito de las politicas.

En todas las organizaciones se presentan tanto actividades rutinarias
como no rutinarias que le dan una apariencia “compleja”; sin embargo, cada
accion que ocurre sobre una base rutinaria tiene un ciclo sistematico natural,
es decir, ticne un principio y un fin. Por consiguiente, no existen reglas
cstandar para la “seleccion” de un ciclo o para la “identificacion” de un ciclo
l6gico o para la identificacion de un procedimiento ; ésto se logra basandose
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en los propios conocimientos, la experiencia, la comprension de la
organizacion para entonces aplicar ¢l sentido comun; sin embargo, sca cual
fucre ¢l ciclo logico del procedimiento que se identifico, da respucsta a los
siguientes pasos: aislar ¢l ciclo, identificar ¢l ciclo y sus componente y
definirlo de manera exacta.

En el ciclo ldgico, exisle una secuencia de tiempo igualmente logica,
primero, el trabajo comienza aqui, luego, sigue este paso, después de haberlo
hecho, sigue un tercero, etc.

Al realizar el trabajo de procedimiento, se necesita responder a una
pregunta simple: ;Cual es el objetivo del trabajo?

Los objetivos son metas y representan los resultados o fines que la
organizacion piensa o espera lograr (Chruden y Sherman, 1986). Por otro
lado, de acuerdo con Robbins (1984} los objetivos son los fines deseados
futuros que una organizacion busca.

A primera vista, pareceria que las organizaciones tienen un objetivo
unico: para empresas de negocios, el obtener ganancias; para organizaciones
no lucrativas dar un servicio eficiente. Sin embargo, haciendo un anélisis
profundo, podemos detectar que todas las organizaciones tienen objetivos
multiples.

Ahora bien, es importante fijar objetivos, ya que ellos dan su razén de
ser a la empresa. Una de las mayores fuentes de confusion respecto de los
objetivos, deriva del hecho que no se les clasifica y jerarquiza
adecuadamente. Reyes Ponce (1979), los clasifica en:

a).- Objetivos individuales y colectivos. Debe ante todo distinguirse el
objetivo que persigue una persona fisica concreta de los objetivos de un grupo
humano. Por ejemplo, un trabajador puede tener objetivos parcialmente
distintos y opuestos a los del sindicato.

b).- Objetivos generales y particulares. Se entiende que un objetivo es
general, cuando es mas amplio en relacidn con oiros que estan subordinados a
€1, esto es, que son solo medios para conseguir un objetivo mas elevado y
amplio. Asi, los objetivos dc ventas, finanzas, recursos humanos, son
particulares con respecto a los objetivos de ia empresa, que se consideran
generales.
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c).- Objetivos basicos, sccundarios y colaterales. Los objetivos secundarios,
son meros medios para la consccucion de los objetivos basicos o
primordiales. Asi un objetivo basico del departamento de ventas serd lograr el
nivel de ventas mas estable y productivo, y para conseguir esle objetivo, sc
buscara ganar un mercado mas competente, disminuir los costos, etc.
Objetivos colaterales son aquelios que sin ser buscados directamente como
los principales, se obtienen casi espontaneamente al desarrollar los
secundarios. Por ejemplo: la publicidad tiene como objetivo lograr mayores
ventas, pero también sirve para mejorar las relaciones pablicas.

d).- Objetivos a corto y a largo plazo. Por razones economicas de las
empresas, se pretende que los objetivos se realicen en el plazo mas corto
posible. No obstante, se establecen o fijan algunos, que de antemano se prevé
que no podran obtenerse si no es después de un tiempo determinado. Por
ejemplo, el incrementar el nimero de ventas, generaimente son objetivos a
largo plazo ya que en la mayoria de los casos depende del éxito de las
campaiias publicitarias.

e).- Objetivos naturales y subjetivos o arbitrarios. El objetivo natural es aquél,
que por sus propias caracteristicas, busca determinada funcidn, organizacion,
etc. El objetivo arbitrario es aquél que se propone el empresarios o jefe de un
grupo, o la persona que dirige o realiza la accion, distinto a la naturaleza
propia de esa actividad. Por ejemplo: el fin natural de una empresa lucrativa
es que ésta produzca beneficios, pero el empresario puede mantener su
empresa para lograr un prestigio social.

Ahora bien, retomando la parte de los procedimientos, primero, se debe
determinar el objetivo del flujo del procedimiento actual (o lo que parece ser
el objetivo). Luego se tendran que evaluar los resultados ; este es un paso que
siempre tendra que hacerse antes de emprender cualquier estudio.

Jamés se tendran procedimientos que funcionen por si solos. La

actividad dentro del actual sistema debe de tender hacia algun resultado y a su
vez , debe ayudar a la organizacion a lograr sus metas.
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Identificacton de Politicas

Estrechamente relacionadas con los objetivos de una organizacion se
encuentran sus peliticas, las cuales guian las acciones que son necesarias
para lograr ¢stos objctivos. En csta forma, las politicas proporcionan los
medios para llevar a cabo los procesos administratives, y como tales, son una
ayuda en la toma de decisiones.

Si bien las objetivos determinan qué se debe hacer, las politicas
explican cdmo debe hacerse.

De acuerdo con ¢l Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion
(1995), las politicas son guias que orientan y responsabilizan la actuacion de
las personas que intervienen en un procedimiento especifico, a fin de que las
situaciones que se presenten sean resueltas con gran criterio,

Por su parte, Reyes Ponce (1979), las define como los criterios
generales que tienen por objeto orientar la accion, dejando a los jefes campo
para las decisiones que les corresponde tomar; sirven por ello, para formular,
interpretar o suplir las normas concretas. De acuerdo con este autor, las
politicas se dividen en:

a).- Externamente impuestas. Estas pueden serlo por la ley (a trabajo igual
salario igual), por el sindicato ( las que el contrato colectivo fija para la
admsion de personal) o por costumbre (la de no considerar mujeres para
determinados puestos).

b).- Politicas de apelacion. Estas son las que se forman a través de consultas
que los jefes intermedios hacen a los superiores; formandose asi, por tres o
cuatro resoluciones semejantes, una norma de aplicacion o interpretacion.

c).- Politicas expresamente forrmuladas. Son las que de una manera precisa,
consciente y de preferencia por escrito, se formulan de manera que sirvan para
regir en término generales un campo.

Ahora bien, en el analisis y desarrollo de procedimientos, una de sus
partes medulares, es lo concerniente a la identificacion de politicas (punios de
control), ya que son precisamente €stas las que le daran fuerza, consistencia y
uniformidad a las actividades descritas en un procedimiento.

De hecho, las politicas existen en todo proceso aunque no estén por
escrito, en el instante en que dos personas decidan trabajar juntas, empiezan a




neeesitar politicas, necesitan decidir y ponerse de acuerdo en como van a
hacer las cosas. Si observamos, con frecuencia ¢l primer bosquejo de politica
aparece como memorandum firmado por ¢! director de drea. Su
memoriandum establece lo que deben hacer las personas a partir de
determinada fecha, respecto a la situacién problemitica que ha surgido.

Como sefialamos anteriormente, las politicas pueden surgir en reunion
de directores o en grupos y/o comités, el responsable de coordinar cualquiera
de estas reuniones, decidira cual es la politica a seguir y que parezca la mis
justa, protegiendo los intereses de la mayoria de las personas afectadas.

En lo que respecta a las politicas escritas, éstas reducen el problema de
la comunicacion, por lo que nunca se podra hablar de politicas o examinar
éstas, si no estan puestas por escrito.

Una politica, para estar debidamente definida debe tener las siguientes
caracteristicas:
1.- Establece lo que la direccién de drea quiere o prefiere que se haga.
2.- No dice como proceder, ya que €sto lo dice el procedimiento.
3.- Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.
4.- Ayuda a las personas de nivel operativo a tomar decisiones firmes y
congruentes con la direccion del area.
5.- Tiende a darle consistencia a la operacion.
6.- Es un medio para que a todos se les trate equitativamente.
7.- Ayuda a que todas las actividades, de un mismo tipo, tomen la misma
direccion.
8.- Les quita a los directores de drea la molestia de estar tomando decisiones
sobre asuntos rutinarios.

Las politicas son, como ya mencionamos, uno de los medios basicos

para poder delegar autoridad, ya que sin ellas, es imposible que el delegado
ejecute su funcion con el sentido que el delegante necesita para lograr los
objetivos propuestos. Para Reyes Ponce (1984), existen cuatro reglas a seguir
al establecer y/o considerar politicas:
1.- Regla de fijacion. Debe cuidarse que todas las politicas que han de influir
la actividad de una seccidon, departamento, o de toda la empresa, queden
claramente fijadas, de preferencia por escrito, para asi evitar errores o
contradicciones.



2.- Regla de difuston. Siendo ¢l fin de las politicas orientar la  accion, es
indispensable que sean conocidas  debidamente por todas las dreas o
departamentos de la organizacion donde han de ser aplicadas.

3.- Regla de coordinacion, Debe cuidarse que exista alguien que coordine o
interprete validamente la aplicacion de las potiticas, ya que de otro modo,
pueden ser diversa y atin contradictoriamente aplicadas.

4.- Regla de revision periddica. Debe fijarse un término en el cual toda
politica sea revisada, con el fin de evitar que se considere como vigente
alguna que, en realidad ya no lo esta.

Por otro lado, los beneficios de las politicas son los siguientes:
a).- Resulta una guia basica y efectiva para la toma de decisiones y delegacion
de la autoridad, formalizando la mision y accion de cada direccion de area.
b).- Contribuye a un mayor orden en la direccion o area.
¢).- Se minimizan conflictos entre areas.
d).- Se disminuye el riesgo en la toma de decisiones.

Puesto que las politicas deberdan ayudar en vez de obstaculizar las
decisiones, no debe permitirse que éstas obstruyan la libertad de accion, no
deberan servir como excusa para no tomar acciones; mas bien, deberan servir
como una guia para determinar como conceder una peticién o como satisfacer
los deseos del empleado (Chruden y Sherman, 1986).

Formulacion del Procedimiento.

Una vez que se ha hecho el recorrido del proceso, identificando los
ciclos del procedimiento, estableciendo el objetivo a satisfacer y habiendo
definido las politicas que normaran el procedimiento, se debera elaborar un
diagrama de flujo del procedimiento.

Una vez realizado el reconocimiento del proceso de produccion y/o
prestacton de servicios, se sabe cuanta informacion requiere el personal para
desempenar su trabajo, se sabe quién inicia el flujo de informacion y quiénes
participan en la elaboracion de la misma. Se tiene una imagen del principio,
los pasos intermedios y el final de cada procedimiento, se conoce, aunque sea
en grado minimo, los formatos dc control mas usuales en el procedimiento,
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con cual informacion puede iniciar la formulacién del procedimicento, mismo
que se materializara en un diagrama de [ujo. liste diagrama es ia
representacion de servicios del area de estudio.

Cabe sefialar, que en el diagrama deberan incluirse los puestos que
participan en el procedimiento, los formatos que se manejaran, asi como los
archivos que se consultan o generaran ya sea a través de documentos o de
medios magnéticos. Las actividades que realiza cada puesto deben anunciarse
en forma breve pero clara, dando exactamente ¢l sentido de cumplimiento en
cada actividad.

Cuando concluya el diagrama se tendra que analizar, observando si no
se omitid alguna actividad o puesto involucrando, si el flujo no esta
interrumpido en alguna operacion y si da respuesta al objetivo planteado por
¢l mismo.

En caso contrario se tendrin que revisar las politicas que se
identificaron con anterioridad para asi modificarlas, sustituirlas o
contraponerlas en el logro del objetivo.

Una vez concluido el diagrama se comentara con el responsable del
area a estudiar, lo que permitird validar la informacion que se plasmé en el
diagrama y, no corroborar que no se omitié detalle alguno.

En el diagrama de flujo uno de los puntos importantes a considerar es el
libreto, que es definido como la expresion literaria del contenido de un
diagrama de flujo, es el elemento explicativo en el que se detallan las
relaciones que existen entre las diversas actividades (Victor Lazzaro, 1995).

Para iniciar la elaboracion del libreto, es indispensable haber concluido
el diagrama de flujo del proceso de estudio, ya que tratar de desarrollar un
libreto sin diagrama, puede propiciar grandes omisiones en el procedimiento.

La estructura de un libreto es muy similar al formato de una obra
teatral, en donde se identifican claramente al actor {puesto responsable de su
ejecucion) y la descripcidn de su responsabilidad dentro de la trama
{(actividades).
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Los elementos del libreto son:

1.~ El personal que ¢jecuta la accion.

2.- Un ciclo de accion cuidadosamente seleccionado.

3.- La primera palabra expresada en el procedimiento (después de nombrar al
personal responsable) debera ser una palabra de accion (verbo).

4.- Las oraciones como los renglones deberan ser corlos.

5.- La secuencia de tiempo debera ser logica.

Asimismo, para iniciar la redaccion de un libreto siguiendo
exactamente la secuela del flujo que determind en su diagrama, de una manera
mas clara se recomienda seguir los siguientes pasos:

- Anote el nombre compieto del puesto del personal, o bien, el area
responsable.

- Dé un numero a la secuencia de actividades.

- Anote un verbo en accidn.

- Complete Ia descripcién de la accion que sigue al verbo.,

En lo que respecta a los anexos, esta etapa de la metodologia consiste
en recopilar y agrupar a manera de paquete, todos los formatos que
intervienen en el procedimiento, de preferencia, se tendran que recopilar
totalmente requisitados o elaborados.

El orden que debera guardar este paquete de formatos sera conforme
vayan apareciendo o requiriéndose en el procedimiento del libreto, se anotara
en cada formato la palabra “anexo” y se asignard un ndmero consecutivo.
También, se recomienda incluir los formatos ya existentes, asi como lo que se
hayan disefiado para su caso.

2.3.- INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE ELEMENTOS
DEL PROCEDIMIENTO,

Con la finalidad de facilitar la elaboracion de cada uno de los elementos
o apartados que comprende el procedimiento, a continuacion se presentan los
instructivos que se recomienda consultar para cubrir los aspectos de calidad y
formas requeridas por los procedimicntos:
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Ohjetivos
BEs el fin ¢itimo que se pretende alcanzar con la aplicacion del
procedimicnto.

Estaran definidos en término de resultados o condiciones deseables, a
ser alcanzados, no en términos de actividades a desarrollar.

Las actividades se expresaran en término directos, sin gerundios (ando,
endo), sin verbos en infinitivo al empezar (ar, er, ir) y sin adjetivos
calificativos (bueno, malo, extraordinario, etc).

Estar limitado en el tiempo, de tal forma que se puedan efectuar
mediciones de logros. '

Estar escritos en términos cuantificables, medibles y por tanto, faciles
de reportar.

Estar expresados en términos concretos, aclarando el resultado que se
espera con la ejecucion del procedimiento.

Politicas

Son guias que orientan y responsabilizan la actuacién de las personas
que intervienen en un procedimiento especifico, a fin de que las situaciones
que se prescnten scan resueltas con un gran criterio

Se sugicre formular politicas partiendo de hechos, no de reflexiones
personales. Sin embargo, se sugiere formular politicas considerando las
sugerencias y reacciones de quienes seran afectadas.Se incluirdn parametros
concretos dentro de los cuales se moveran las decisiones, acciones, para el
logro del objetivo.

Se redactaran politicas conservando la siguiente estructura: sujeto,
verbo y complemento.  Por ultimo se sugiere, expresar las politicas con una
redaccion clara y concisa que sea entendida por todos los miembros del drea.



Diagrama de Flujo.

Sc representard en forma grafica el flujo de operaciones y documentos
del procedimicnio a describir. Posteriormente, sc establecerd la secuencia
légica de los procesos, operaciones y actividades que integran el
procedimiento.

Se identificara y sefialara en el diagrama conforme vayan participando
en el procedimiento, los puestos o areas responsables de ejecutar una o varias
actividades. El diagrama se elaborara de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo.

Es importante anotar un numero arabigo progresivo a cada actividad
identificada en el diagrama.  La redaccion de la operacion debera ser
mediante frases breves y sencillas, de tal manera que su comprensién sea
clara.
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El libreto

En {a elaboracion de libretos se recomicnda conservar siempre

siguiente esiructura;

Actor {puesto y departamento
que realiza una aceién).

Actor {Cuando realiza la
accién  oiro  pueste ¥
departamento).

1.- Asignar un nimero arabigo para cada actividad.

2.- Comenzar un verbo de accidn en presente (comunica,
analiza, asigna, solicita, etc.).

3 .- Describir la actividad con una frase corta. Utilizando un
lenguaje comiin.

4.- Utilizar las palabras “en caso de que” cuando exista una
decisidn.

5.- Dar una secuencia ldgica de tiempo.

6.- Indicar cuando la actividad se enlaza a otro

procedimiento.

7.- Asegurar que haya c¢ongruencia a lo largo del hibreto en
cuanto a nombre de puestos, archivos y formatos.

8.- Evitar repetir el nombre del actor, si éste lleva a cabo
varias funciones seguidas.

9.- Dejar dos espacios en blanco cuando cambie su
actividad.

10.- Procurar que cada una de las operaciones contenga una
sola accidn, habra casos en que se justifiquen dos acciones.

11.- Cuando la documentacién involucrada en la operacion
salga del 4rea que estd documentado utilizar la palabra
“turna”.

12.- Cuando la documentacion involucrada en la operacian
salga del area que se esla documentando se recomienda
utilizar la palabra “envia™.

13.- Cuando la operacién se realiza periddicamente o ¢n
determinado momento, se indicard la naturaleza de ello.
inmediatamenie después del verbo principal. Por gjemplo:
clabora mensualmente.




CAPITULO 3

ANTECEDENTES DE MVS MULTIVISION,

3.L.LDESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

El reporte de trabajo que se presenta corresponde a una empresa de
servicios (MVS Multivision), dedicada principalmente a la instalacion,
operacion y difusion de sefiales de televisién restringida.

MVS Multivision nace el 1° de Septiembre de 1989. Surge como un
sistemna capaz de difundir sefiales restringidas de tv a aquellas zonas que no
podian contar con antenas parabolicas o television por cable. Desde su
lanzamiento, el sistema se instrumenté con lo més avanzado en programacion,
tecnologia y servicio en América Latina; nace ofreciendo 8 canales entre ellos
ABC, CBS, NBC, ESPN y CNN la primera cadena noticiosa. Asimismo es el
primer sistema en contar con sonido stereo y la primera red de telefonia
digital con 90 lineas. También es el primero en incluir el sistema de pago por
evento (a partir de octubre de 1989) y el primero en manejar éste a través del
control remoto con un programa llamado Impulse Pay Per View.

Las seiiales de MVS Multivision se generan en las instalaciones de
Puerto Aéreo (centro productor de television) y llegan hasta el cerro de
Chiquihuite y Tultepec por medio de un enlace de microondas. Desde estos
puntos se envian nuevamente las seiiales al Valle de México, mismas que son
captadas por antenas especiales.

Hoy dia la empresa cuenta con tres sistemas de entretenimiento, uno de
ellos con 26 canales de television, Multiradio digital 1a cual contempla un
sistema de 20 canales de radio y el sistema Directv, que es un sistema que
cuenta con una programacion de mas de 100 canales con cobertura a nivel
nacional y latinoamérica.

MVS Multivision tiene actualmente 1426 empleados, de los cuales
1069 son de confianza y 357 sindicalizados (STIRT), dentro los puestos
sindicalizados se contempla: ayudantes de almacén, ayudantes de instalacion,
vendedores telemarketing y operadores telefonicos. Cabe sefialar, que cuando
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surge una vacante de puesto sindicalizado, el STIRT es el unico que puede
reclutar y proponer candidatos, solo en caso de que hayan pasado 72 horas y
no hayan enviado algin candidato, entonces reclutamiento y seleccion puede
intervenir.,

En lo que respecta al organigrama, éste lo conforma la Direccion
General, la Direccion de Administraciéon y Finanzas, la Direccion de
Operaciones, la Direccion de Sistemas y la Direccion de Ventas y
Mercadotecnia.(Figura 1).

Organigrama de MVS Multivision.

I Direccion General. |

Direccion de Admén Direccion de Operacianes | |Direccion de Sistemas | [Direccion deVentas
y Finanzas. Iy Mercadotecnia.

Figura 1. Representa esquematicamente las dreas y/o departamentos genéricos que comprende la organizacion.

Direccion de Adminisiracién v Finanzas

l

Subdireccidn de Administracion| | Subdireccion de Contraloria Subdireccion de Crédite
y Cobranza

Figura 1.A. Muestra las ireas que conforman la Direccion de Administraccion y Finanzas.



Subdireccion de Admon

Geia, Desarrollo {icia. Recursos Humanos| Gicia. Almacén
Organizacional

Geia. Compras
y Servicios Grales,

Figura 1.B. Muestra esquemiticamente las ireas que conforman la Subdireccién de Administracion, la que a

s vez reporta a la Direecion de Administracion y Finanzas.

Direccidn de Operaciones.

Subdireccién de Operaciones | I Subdireccion de Centros de Atencion y Servicio.

Figura 1.C. Esta figura muestra la Direccién de Operaciones con sus dos respectivas Subdirecciones que la

integran.

Direccion de Sisternas.

Gerencia de Sistemas

Gerencia de Soporte técnico

Figura 1.D. Representa de manera esquemdtica la Direccién de Sistemas la cual estd conformada por dos
gerencias. Cabe destacar que a diferencia de la Direccion de Operaciones v la Direccion de Administracion y

Finanzas, la estractura de Sistemas no contempla Subdirecciones.,



Direccion de Ventas y Mercadoteenia.

Gerencia de Mercadotecnia Gerencia Ventas Piso y Tmk. Gerencia Ventas Directas.

Figura 1.E. En esta figura se observa esquemidticamente las tres dreas que contempla la Direccion de Ventas y
Mercadotecnia,

Las funciones generales asignadas a cada una de las direcciones que
conforman los organigramas son las siguicntes :

Direccion General: Es la responsable del establecimiento y logro de los
objetivos trazados por la empresa, de la fijacion de planes y programas de
accion a seguir, de manera coordinada por todas las direcciones.(Figura 1).

Direccién de Finanzas y Administracidn, Esta direccidon tiecnc por funcion
asegurar el manejo financiero de la empresa, asi como de los recursos
humanos que laboran en la misma. Cabe seiialar, que esta Direccidn es la mas
grande en cuanto a su estructura organica, por lo cual cuenta con tres
subdirecciones: Subdireccion de Administracién, Subdireccion de Finanzas y
Subdireccion de Crédito y Cobranza.(Figura 1.A).

Subdireccion de Administracion: Es el area responsable de que la empresa
cuente con el mejor personal en el tiempo y el lugar requerido, asi como
asegurar €l suministro de equipo y material que necesita el personal de la
empresa para realizar su labor. Ademés mantiene al dia la documentacién de
cada empleado manejando las prestaciones y la némina.(Figura 1.A y Figura
|.B).

Subdireccion de Contraloria: Es Ia responsable de la planeacion econdmica y
ejecucion del presupuesto, asi como ejercer todas las funciones contables de
la empresa y del pago de las obligaciones fiscales(Figura 1.A).

Subdireccion de Crédito y Cobranza: Esta subdireccion evalia para aceptar o
rechazar las solicitudes de los nuevos suscriptores, asi como para autorizar las
devoluciones’en casos especiales y rescatar adeudos vencidos.(Figura 1.A).



Direccion de Operaciones. Esta direccion es la responsable del servicio
otorgado a los suscriptores, de acuerdo a los lincamientos de calidad
preestablecidos por la empresa. La direecion de operaciones la conforman la
Subdireccion de Operaciones y la Subdireccion de Centros de Atencidn y
Servicio.(Figura 1.C).

Subdireccion de Operaciones. Esta area esta encargada de instalar el equipo
de los suscriptores asi como de darle servicio y mantenimiento. De igual
forma coordina el mantenimiento vehicular de fa empresa.(Figura 1.C).

Subdireccion de Centros de Atencion y Servicio. Se encarga de brindar
atencion a los suscriptores, dando una respuesta inmediata y satisfactoria de
las demandas y necesidades de los clientes.(Figura 1.C).

Direccién de Sistemas: Esta direccion es la responsable entre otras cosas del
analisis y desarrollo del sistemas, asi como la instalacion y mantenimiento de
equipos de comunicaciones, software y hardware asi como el soporte técnico
que requtera el usuario.(Figura 1.D).

Direccion de Ventas y Mercadotecnia: Es la responsable de promover el
producto y servicio que ofrece la compafiia, procurando incrementar
constantemente el numero de suscriptores.(Figura 1.E).

3.2.- POLITICAS GENERALES ESTABLECIDAS POR LA
GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Areas Involucradas: Organizacion y Métodos, Reciutamiento y Seleccion
Capacitacion

H

Organizacion y Métodos

El manual de procedimientos es el documento formal y necesario para
dar a conocer las actividades y tarcas en el proceso de produccién y/o
prestacién de servictos de cada Area.




Para la claboracion de manuales de procedimientos se deberd recopilar
informacidn a través de entrevistas directas con el personal del area a estudiar,

Se utilizara la metodologia establecida por la Gerencia de Desarrollo
Organizacional para el desarrollo e integracién de la informacion,

Los manuales deberan contener lo siguiente: portadas, indice,
organigrama, politicas generales, descripcion de funciones, diagramas
conceptuales, procedimientos (actividades), catalogos de formas y anexos
(adiciones especiales a cada manual).

Correspondera al responsable del area estudiada, validar la informacion
contenida en el manual.

Para la elaboracion de procedimientos se deberd identificar quiénes
participan en el flujo de informacion (puestos y departamentos) y la
descripeidn de actividades asignindole niimero consecutivo a cada uno.

Los procedimientos que se formulen deberin someterse a la Gerencia
de Desarrollo QOrganizacional, previa revisién y aprobacién del area
competente, firmando de aceptacion la secuencia de actividades que lo
realizan en la hoja de firmas correspondiente.

Sera responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Organizacional la
implementacién y difusién de los manuales de procedimientos aprobados por
las areas involucradas.

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Es responsabilidad del area de reclutamiento, la seleccion de candidatos
para cubrir puestos vacantes y/o puestos de nueva creacion dentro de la
empresa.

La requisicion de personal la debera elaborar el drea de la empresa que
tenga vacante, en ella se debera describir el perfil del puesto solicitado y
debera contar con las firmas de autorizacion de la Direccion o Subdireccion
correspondiente en cada caso. Sin embargo, en los puestos de nueva creacion,
ademis deberd contar con previa autorizacion de la Direccion General.
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La requisicion de personal debera ser entregada en la Gerencia de
Desarrolio Organizacional para su tramite y scguimiento por medio del area
de Reclutamiento y Seleccion.

Todo solicitante de empleo debera llenar la preselicitud dentro del
horario establecido por el area de reclutamiento y seleccion, tratando la
informacidn de los candidatos confidencialmente.

Los examenes técnicos y psicométricos deberan ser aplicados y
valorados por reclutamiento y seleccién.

Las solicitudes de empleo anexando exdmenes, comentarios y
observaciones deberan ser turnadas a los titulares del area solicitante.

No procedera la contratacion sin la firma de autorizacion del titular de
area en la solicitud de empleo.

Sera responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo organizacional
expedir los gafetes de identificacion a empleados sin costo alguno.

Todo empleado que solicite el gafete de identificacion deberd acudir
con ropa clara para que facilite la vision del logotipo de la empresa.

La reposicion del gafete de identificacion por extravio tendra un costo
determinado por la subdireccién de administracidn, descontados via némina
(en dos pagos quincenales).

Correspondera al 4area de reclutamiento y seleccion efectuar las
entrevistas de salida a empleados que dan por terminada la relacién de trabajo
con la empresa. La informacién derivada de las entrevistas de salida serd
tratada confidencialmente y se turnara mensualmente a la Gerencia de
Desarrollo Organizacional.
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Capacitacion

Sera responsabilidad de esta drea, diagnosticar las necesidades de
capacitacion del personal de la empresa.

La capacitacion proporcionada al personal de la empresa sera de
acuerdo a los planes y programas de capacitacion.

Corresponderi a Capacitacion registrar ante la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, los planes y programas de capacitacion, comision mixta de

capacitacion, instructores internos, externos y entrega de constancias.

Al ingresar un nuevo empleado, se le debera proporcionar un curso de
inducciodn y un recornido por las instalaciones de la empresa.
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CAPITULO 4

DESCRIPCION DE FUNCIONES

En toda organizacion, el trabajo es dividido en tarcas que puedan ser
ejecutadas por los empleados.

Para Chruden y Sherman (1986), la unidad mas pequefia en una
organizacidn en la cual s¢ agrupan y estructuran estas tareas es el puesto. En
tanto, para Arias Galicia (1989), el puesto es un conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que integran una unidad de
trabajo.

Al hacer referencia de un puesto y sus funciones, automaticamente
clasificamos el trabajo para diferenciarlo de otros puestos en la organizacion,
asi, por e¢jemplo el puesto de una analista contable difiere en
responsabilidades a las de un almacenista o una secretaria.

El puesto no solo define ias actividades que va a desempefiar un
empleado dentro de la organizacion, sino también la relacidn que tienen estas
actividades con las ejecutadas por otros trabajadores para el logro comun de
los objetivos de ia organizacion. Proporciona responsabilidades, divide tareas
y asigna autortdad. También establece las bases para seleccionar y capacitar a
los empleados, asi como para evaluar su desempefio y determinar su sueldo.
Por ello, es importante examinar las caracteristicas de un puesto, a fin de
establecer las funciones derivadas de éste para desempeiiarlo con posibilidad
de éxito.

A continuacion se presentan los puestos y su descripcion de funciones,
contemplados en el organigrama de la Gerencia de Desarrolto Organizacional
en MVS Multivision,



Titulo de Puesto: Gerente de Desarrolle Organizacional
Arca: Administracion
Gerencia: Desarrollo Organizacional

Objetivo General : LEstablecer las normas y criterios de los Manuales de
procedimientos, relaciones laborales, prestaciones al personal, reclutamiento,
seleccidn, capacitacion, desarrolio organizacional, evaluacion de puestos e
induccion, con la finalidad de obtener una organizacién empresarial solida.
Organigrama:

Dircccion de Administracion y Finanzas

Subdireccidn de Administracion.

Gerente de Desarrollo Organizacional.

i Secretaria. |

Jefe de Capacitacion Jefe de Reclutamiento v Seleccidn.
| !
Analista de Capacitacién Analista de Organizacidén Analista de Reclutamiento
4 y Métodos ¥ Seleccion

“SubordimadosDirectos: Tres
Subordinados Indirectos: Seis

Figura 2. Muestra esquemdticamente la ubicacién del puesto correspondiente 2] Gerente de desarrollo
organizacional en la estructura de MVS Multivision,
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Funciones:

Revisar la actualizaciéon de manuales de organizacién (funciones, politicas,
diagramas, procedimientos) por drea, con la finalidad de unificar criterios.

Controlar ¢l proceso de fotocredencializacion del personatl.
Establecer y coordinar las actividades laborales y sindicales de la empresa.

Establecer los lineamientos para la aplicacion de los programas de
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Preparar y programar los simulacros para la prevencion de accidentes.

Evaluar los convenios con las firmas y casas comerciales que permitan ofrecer
servicios y articulos al personal de la empresa.

Establecer el registro de la comisién Mixta de Seguridad e Higiene ante la
Secretaria de Trabajo y Previsidn Social.

Revisar y analizar la elaboracion de planes y programas de Capacitacién.
Actualizar ante la Secrctaria del Trabajo, los planes y programas de
capacitacion. comisiones, constancias € instructores extermos para la

imparticion de cursos.

Proponer y evaluar los tipos de cursos a impartir basandose en el plan de
carrera.

Mantener y difundir el desarrollo organizacional dentro de la empresa.

Participar en el desarrollo y programacion de cursos de induccién al personal
de nuevo ingreso.

Asignar las funciones del personal a su cargo asegurando se aplique la
normatividad legal e institucional en sus actividades.

Asignar los planes de carrera para cada uno de los empleados, previa
evaluacion y autorizacion de la Subdireccién de Administracion.
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Analizar las situactones que presenten problematica a fin de dar alternativas
de solucion que repercutan en una productividad adecuada.

Aulorizar permisos, licencias, vacaciones, promociones, etc., del personal a su
cargo.
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Titulo del Puesto: Secretaria
Area: Administracion
Gerencia: Desarrollo Organizacional

Objetivo General: Realizar la captura y mecanografiar la informacion que s¢
genere en el drea, asi como llevar a cabo las actividades administrativas que
se deriven de las mismas.

Organigrama:

I Subdirector de Finanzas y Adminislraci(’)ﬂ

I Gerente de Desarrollo Orgnnizacionai

Scerctaria

Figura 3. Muestra la ubicacion esquematica del puesto de secretaria que pertenece a la gerencia de desarrollo
organizacional.

Funciones:

Capturar o mecanografiar los documentos (memorandums, requisicion de
compra, solicitudes de cheque, requisicién de papeleria, vales de caja,
constancias de vacaciones, etc.) solicitados por la Gerencia de Desarrollo
Organizacional.

Atender y canalizar las llamadas telefonicas que ocurran en el area.

Elaborar la requisicion mensual de papeleria, asi como distribuir ésta al
personal del drea de acuerdo a las instrucciones del gerente.

Mantener actualizado el archivo de documentos.
Envio y recepcion de documentos para el area de Desarrollo Organizacional.

Realizar labores administrativas (fotocopiado, engargolado, etc.).
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Titulo del Puesto: Jefe de Reclutamiento y Seleccion
Arca: Administracion
Gerencia: Desarrollo Organizacional

Objetivo General : Desarrollar las acciones necesarias para llevar a cabo el
Reclutamiento y Seleccion de Personal, asi como analizar y desarrollar las
diferentes funciones, procedimientos, politicas, organigramas y procesos de
trabajo, que se realicen en todas y cada una de las areas que integran la
empresa.

Organigrama:
Subdirector de Admininistracion
l Gerente de Desarrollo Organizaciona)
I Jefe de Reclutamiento ¥ Seleccion
Analista de Organizacion y Métodos rAnalista de Reciutamiento y Seleccion

Subordinados Directos: Dos

Figura 4. Presenta esquemiticamente la ubicacion del puesto de jefe de Reclutamineto y Seleccion
contemplado en la gerencia de desarrello organizacional.

Funciones:
Controlar las requisiciones de personal de las dreas de la empresa.

Controlar el niamero de personal contratado de acuerdo a las politicas de la
empresa.

Efcctuar el reclutamiento de candidatos de acuerdo al perfil de puesto
requerido por area, determinando las fucntes de reclutamiento mas apropiadas

para los requerimientos de la empresa.

Entrevistar y seleccionar al personal mas idoneo a la vacante, verificando que
cada candidato cumpla con ¢l perfil establecido por ¢l puesto.
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Presentar a los candidatos viables a ocupar un puesto con los titulares de las
arcas solicitantes.

Programar la aplicacion de examencs técnicos y psicométricos, asi como la
evaluacion de éstos.

Programar ¢l estudio socioecondomico del puesto que asi fo requiera, de
acuerdo a las politicas de la empresa.

Verificar referencias laborales y personales telefonicamente, de todas
aquellas personas en proceso de contratacion.

Proporcionar al candidato scleccionado, la informacién de documentos
necesarios para su contratacion, asi como la verificacion de los mismos.

Controlar y autorizar la expedicion del gafete de identificacion para el
personal de la empresa.

Mantener actualizado los perfiles y analisis de puestos.

Elaboracion de reportes estadisticos para la gerencia de desarrollo
organizacional y la gerencia de relaciones laborales.

Coordinar y adecuar la informacidn proporcionada por las areas de acuerdo a
la metodologia establecida.

Elaborar diagramas concepluales que coadyuven a la implementacién de
procedimientos por el area solicitante.

Elaborar y revisar procesos, politicas y procedimientos, funciones y
descripciones, diagramas, instructivos, formas, organigramas, para el
desarrollo adecuado de las operaciones y actividades que sc desarrollen en la
empresa.

Mantener actualizado los organigramas contra némina por puesto, nombre y
puesto.
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Titulo del Puesto: Analista de Reclutamiento y Seleccion
Arca: Administracion
Gerencia: Desarrollo Organizacional

Objetivo General: Proporcionar la asistencia en las actividades que se
deriven de Reclutamiento y Seleccion.

Organigrama:

Gerente de Desarrollo Organizacional

Jefe de Reclutamiento y Seleccidon

Analista de Reclutamiento y Seleceidn,

Figura 5. Muestra esquematicamente la ubicacion del puesto del analista de reclutamiento y seleccion
contemplado en la gerencia de desarrollo organizacional.

Funciones:
Recibir y atender a candidatos solicitantes de empleo.

Entrega de presolicitudes y/o solicitudes de empleo de acuerdo a los criterios
establecidos del proceso de seleccion.

Apovar en el reclutamiento de candidatos de acuerdo al perfil de puesto
requerido por el drea.

Llevar a cabo las entrevistas iniciales en el proceso de seleccion.

Aplicacion de examenes técnicos de acuerdo a los criterios establecidos por la
empresa.

Registrar y archivar las solicitudes de empleo, clasificandolas por puesto y
techa para cartera.




Apoyar. en la verificacion de referencias laborales y personales de los
candidatos ¢n vias de contratacion.

Proporcionar al candidato seleccionado la informacion de documentos
requeridos para su contratacion, asi como la verificacidn de los mismos.

Registro de las contrataciones realizadas.

Elaboracion de un reporte semanal de solicitantes y contrataciones.



Titulo del Puesto: Analista de Organizacion y Métodos
Area: Administracidn
Gerencia; Desarrollo Organizacional

Objetivo General: Auxiliar en la recopilacion de informacion y captura para
la elaboracién de manuales de organizacion y desarrollo de procesos, asi
como en toda la documentacién que genere el area.

Organigrama:

Gerente de Pesarrollo Organizacional

Jefe de Reclutamiento y Seleccion

Analista de Organizacién y Métodos

Figura 6, Esta figura representa esquemiticamente fa ubicacion del puesto de analista de organizacion y
métodos que contempla la gerencia de desarrollo organizacional.

Funciones:
Apoyar con el levantamiento de informacién con el usuario (entrevistas,
cuestionarios) de acuerdo a la necesidad de investigacion de cada area a

estudiar.

Asentar por escrito las diferentes actividades que se desarrollen en las areas
de trabajo.

Actualizar los manuales de Organizacion ya existentes a fin de mantener la
informacion confiable.

Auxiliar en la captura de informacion para los manuales de organizacion.

Elaborar credenciales de identificacion a los empleados, asi como llevar un
control del material necesario para la fotocredencializacion.



Titulo del Pucsto: Jefe de Capacitacion
Area: Administracion
Gerencia: Desarrollo Organizacional

Objetivo General: Elaborar y aplicar los planes y programas de Capacitacion
para el personal de la empresa.
Organigrama:

Subdirector de Administracion

Gerente de Desarrollo Organizacional

| Jefe de Capacitacion,

l Analistas de Capacitacion

Subordinados Directos: Cuatro

Figura 7. Muestra esquemiticamente la ubicacton del puesto de Jefe de Capacitacion contemplade en la
gerencia de desarrello organizacional.

Funciones:

Detectar y diagnosticar las necesidades de capacitacion para el personal de la
empresa.

Elaborar los planes y programas de capacitacion para el personal de la
empresa.

Registrar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, los planes y
programas de capacitacion, asi como los instructores y constancias.

Preparar y organizar el material didactico para el curso de induccion al
personal de nuevo ingreso.

Asistir en la imparticién del curso de induccion,

53



Promover la capacitacion entre ¢l personal de la empresa.

Estudiar los cursos de capacitacion a impartir basandese en el Plan de
Carrera.

Preparar ¢l material didactico para la imparticion de cursos de capacitacion.
Impartir cursos de capacitacion de acuerdo al programa establecido.
Elaborar con el personal a su cargo, el programa mensual de capacitacion.
Colaborar en la comision mixta de Capacitacién de la empresa.

Elaborar informe y estadistica mensual de los cursos de capacitacion
impartidos por instructores internos y externos.



Titulo del Puesto: Analista de Capacitacion
Arca: Administracién
Gerencia: Desarrolle Organizacional

Objetivo del puesto: Proporcionar la asistencia necesaria en la imparticion
de cursos de capacitacion para el personal de la empresa, asi como el contro}
que se derive de los cursos y actividades del area.

Organigrama:

Gerente de Desarrollo Organizacional

Jefe de Capacitacion.

Analistas de Capacitacién

Figura 8, Muestra la ubicacidn esquemitica del puesto de analista de capacitacion que pertenece a la gerencia
de desarrollo organizacional.

Funciones:

Mantener actualizado el inventario de recursos humanos para el plan de
carrera.

Apoyar en el diagndstico de las necesidades de capacitacion.

Definir de acuerdo a las necesidades detectadas, los programas de
capacitacion.

impartir cursos de capacttacion al personal de la empresa, de acucrdo al
programa establecido.




CAPITULO 5

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Hoy dia las empresas han llegado a considerar sus estructuras
organizativas, planteamiento de politicas y procedimientos simplemente como
elementos que pueden y deben cambiar tan a menudo como se requiera para
capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la competencia. Por ende, la
operacion de una empresa, ya sea grande o pequefia, no puede depender de los
metodos o juicios empiricos.

Por ello, es necesario elaborar manuales de politicas y procedimientos
que permitan no tan solo establecer comparaciones y diferenciaciones para
asegurar que el empleado no cambie las funciones de su puesto, sino también
represente un medio para comunicar las decisiones de la administracion y por
ende, facilite la direccion de la empresa con criterios adecuados para operar
con mayor eficiencia, efectividad y economia.

Las politicas y procedimientos que a continuacion se detallan,

pertenecen al organigrama del area de Desarrollo Organizacional de MVS
Multivision.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Procedimicento: Reclutamicento de personal —l

Objetivo: Proveer el personal idoneo de la empresa para cubrir vacantes
existentes o de nueva creacion para el desarrollo de sus funciones y la
adecuacion de su estructura organica.

Politicas:

Correspondera al arca de reclutamiento y seleccion, la convocatoria y/o
atencidén de candidatos que solicite la empresa, para cubrir su plantilla de
personal.

La Gerencia de Desarrollo Organizacional por medio del area de
reclutamiento y seleccion podra asistir en la seleccion de fuentes de
reclutamiento de personal mas apropiadas a los requerimientos de la empresa.

Las fuentes de reclutamiento de personal seran:

- Anuncios en periddicos.

- Bolsas de trabajo.

- Juntas de intercambio entre empresas.

- Cartera de personal ya existente.

- Recomendaciones por parte del personal de la empresa.

El responsable del drea solicitante deberd presentar por escrito la requisicion
de personal a cubrir el puesto vacante y/o puesto de nueva creacion.

Debera existir siempre la autorizacion del Director del area para cubrir una
vacante por sustitucion de personal . En el caso de puestos de nueva creacion,
ademas se debera contar con la autorizacion del Director General.

Toda informacion de los candidatos sera tratada confidenciaimente.
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TABLA |

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DI PERSONAL.

AREA RESPONSABLE NO.ACTIVIDAD [ DESCRIPCION
Nota:
Este procedimiento puede iniciarse con las siguienies opciones:
A).- Cuando una persona acude a la empresa & solicitar empleo
por iniciativa propin o por recltamiento interno.
B).- Cuando los responsables de drea soliciten personal para
cubrir vacantes.
A
Solicitante externc la Acude a la empresa a solicitar empleo.
Reclutamiento y Scleccion. 2a Atiende al solicitante y proposciona la presolictud de empleo.
Solictante 3a Llena los datos solicitados y entrega la presolictud de empieo.
Reclutamiento y Seleccion 4a Recibe presoiicitud y aplica entrevista inicial al solicitante.
4a.] Si existe una vacante y el candidato es idoneo, aplica examenes
técnicos de acuerdo al puesto y continua el tramite,
4a.2 3i no existe vacante o el candidato no es idéneo, despide al
candidato e informa que sus datos quedaran en la empresa y en
caso de una posibilidad futura se e llamara.
S5a Archiva presolicitud,
Concluye Opcion A
B
Responsable de Area 1b Solicita por escrito a la Gerencia de Desarrollo Organizacional,
cubrir una vacante o puesto de nueva creacidn (requisicién de
persenal).
Reclutamiento y Seleccion 2b Recibe y analiza la requisicién de personal, buscando cubrir
por lo menos ¢l 80% del perfil solicitado.
3b Busca en la cartera interma de personal. los candidatos
deseados.
3b.1 En caso de encontrar a candidatos idéneos. verifica los

sigmientes datos:

- Datos Personales.

- Escolaridad.

-Expericncia laboral

Referencias laborales y personales.




Reclatanmiento y Selecerdn

Candidato
Reclutamtiento y Seleccion

Candidato,

Rechuamicnto y Seleccion

4b

6b

b

8b

Se comumica via wleldmen con el cukdidito mcdicando su
presencia en Jas instalsciones de la empresa.

Se presentn en ks instalaciones de Ty empresa, previa
identificacion.

Lintrega la presolicitud de emplee para su llenado respectivo.

Llena con sus datos personales la presoliciud de empleo y
entrega a Reclutamiento y Seleccidn,

Recibe y Lfcctaa la entrevista inicial al candidate.

Concluye Opcidn B
Concluye procedimicnto

Tabla 1. Describe ¢l procedimiento que se lleva a cabo para reclutar personal en el departamento de
reclutamiento y seleccion, considerando las areas solicitantes de personal y las personas interesadas

en formar parte de la organizacion,
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Procedimiento: Seleccion de Personal —I

Objetive: Proporctonar el candidato idoneo de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de la empresa.

Politicas:
Las solicitudes de empleo se proporcionaran en las instalaciones de la
empresa, en el horario previamente establecido para los candidatos por el

area de seleccion de personal.

Todo solicitante de empleo debera entregar una identificacion oficial al entrar
a las instalaciones de la empresa al drea de seguridad.

Toda entrevista debera estar precedida por las necesidades organizacionales
de la empresa y por la plantilla de vacantes.

Unicamente seran considerados como candidatos, aquellos que relinan como
minimo un 80% del perfil solicitado.

Correspondera al jefe de reclutamiento y seleccion, informar oportunamente
al gerente de desarrollo organizacional y a las areas solicitantes los resultados

de la seleccion de personal.

La informacion contenida en la solicitud de empleo sera tratada
confidencialmente.
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TABLA 2

PROCEDIMIENTO: SELLECCION DE PERSONAL.

AREA RESPONSABLE NO. DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Reclutamiento y Seleccion 1 Aplica las entrevistas de entrada a candidatos de acuerdo a la
metodologia establecida y al origen de los mismos:
- Candidatos que acuden por anuncios de prensa.
- Candidatos que acuden por iniciativa propia.
- Candidaios que acuden por intercambio con oiras empresas.
bolsas de trabajo, recomendaciones internas o sindicato.
2 Proporciona presolicitud de empleo a candidatos.
Candidato 3 Anota los datos solicitados en la presolicitud de empleo y
entrega a reclutamiento y seleccion.
Reclutamiento y Seleccién 4 Recibe y revisa la presolicitud de empleo (datos personales,
escolaridad, experiencia laboral).
5 Solicita la presencia del candidato.
6 Verifica si existen puestos vacantes en las dreas solicitantes
de la empresa.
7 Sostiene entrevista inicial con el candidato.
AR Si el candidato es idéneo a ocupar el puesto vacante,
proporciona solicitud de empleo para su llenado respective.
8 Recibe y analiza la solicitud de empleo
8.1 En caso de que el candidato sea idéneo a los requerimientos

del puesto, se le otorga fecha para aplicacion de cxdmenes
técnicos y/o psicometricos.

Concluye procedimienio

Tabla 2. Describe €] procedimiento que se lleva a cabo al seleccionar personal para cubrir un puesto

vacante.
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Procedimiento: Aplicacion de Eximenes Técnicos

Objetivo: Detectar los conocimientos que posee el candidato, para el
desarrollo de las funciones que un puesto requiere.
Politicas:

Todo candidato a un puesto vacante deberd presentar los examenes técnicos
que se le soliciten.

Los candidatos a evaluacidn seran citados en las instalaciones de la empresa
en el horario establecido por reclutamiento y seleccion de personal.

Los examenes técnicos deberan ser aplicados y valorados por el drea de
reclutamiento y seleccion.

La aplicacion de los examenes técnicos sera de acuerdo al perfil del puesto a
cubrir.
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TABLA 3

PROCEDIMIENTO: APLICACION D) EXAMENES TECNICOS.

AREA RESPONSARBLLE

Reclutamiento y Seleccién

Candidato

Reclutamniento y Seleccion

Candidato

Reclutamiento y seleccidn

Candidato

Reclutamiento y Seleccion

Candidato
Responsabie del areafcandidate

Responsable det drea

NO.
ACTIVIDAD

PESCRIPCION

Convoca a los candidatos viables a exdmenes
técnicos.

Sclecciona el tipo de examen téenico a aplicar
(Sccretarial, contable, sistemas, auditoria, eic.).

Se presenta a lz evaluacion,

Proporciona el material de eximenes técnicos
Comunica las  instnxcciones  correspondicntes
(tiempo, forma de llenado, ete.) segin el examen a

realizar,

Contesta los cxamenes técnicos y una vez
terminados los entrega.

Recibe los exadmenes técnicos y otorga fecha de
resultados.

Califica y evalua los examenes técpicos.

Selecciona a candidatos de acuerdo a los resultados
requeridos para ocupar €l pucsto vacante.

Se presenta por los resultados de su evaluacion.
Proporciona los resultados.

En caso de no alcanzar el puntaje requerido. Indica
al candidato sus resultados ¢ informa que sus datos
quedarin en la empresa y en caso de um posibilidad
futura se le llamara.

Archiva solicitud de empleo.

En caso de candidatos idéneos. Convoca a scpunda
entrevista  (candidato y responsable del  area
solicitante).

Acude con ¢l responsable del area solicitante.

LEfectia la entrevista,

Determina los candidatos viables a ocupar la vacante
¢ informa al jefe de reclutamicnio y seleccién.
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Reclutantiento y Scleccion

Convoca a los candidatos a claborar exdmenes

psicométricos.

Concluye procedimicnto.

Tabla 3, Describe el procedimiento a seguir cuando una persona interesada en elaborar o formar
parte de MVS Multivision es evaluada téenicamente por el drea de reclutamiento y seleccidn.

o4




{Procedimiento: Aplicacién de Exdmenes Psicométricos

Objetivo: Identificar las habilidades, aptitudes y actitudes del candidato
mediante la aplicacién de tests psicométricos para ocupar un puesio vacante.

Politicas:

Todo candidato a un puesto vacante debera presentar los examenes o tests
psicométricos que se le soliciten.

Los resultados de los examenes deberan presentarse y comentarse con €l
responsable del drea solicitante para la toma de decisiones en la contratacion
de personal.

El responsable de 4rea solicitante debera optar por aquel candidato que
cumpla con los requerimientos que demanda el puesto y con los resultados
que arroje 1os examenes psicometricos practicados.

El responsable del area solicitante, debera firmar la aceptacion o rechazo de la
solicitud del candidato para cubrir la vacante y anexara los comentarios u
observaciones a los que haya lugar.

Los examenes o tests psicométricos deberan ser aplicados y valorados
tnicamente por ¢l area de reclutamiento y seleccion.




TABLA 4

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE EXAMENES PSICOMETRICOS.

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Reclutamiento y Seleccién

Responsable de drea/Candidato

Responsable de rea

Reclutamiento y Seleccion

9.1

9.2

Sclecciona los examenes psicométricos (inteligencia,
habilidad y personalidad) a aplicar de acuerdo al
puesto.

Otorga las instrucciones para cada examen o test
psicométrico.

Aplica los exdmenes o test psicométricos.

Una vez terminado los examenes, le indica al
candidato la fecha para otorgar los resultados del
proceso de seleccion.

Califtca y evalia los exdmenes o tests psicométricos.

Convoca al (les) candidato (s) viable (s) a entrevista
profunda para validar informacién y elaborar
reporte.

Entrega solicitud de empleo del candidato y anexa
los resultados de exdmenes psicoméricos al
responsable del drea solicitante para su revision.

En caso de solicitarlo por el responsable de drea. se
citan nuevamente a los candidatos para una segunda
entrevista

Efectiian entrevista.

En caso de que el candidato no cumpla con los
requerimienios que demanda el puesto, lo notifica a
reclutamiento y seleccidn.

En caso de que el candidate cumpla con los
requerimientos que demanda el puesto. Ctorga visto
bueno al candidato y firma de aceptacion en la
solicitud de empleo.

Le mdica al candidato que acuda a reclwiapuento v
seleccidn.

Recibe la solicitud de empleo autorizada.
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12 I'roporciona al candidato, ¢l formato con los
reguisitos documentales de contratacion {acta de
nacimicnto, comprobanie de estudios, certificado
médi¢o, cartas de recomendacion, etc.}),

Concluye procedimiento.

Tabla 4. Describe ¢l procedimiento a seguir cuindo una persona interesada en laborar o formar
parte de MVS Multivision es cvaluada por ¢l drca de Reclutamicento y Seleccidn con exdmenes
psicométricos.
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Procedimiento: Verificacion de Referencias ]

Objetivo: Comprobar la informacidn contenida en la solicitud de empleo,
para verificar aspectos generales en la trayectoria laboral y personal del
candidato a cubrir la vacante.

Politicas:

Toda informacion recabada de candidatos sera de manejo confidencial.

La comprobacion de datos se realizara con base en los documentos originales,
prestando atencidén en documentos con tachaduras o enmendaduras.

Serd responsabilidad del jefe de reclutamiento y seleccion verificar las
referencias de los candidatos.

No se contratara a la persona que haya otorgado datos y/o documentacion
falsa, asi como por inadecuadas referencias laborales y/o personales.
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TABLAS

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE REFERENCIAS

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Candidato

Reclutamiento y Secleccidn

2.1

22

Enirega  de  docementos  requisilados  para
conlratacién al jefe de reclutamiento y sekeccion.

Recibe y verifica documentos para contratacién.

Si existe faltante de documentos o no aceptacion de
algiin documento, fos devuelve al candidato ¢ indica
que recopile correctamente los documenios y se
presente nuevemente cn las instalaciones de la
Empresa.

Si los documentos estan completos, efectita la
entrevista al candidato.

Valida la informacién contenida en la solicitud de
empleo con los documentos para contratacion.

Tetminada la entrevista

Entrega de solicitud de empleo anexando los
documentos de contratacién y exdmenes realizados ,
y entrega al candidato indicindole presentarse en la
Gerencia de Personal para contratacion.
Ver procedimiento:

- Contraacion de personal

- Manual de gerencia de personal

Efectia la verificacion de referencias via telefénica

Solicita la informacién sobre empleos anteriores
contemplando puestos ocupados, fechas de ingreso,
fecha de terminacion de labores, jefe inmediato y
causa de separacion de la Empresa asi como el

desempeiio laboral,

Recibe informacidn, presta atencion 2  sus
inflexiones del referido.

Recibe y analiza la informacion.
Lzlabora el informe de candidatos a contratacién.

Concluye procedimiento.

Tabla 5. Ayui se describe ¢l procedimiento para verificar las referencias laborales de una persona

en vias de contratacion.
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Procedimiento: Analisis y Descripcion de Puestos —I

Objetivo: Determinar las actividades, conocimientos, experiencia y
habilidades que debe satisfacer cada empleado para desempeiiar con éxito su
puesto.

Politicas:
Para precisar las funciones que se realizan en un puesto, correspondera a la
Gerencia de Desarrollo Organizacional, el desarrollo y establecimiento de

perfiles, anilisis y evaluaciones de puestos.

Todo analisis, descripcion y evaluacion de puestos estard acorde a los
requerimientos de la empresa y a la aprobacion de la Direccién General.

A todos los puestos desde el nivel operativo hasta el nivel gerencial, se les
aplicara el andlisis de puestos.

Para los puestos de nueva creacion, se determinard con el responsable del
area, las funciones, actividades y tareas del puesto.
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TABLA G

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Area de estudio

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Area de estudio
Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Ocupantes del puesto

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Area de estudio

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Llabora y disefia el cuestionario para ¢l
levantamiento de informacion.

Elabora memorindum indicando el analisis de
puesto.
Turna a las areas de estudio.

Recibe el memorandum.

Realiza la vista a «cada drea, solicitando
calendarizacion de entrevistas con el personal.

Determina los puestos a amalizar y entrega
calendarizacion para la aplicacidn del cuestionario.

Aplica los cuestionarios y entrevistas directas a los
ocupantes del puesta.

Contestan los datos solicitados en los cuestionarios
de acuerde a las instrucciones de la Gerencia

Desarrolle Organizacional.

Analiza e integra fa informacién en los formatos
establecidos.

Entrega a la area de estudio, los andlisis de puestos
para su validacion,

Recibe la informacion.

Valida la informacion y proporciona los comentarios
u observaciones en los que haya lugar. Tuma a Ia
Gerencia Desarrollo Organizacional.

Diseiia €l catalogo de Puestos,

Difunde en cada drea de estudio, el catalogo de
puestos,

Concluye procedimiento,

Tabia 6. Describe el procedimiente que se lleva acabe al disediar el citalogo de puestos
contemplados ¢n ia estructura organizacional de MVS Multivision.
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Procedimiento: Entrevista de Salida ~|

Objetivo: Conocer y determinar mediante una entrevista de salida, las causas
que originan que el personal renuncie a la empresa.

Politicas:

Quedaran excluidos de la entrevista de salida, los puestos directivos y
gerenciales.

Es responsabilidad del éarea de reclutamiento y seleccion aplicar las
entrevistas de salida al personal que se retira de la empresa.

Las entrevistas de salida se realizaran en el horario establecido por el area de
reclutamiento y seleccién de personal.

Correspondera al jefe de reclutamiento y seleccion informar mensualmente a

la Gerencia de Desarrollo Organizacional las causas que dan origen el retiro
del empleado a la empresa.
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TABLA 7

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA DE SALIDA

AREA RESPONSABLE NO, DBESCRIPCLON
ACTIVIBAD

Gerencia de Personal | Solicita al empleado (renunciante) se presenle a

(Finiquitos) Entrevista de salida en el drea de Reclutamiento y
Seleccion.

Empleado (renunciante) 2 Acude a la entrevista.

Reclutamiento y Seleccion 3 Atiende y entrega al empleado (renunciante) , ¢l
formato de “entrevista de salida”, para su
elaboracion.

Empleado (renunciante) 4 Contesta cada una de las preguntas del formato de
“entrevista de salida™

- Datos generales

- Aspectos de seleccion e induccion
- Condiciones de trabajo

- Motivos de renuncia

- Opiniones hacia la Empresa

- Comentarios de entrevista

5 Entrega el formato “entrevista de salida” al jefe de
Reclutamiento y Scleccién.

Reclutamiento y Seleccidon 6 Recibe el formato “entrevista de salida™ contestado,
para su revision.

7 Efectiia la entrevista de salida personalizada.

8 Finaliza la entrevista indicandole pasar a la Gerencia
de Personal para su tramite administrativo de
finiquito.

Empleado (renunciante) 9 Recibe ef comprobante y acude a la Gerencia de
Personal.

Reclutamiento y Seleccion 10 Captura el sistema las entrevistas de salida,

11 Elabora mensualmente ¢l reporte de entrevistas de
salida.

12 Presenta los resultados @ la Gerencia Desarrollo
Organizacional y e¢n su caso a la Gerencia de
Personal.

Concluye proceditniento.

TABLA 7. Esta tabla menciena ¢l procedimiento a seguir en el caso de los empleados que dan

por terminada su relacién laboral,
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Procedimiento: Credencializacion para Empleados de la Empresa :]

Objetivo: Controlar, registrar y expedir la credencializacion a empleados de
la empresa a fin de acreditarlo como miembro de la misma.

Politicas:

La expedicién del gafete de identificacion para el personal de la empresa, se
hara sin costo alguno.

Es responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Organizacional emitir los
gafetes de identificacion a empleados de la empresa.

Para el personal de nuevo ingreso se expedira un gafete de identificacion
provisional sin banda magnética y con una vigencia de tres meses, a partir de
la fecha de emisién del mismo.

Es responsabilidad de la gerencia de personal entregar al personal de nuevo
ingreso los datos generales para la expedicidn del gafete de identificacion.

Todo empleado que reciba su contrato de planta, debera tramitar el nuevo
gafete de identificacion (de banda magnética).

La reposicion de gafete para empleados por cambio de area y/o puesto. se
hara sin costo alguno.La reposicién de gafete de identificacion por extravio

tendra un costo y se hard via némina, en dos pagos quincenales.

Para la reposicion por extravio del gafete de identificacion provisional tendra
un costo y su pago se realizara directamente en la gerencia de Tesoreria.

Sera responsabilidad del empleado verificar que sus datos estén correctamente
capturados.

Todo personal que solicite gafete, debera acudir con ropa clara para que
facilite la vision del logotipo de validacidn.

Toda baja de empleados de la empresa, originara la entrega de su gafete ¢n la
Gerencia de Personal.
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TABLA §

PROCEDIMIENTO: CREDENCIALIZACION PARA EMPLEADOS DE LA

EMPRESA

AREA RESPONSABLE

NOL
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Empleado

Organizacion y Métodos

Gerencia de Personal

2.1

22

3.1

3.2

3.241

Acude a la Gerencia de Desarrollo Organizacional a
solicitar su identificacion la cual lo acredita como
empleada de la Empresa.

Recibe al empleado, verifica el tipo de identificacion a
realizar.

En ¢aso de empleado eventual, le solicita presentar en
el lugar donde se elaboran las credenciales.

En caso de empleado de planta, atiende al empleado,
le solicita sus datos (drea y puesto) y lo envia a la
Gerencia de Personal.

Recibe al empleade y verifica sus datos:

Si existen modificaciones por cambio de drea y/o
pueste por contrato de tiempo indefinido (planta)
verifica datos en el sistema de ndmina, entrega de
tarjeton de identificacion anotando nombre y puesto
del empleado, nimero de afiliacién al LM.S.8., fecha
de ingreso, R.F.C. y firma de autorizado. Continua en
la actividad no. 4

En caso de extravio de identificacion, solicita las
causas que originaron la pérdida.

Para el personal de planta:

Indica el costo de la reposicion que serd via ndmina,
registra en ¢l control de gafetes de identificacién el
mimero de empleado, nombre y fecha.

Para el personal eventual:

Indica ¢l coste de la reposicidn que serd pago en
efectivo en la Gerencia de Tesoreria, registra en el
control de reposicion.

Busca en expendientes el larjeton de identificacion del
empleado y registra cn tarjetdn los datos de reposicion
port fecha y firma de autorizado; para el personal.

Entrcga tarjetdon de identificacion y le solicita al
empleado acudir nuevamente a la Gerencia Desarrollo
Organizacional  para la claboracion  de  su
idemtificacion.
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Empleado

Organizacién y Métodos

Organizacion y Métodos

6.1

6.2

Acude a la Gerencia Desarrollo Organizacional y
entrega tarjeton de  identificacion ol Auxiliar  de
Organizacion.

Procede a vertficar en la base de datos el nimero de
empleado exixtente.

En caso de drea ylo puesto, procede a modificar los
datos del empleado.

En caso de no existir nimero de empleado, procede a
capiurar los siguientes datos:

- No. de empleado

- Clave de la Empresa

- Nombre

- Diepartamertto

- Puesto

-RF.C

-LM.SS.

- Fecha de ingreso

- Motivo

- Costo

Nota:

Solamente se capturard en los ¢aso en que la base de
datos no haya sido actualizada a 1a fecha de 1a emisién
de la identificacién.

Solicita al empleado verificar en el sistera de
credencializacidn, los datos sean los correctos,

Elabora y entrega gafete de identificacion.

Registra en control de elaboracion de pafetes de
identificacion eb nombre y puesto del empleado y
costo,

Retne quincenalmente los tarjetones de gafetes de
identificacion para su entrega a la Gerencia de

Personal.

Concluye procedimiento.

Tabla 8. Esta 1abla seiala el procedimiento que realiza 1oda persona al solicitar su identificacion
en la empresa. la cual lo acredita como empleado de la misma.
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ORGANIZACION Y METODOS

Procedimiento: Elaboracion de Manuales de Organizacién

Objetive: Recopilar y organizar la informacion necesaria para estandarizar
todas las actividades de la empresa a través de manuales de organizacion.

Politicas: -

La recopilacion de informacion se realizara mediante entrevistas directas con
el personal del 4rea a estudiar con la finalidad de integrar los manuales de
organizacion que estaran conformados por:

- Portadas.

- Indice.

- Organigramas.

- Diagrama conceptual

- Funciones de cada puesto.

- Descripeion de Procedimientos (actividades).

- Formas utilizadas.

Correspondera al jefe de reclutamiento y seleccion, la aplicacion de las
entrevistas al personal del drea a estudiar para el desarrollo del manual
correspondiente.

Se aplicaran los formatos de acuerdo a la metodologia establecida por la
Gerencia de Desarrollo organizacional, para la integracion de Ia informacion.

El desarrollo del manual de organizacion estara a cargo del jefe de
reclutamiento y seleccion para el vaciado e interpretacion de la informacion
proporcionada por el drea estudiada.

Correspondera al responsable del area, validar y autorizar la informacion

(manual de organizacion), entregados por la Gerencia de Desarrollo
Organizacional).
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Si cxisten cambios yio modificaciones al manual de organizacion, cl
responsable del area debera notificarlo inmediatamente a la Gerencia de
Desarrollo Organizacional para realizar jos cambios pertinentes.

Sera responsabilidad de la Gerencia de Desarrollo Organizacional, la
impresion y difusion del manual de organizacidn a las areas competentes.
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TABLA 9

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MANUALES DE ORGANIZACION,

AREA RESPONSABLE N DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Geia. Desarrollo Organizacional 1 Detecta en las arens, la falta de manual de
organizacion necesario para unificar la normatividad
en la empresa o actualizacion de informacion a
manuales de organizacion.

2 Determina el persenal que elaborara el manual en
conjunto con el coordinador de organizacién y
desarrello de procesos adnuinistrativos.

Organizacion y métodos 3 Informa al personal responsable, la realizacion del
manual perteneciente al drea a estudiar.

4 Realiza la visita al drea, informando el método que
se aplicard para Ja oblencidn de la informacidn.

5 Solicita la calendarizacion de entrevistas con el
personal del drea a estudiar.

6 Elabora el programa de actividades para el
levantamiento de informacién o actualizacién.

7 Aplica las entrevistas al personal correspondiente.

Personal del Arca de estudio 8 Contesta cada una de las preguntas de acuerdo a las
instrucciones del drea de organizacion y métodos.

9 Recopila informacién  (funciones, actividades,
formatos, diagramas conceptuales, etc.).

10 Analiza e integra la informacion en los formatos de
acucrdo a la metodologia del area.

11 Presenta los resultados obtenidos (organigrama,
funciones, procedimientos, formatos e instructivos
de llenado, etc.} de su analisis al responsable del
area para su validacién,

Responsable del Arca 12 Recibe, analiza la informacién proporcionada y
decide:

121 En caso de que existan cambios y/o modificaciones,
las notifica al coordinador y/o analista para su
correccion.

12.2 En caso de que no  cxistan  cambios  yfo
mudilicaciones, continug en la siguiente actividad

ESTA

TESIS RO CRBE 0

TR BE LA BiBuLSIECD




Geia. de Desarrollo Organizacional

14.1.

14.2

Valida la dsformacion y wma a kb Gerencia de
Desarrollo Organizacional

Recibe informacion validada y decide:

En caso de que existan cambios, los notifica al
responsable de organizacion y méiodos para su
correccion,

En caso de no existir cambios, firma de awtorizacion.

Tramita autorizacion y difunde el manual de
organizacion a quien corresponda.

Concluye procedimiento

Tabla 9. Describe el procedimiento pary la elaboracion de manuales de organizacion de cada

una de las dreas que conforma la empresa.



CAPACITACION

Procedimiento: Induccion a través de Video.

Objetivo: Proporcionar toda la informacion necesaria al nuevo empleado
mediante imagenes apoyadas en el uso de videocasette del inicio, crecimiento
y desarrolto de la empresa asi como un recorrido por las instalaciones de la
misma.

Politicas:

Se utilizard un video informativo que permita difundir los servicios y
productos que ofrece la empresa.

Se proporcionard una platica de induccidn al nuevo empleado sobre el inicio,
crecimiento y la estructura de la empresa.

Correspondera a la Gerencia de Desarrollo Organizacional, la induccion al
personal de nuevo ingreso a la empresa.

Se programaran los cursos de induccién al personal de nuevo ingreso de
acuerdo al numero total de ingresos a la empresa y a las areas.

Sera responsabilidad del jefc de capacitacion proporcionar el curso de
induccidn al personal de nuevo ingreso.
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TABLA 10

PROCEDIMIENTO: INDUCCION A TRAVES DEL YIDEO.

AREA RESPONSABLE NO. DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Gecia. Desarrollo Organizacional 1 Elabora ¢l programa de induccion de acuerdo a la
naturaleza de la empresa y acorde a las politicas de
la misma, incluye:
- Calendarios
- Tiempo (duracidn del curso de induccidn)
- Material
- Video-imagen (videocasette)
- Manual de bienvenida
- Recorrido por las instalaciones de la empresa
2 Somete a aprobacién y consideracion de la
Direccion General et contenido de la induccion.
Direccion General 3 Analiza el contenido de la induccidn vy realiza los
comentarios 0 correcciones a los que haya lugar.
Gcia. Desarrollo Organizacional 4 Realiza los ajustes necesarios en su caso y envia a la
Direccion General para su aprobacién
Direccion General 5 Aprueba el contenido de la induccidn y establece su
divulgacion oficial a cargo de la Gerencia de
Desarrollo Organizacional.
Reclutamiento y Seleccion 6 Elabora un reporte quincenal del personal de nuevo
ingreso y entrega a la Gerencia de Desarrollo
Organizacional
Geia. Desarrollo Grganizacional 7 Recibe el informe y se comunica con los empleados
que estén considerados para recibir el curso de
induccidn, les informa lugar, hora y fecha.
Empleade g Acude al curso de induccidn.
Capacitacion 9 Realiza la induccién, apoyindose en el uso de

videos y trasmitc al empleado:
- Inicio de la empresa

- Historia

- Desarrollo

-'Giro

- Lugar en el mercado

- Metas a alcanzar

- Composicién empresarial
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10

Realiza pausas para solicitar al cmpleado preguntas
sobre la induccion,

Realiza  recorridos  para  dar o conecer  las
instalaciones.

Concluye induccion y manifiesta al empleado una
imagen empresarial.

Elabora reporte del curso impartido para la
preparacion del siguiente curso de induccion.

Concluye procedimiento.

Tabla 19. Describe el procedimiento que se lleva a cabo con el personal de nuevo ingrese a fin
de darle a conocer la historia, desarrollo, objetivos y politicas de la empresa a través de un video.

e
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Ll’rocedimicnm: Manual de Bienvenida ]

Objetivo: Proporcionar al empleado de nuevo ingreso un instrumento de
informacion  que demuecstre el desarrollo, estructura  orgdnica y
funcionamiento de la empresa como apoyo para el cumplimiento de sus
funciones.

Politicas:

El manual de bienvenida servira como documento oficial de la imagen
empresarial.

Todo empleado de nuevo ingreso recibira su manual de bienvenida como
apoyo y funcionamiento a la imagen empresarial,

Correspondera a la Gerencia de Desarrollo Organizacional, la entrega de los

manuales de bienvenida a los empleados de nuevo ingreso, una vez que haya
recibido su curso de induccion.
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TABLA 11

PROCEDIMIENTO: MANUAL DE BIENVENIDA

AREA RESPONSABLE NO. DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Capacitacion 1 Recopila informacion (hisloria, cobertura, estructera
organizacional, normas, polilicas, prestaciones,
composicion cmpresarial} para la elaboracién del
Manual.
2 Analiza informacién.
3 Elabora Manual de Bienvenida.
4 Entrega a la Gerencia de Desarrollo Organizacional
el Manual de Bienvenida para su andlisis.
Gerencia de Desarrollo 5 Revisa el Manual de Bienvenida Previo.
Organizacional
5.1 En caso de encontrar datos incorrectos y/o realizar
cambios, los notilica a Capacitacién para su
correccion.
5.2. En caso de no existir informacion incorrecta, otorga
Vo. Bo. y envia a la Direccidn General.
Direccion General 6 Analiza la informacidn contenida en el Manual de
Bicnvenida.
6.1. Si no existen cambios y/o medificaciones autoriza la
difusién del Manual de Bienvenida.
Capacitacion 7 Presenta y difunde el Manual de Bienvenida al

personal de nuevo ingreso.

Tabla 1. Esta tabla sefiala ¢l procedimiento para elaborar, actualizar y difundir el manual de
bienvenida al personal de nuevo ingreso.
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Procedimiento: Entrevista de Ajuste 7

Objetivo:  Obtener informacion adicional posterior a la contratacion del
empleado que permita analizar y evaluar el puesto y las expectativas del
personal adscrito a las areas de la empresa.

Politicas:

Correspondera a la Gerencia de Desarrollo Organizacional, la aplicacion de
las entrevistas de ajuste.

Se calendarizaran las entrevistas de ajuste como sigue:

la. Fase: Dentro de los primeros 30 dias a la contratacion de personal.
2a. Fase: Cada 4 meses posteriores a la contratacion definitiva.

il



TABLA 12

PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA DE AJUSTE

AREA RESPONSABLE NO. DESCRIPCION
ACTIVIDAD
Capacitacién 1 Comunica al titular del drea, la aplicacion de la
cntrevista de ajuste al personal de su adscripcion
(recién tngreso).
2 Solicita al empleado, la entrevista de ajusie.
Empleado 3 Recibe la solicitud y se presenta en la Gerencia de
Desarrolto Organizacional.
Capacitacion 4 Recibe ai empleado y realiza la primera fase de la
entrevista de acuerdo al formato establecido.

5 Solicita al empleado lo siguiente:

- Sueldo

- Funciones

- Calidad de supervision

- Ambiente organizacional

- Expectativas de Desarrollo
- Recursos materiales

6 ‘Termina la primera fase de la entrevista y analiza la
informacion recibida.

7 Pregunta al empleado si proseguird laborando en la
empresa.

7.1 En caso de que el empleado no desee continuar en la
empresa.
Concluye procedimiento.

7.2 In caso de que el empleado contintie laborando se
realizara la segunda fase de la entrevista.

8 Elabora informe y calendariza la fecha para 1a
segunda fase de la entrevista.

Lapso de tiempo.

9 Informa at titlar del drea, la aplicacidn de la
sepunda fase de la entrevista al personal previamente
detwrminado,

10 Notifica al empleado, Iz aplicacidn de la sepunda
fase de entrevista de ajuste.

Empleado 11 3¢ presemta a la Gerencia  de  Desarrolle

Orpanizacional,




Capacitacion 12

i3
14
Responsable del arca 15
Capacitacion 16

Se aphea la segunda fase de la entrevista de ajuste
meliyendu los siguientes datos:

- Adaptacion con la Organizacion

- fdentiticacion con los sistemas,

Una vez terminada la segunda fase de la entrevista,
analiza la informacion obtenida.

Elabora reporte y entrega al responsable del area
donde pertenece el empleado entrevistado.

Recibe ¢l reporte. Agrega los comentarios que
juzgue necesarios y turna el documento.

Recibe el reporte y comentarios en su c¢aso y
archiva.

Concluye procedimiento.

Tabla 12. Menciona el procedimiento que se lleva a cabo para identificar y analizar a través
de una entrevista, las expectativas laborales que tiene cada una de los empleados.




Procedimicnto: Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Objetivo: Obtener y evaluar la informacion que permita detectar los
requerimientos tedricos-pricticos para el desemperio eficiente del personal.

Politicas:
Se aplicaran de acuerdo a las fechas establecidas, los instrumentos de analisis
para procesar un diagndstico de necesidades de capacitacion.

Es responsabilidad del jefe de capacitacion aplicar los instrumentos de
analisis que ayudaran a determinar las necesidades de capacitacion.

Las necesidades de capacitacion se obtendran en base a los datos obtenidos y
recopilados en los estudios realizados.
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TABLA 13

PROCEDIMIENTO:

DETECCION DE NECESIDADRLES DE CAPACITACION

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRIFCION

Gerencia de Desarrollo
Orgatizacional

Responsables de Areas

Jefe de Capacitacion

Responsables de Areas

]

Llabora memorindum donde informa a las dreas de
la Empresa, el progama de  detecctdn  de
necesidades de capacitacion.

Envia a los responsables de dreas

Recibe Memorandum

Elaboran calendarizacion para la aplicacién de
deteccion de  necesidades de  capacitacion  al
personal.

Envia a la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

Recibe la calendarizacion y prepara los instrumentos
técnicos para el desarrollo de la deteccion de
necesidades de capacitacion.

Recibe al personal programado y aplica las técnicas
de deteccion de necesidades de capacitacion.

Analiza y clasifica la informacidn proporcionada por
el personal.

Elabora un informe de deteccion de necesidades de
capacitacion, para el andlisis y toma de decisiones.

Envia a las dreas responsables.

Reciben informe de deteccion de necesidades de
capacitacion,

Concluye Procedimiento

Tabla 13. Describe el procedimiento para realizar el diagnéstico de las necesidades de capacitacion
para ¢l personal de todas y cada una de las dreas que conforma la empresa.
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Procedimiento: Programa de Capacitacion

Objetivo: Elaborar los planes y programas de capacitacion para mcrementar
el nivel educativo, funcional, operativo y su impacto en la cficiencia del
trabajo individual.

Politicas:

El diagndstico de las necesidades de capacitacion sera la base para la
elaboracion de planes y programas de capacitacion.

Los planes y programas deberéan apegarse a las necesidades detectadas para su
disefio, formulacion y aplicacion.

Sera responsabilidad del jefe de capacitacion realizar el programa de
capacitacion.

La Gerencia de Desarrollo Organizacional debera coordinar la elaboracion de
planes y programas de capacitacion.

Corresponderé al jefe de capacitacion, el tramite y seguimiento de planes y
programas de capacitacion ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
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TABLA 14

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE CAPACITACION

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRIPCHON

Capacitacidn

Instructor Interno y Externo

Capacitacidn

4.1

4.2

Nota.:

Lina vez detectado las necesidades de capacitacion,
se analizan las causas por las cuales se origina.
Establecen el aprendizaje, los materiales y los
apoyos didacticos que se impartiin 2 los
participantes a curso.

Elabora los planes y programas de capacitacion

Determina la calendarizacién de cursos.

Determina ¢l tipo de instructor necesario para
proporcionar la capacitacién.

En caso de contar con instructor interno. sc le
notificard a su jefe inmediato la asignacion como

instructor.

En caso de no contar con instructor imterno, se
solicita la contratacion de instrictor externo.

Elabora memorindum  indicando curso  de
capacitacion, fecha, horario, lugar y participantes.

Confirma via telefonica con los participantes su
asistencia al curso.

Proporciona capacitacion.

Una vez termminado el curso, solicita a los
participantes evaluar la exposicion de! instructor.

Entrega de evaluaciones a capacitacion.

Procesa la  informacion de la evaluacion de
instrsctores

Elabora informe del desempeiio de los instructores
Eiabora informe del alcance del curso.
Prepara la evaluacién del curso de capaciacion.

Agmpa los informes de desemperio para su entrega a
la Gerencia de Desarvollo Organizacional.




13 Envia a cada titular de area, los resultados oblenidus
cn la capacitacion por el personal del drea.
Concluye procediniento.

Tablza 14. Indica el procedimiento que s¢ llcva a cabo para elaborar e impartir programas de
capacitacién con base a un diagndstico de necesidades.




Procedimicento: Plan de Carrera ]

Objetivo: Determinar ¢ integrar los cursos y programas de capacitacion al
empleado de acuerdo a cada area, puesto o actividad determinada.
Politicas:

La Gerencia de Desarrollo Organizacional debera coordinar la
implementacion de planes y programas de capacitacion.

Correspondera al jefe de capacitacién, el tramite y seguimiento de planes y
programas de capacitacion ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social,

La Gerencia de Desarrollo Organizacional sera la responsable de coordinar la

imparticién de cursos de capacitacion al personal de la empresa, de acuerdo a
las disposiciones de las autoridades de la empresa.
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TABLA LS

PROCEDIMIENTO: PLAN DE CARRERA

AREA RESPONSABLE NO. DESCRITCION
ACTIVIDAD
Capacitacion 1 Identifica los pucstos tipos en las dreas de fa
Empresa.
2 Determina ef perfil de cada uno de los puestos tipo.
3 Elzbora un catalogo que incluyan a cada uno de los
puestos.
4 Enlista al personal que esta laborando actualmente

en la Empresa.

5 Elabora ¢l inventario de los recursos humanos con
sus caracleristicas generales.

6 Prepara, elabora y actualiza los expedientes de cada
una de las personas que ocupan un puesto en la
Empresa,

7 Elabora un control continuo de los cursos tomados

de cada una de las personas,

8 Proponc a Reclutamiento y Seleccién a algunes
empleados para poder ser considerados a otro puesto
(promoctén ) tan pronto se dé la vacante adecuada
para €l candidato, de acuerdo a su perfil.

Concluye Procedimiento.

Tabla 15. Esta tabla sefiala el procedimiento que leva a cabo el drea de capacitacidn para promover
a los empleados a otro puesto , de acuerdo a los cursos tomados.




Procedimiento: Evaluacion del Desempeiio Laboral ‘|

Objetivo: Aplicar los formatos de rendimiento laboral del empleado para
identificar los factores de rendimiento.

Informar a los responsables de area, los resultados de las evaluaciones para
establecer programas de mejoramiento y capacitacion.

Politicas:

Para el levantamiento de informacion se utilizaran los formatos autorizados y
establecidos para tal fin por la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

Se programara el levantamiento de informacién de acuerdo al horario y
actividades de las areas a estudiar.

La evaluacidén del desempeiio laboral, se aplicara al personal de la empresa y
a los niveles funcionales y/o operativos que s¢ determinen.
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TABLA 16

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

AREA RESPONSABLE NO. DESCRIPCTION
ACTLVIDAD
Gerencia de Desarrollo 1 Establece ¢l formato y la metodologia. previa
Organizacional awtorizacion del responsable del drea que se aplicara
para el levantamignto de informacion.
Area de Estudio 2 Recibe memoridum y otorga el visto bueno.
Gerencia de Desarrollo 3 Efechia la visita en el drea de estudio para la
Organizacional recopilacion de informacién.
4 Solicita al &rea de estudio, la calendarizacion de las
personas que recibirdn su evaluacion,
Area de Estudio 3 Proporciona a la  Gerencia de Desarrollo
Organizacional, el programa de evaluacion.
Gerencia de Desarrollo 6 Aplica a todo el personal, los formatos establecidos
Organizacional para la evaluacion del desempefio laboral.
Area de Estudio 7 Contesta con libertad, los formatos disefiados y los
entrega al responsable de estudio.
Gerencia de Desarrollo 8 Analiza y evalua la informacién obtenida.
Organizacional
9 Presenta los resultados de su analisis y evaluacion al
responsable del area de estudio.
10 Disefia programas de capacitacién para fortalecer el

desempefio labaral, con base al estudio realizado,

Concluye Procedimiento.

Tabla 16. Sefiala el procedimiento para evaluar ¢l desempefio laboral de todo ¢l personal que
conforma la organizacién, para realizar e identificar los factores de rendimiento,

97




Procedimiento: Reconocimiente para empleados. —|

Objetive: Fortalecer los valores profesionales del personal a través de un
documento que manitieste reconocimiento por su labor dentro de la empresa.

Politicas:

El personal que cumpla afios de servicio dentro de la empresa, se le otorgara
un reconocimiento por su labor,

Si existieran reconocimientos especiales para los empleados, seran

unicamente solicitados por los gerentes de area y autorizados por la Direccion
General y la Direccion de Finanzas y Administracién.
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TABLA 17

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTOS PARA EMPLEADOS

AREA RESPONSABLE

NO.
ACTIVIDAD

DESCRITPCLON

Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Direccion General y Direccién de
Finanzas y Administracion

Gerencia de Desarrolio
Organizacional

|

Obticne de las areas, los listados del personal gue
integran ta empresa.

Actualiza los listados del personal , verificando que
contengan nombre, fecha de ingreso a la empresa y
fecha de nacimicnto.

Elabora listado mensual del persenal que
corresponde recibir el reconocimiento,

Disefia y elabora las cartas de reconocimiento al
personal por concepio de:

- Antigiiedad

- Desempeiio en su trabajo

- Méritos especiales

Envia las cartas de reconocimiento a la Direccion
General y Direcciéon de Finanzas y Administracidn
para que sean firmadas.

Revisa y firma las cartas de reconocimiento,

Envia las cartas de reconocimiento a la Gerencia de
Desarrollo Organizacional,

Recibe y agrupa las cartas de reconocimiento para su
entrega al empleado que le corresponde.

Concluye Procedimiento.

Tabla 17, Esta tabla muestra el procedimiento para otorgar reconocimientos al personal de MVS

Multivision.
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Procedimiento: Tableros informativos, 1

Objetivo: Establecer puntos estratégicos de comunicacion interna para
mantener informado al personal acerca de promociones, avisos, memorandum
y asuntos de interés comun.

Politicas:

Para la colocacién fisica de comunicados en los tableros, las areas que lo
requieran deberan acudir a la Gerencia de Desarrollo Organizacional.

Las areas emisoras serdan responsables del contenido del mensaje que
involucren a la direccién de la empresa o titular del rea que lo emite.

La Gerencia de Desarrollo Organizacional se encargard de la revision y
fijacion fisica de los comunicados en los tableros informativos.

Todo aviso que no tenga autorizacion y vigencia no podra fijarse en los
tableros informativos.
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TABLA 1Y

PROCEDIMIENTO: TABLEROS INFORMATIVOS

AREA RESPONSABLE

NOL
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Area Emisora

Responsable del Arca
Area Emisora
Gerencia de Desarrollo
Organizacional

Area Emisora / Gerencia de
Desarrollo Organizacional

Gerencta de Desarrollo
Organizacional

1

Llabera ¢l ammeio o comunicado que deberd ser
difundido a través de los tableros de conwnicacion
interna.

Revisa y auloriza ¢l anuncio o comunicado.

Acude a la Gerencia de Desarrollo Organizacional y
entrega ¢l anuncio o comunicado a publicar.

Recibe y revisa el contenido del anuncio o
comunicade.

Determina ¢l tiempo de vigencia del anuncio o
comunicado.

Coloca el anuncio o comunicado en los tableros de
comunicacion interna.

Revisa los tableros informativos periddicamente
para verificar la vigencia y el estado fisico del
anuncio o comunicado.

Retira los anuncies o comunicados una vez que
cumplieron su cometido y organiza los espacios
disponibles de los tableros de comunicacién interna
para nuevos anuncios.

Concluye Procedimiento.

Tabla 18. Seiiala el procedimiento para difundir informacion a los empleados a través de tableros

de comunicacion interna.
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CONCLUSIONES

La insercion del psicologo en el dmbito laboral, no resulta del todo
facil, ya que llega a desarrollar funciones no acordes con su especializacion o
en el ultimo de los casos, se le asignan tareas no vinculadas con la disctplina,

Aun cuando hace una década, la contratacion de un psicélogo en una
industria, para algunos empresarios era una “inversion infructuosa”; hoy en
dia esta situacion quizd ha mejorado, no obstante, en un gran nimero de
organizaciones, la labor del psicologo esta limitada a tareas propias del drea
de reclutamiento y seleccion de personal o de capacitacidn, sin pensar en
desarrollar tareas concernientes al area de desarrollo organizacional
organizacion y métodos, administracion de personal, etc.

Asi, se ubica al psicologo exclusivamente como “experto” en tests
psicométricos o en técnicas de ensefianza-aprendizaje. Por lo que es tarea, de
todo psicélogo demostrar que poseemos los conocimientos y metodologia
necesaria para involucramos totalmente en la administracién de recursos
humanos, sin por ello, tratar de competir o cuestionar las funciones de otro
profesionista; por el contrario, deberé trabajar conjuntamente con ellos de
manera interdisciplinaria.

Con el creciente avance tecnoldgico, con el advenimiento de las
computadoras, la automatizacién, y la internacionalizacion de los mercados,
se estan generado cambios, primeramente en la forma en como las empresas
se estructuran y por ende, en la busqueda de caracteristicas y habilidades que
debe poseer el individuo en el inminente siglo XXI. Sitwacion que
probablemente puede resultar favorable para que el psicélogo se incorpore sin
dificultad, laboralmente hablando, en areas de recursos humanos.

El seleccionar, formar y dirigir una plantilla produtiva son factores de
fortuna o ruina para el éxito o el fracaso de una empresa. La complejidad que
implica actualmente el descubrir, atraer y desarrollar constantemente a una
persona que posea todas las competencias interpersonales (caracteristicas que
una persona tiene y que le afecta o influye en su desempeiio) o habilidades
que demandan las estructuras organizacionales, ¢s una condicidn que tiene
que resolver el profesional de la psicologia, ademas de atender la necesidad
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de los empleados para manejar mas clicientemente los problemas ante la
organtzacion,

Ahora si consideramos que aun cuando los roles organizacionales
exigen de cada persona solamente un numero limitado de funciones (puesto)
es la persona total la que desempena este rol, sin dejar aun lado sus
emociones, percepciones y sentimientos, los cuales no estan contemplados
por la organizacion ni encajan dentro de su operacion, ya que se concibe a los
empleados como mera fuerza de trabajo que tienen solamente que abocarse a
la produccién, Con esto, se pretende enfatizar el trabajo profesional del
psicologo dentro de la administraciéon de recursos humanos conjuntamente
con la labor de otros profesionistas.

La intervencidn del psicologo en MVS Multivision no varia mucho con
respecto a otras organizaciones, ya que el Gnico psicologo contemplado en
esta estructura organizacional pertenece a reclutamiento y seleccién; aun
cuando existe una area de capacitacidn, ésta la conforman profesionales en
pedagogia y administracion.

Generalmente la elaboracién de un manual de procedimientos en otras
organizaciones es responsabitidad de profesionales ajenos a la psicologia Sin
embargo, el trabajo que se reporta es un ejemplo de que el psicologo del
trabajo cuenta con los conocimientos y habilidades metodologicas para
desempefiar con éxito esta funcion, asi, el psicélogo no se limita a recopilar
documentacion, mas bien se involucra de manera activa con los responsables
de cada 4area de la empresa para la ¢laboracién de organigramas, andlisis de
puestos, politicas, objetivos y procedimientos vigentes para la elaboracién de
los manuales.

Un manual es de gran utilidad, ya que proporciona informacion
documentada sobre las actividades y tareas que se efectian dentro de la
organizacion, proporcionando al usuario, desde la ubicacion y concepto del
puesto ( a través del organigrama y descripcion de puestos y funciones), hasta
los lineamientos y normatividad necesarios para obtener un grado adecuado
de productividad (politicas, diagramas y procedimientos).

Ademas, conticne los indicadores genéricos y especificos de la

csiructura operativa tanto para el arca en si, como para las areas con las que
interactiia, de esta manera, el manual ¢s una herramienta de consulta para la
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ejecucion de tareas coordinadas dentro de la empresa, y en ¢l caso de esta
organizacién en particular, permite ademas conformar adecuadamente las
areas o departamentos de las unidades forincas y por ende, optimizar la
operacion y/o ejecucion de tareas.

En lo que respecta a la elaboracion de este manual de procedimientos,
en primera instancia se consultaron los anilisis de puestos, ya que permiten
detectar el perfil de puesto, las funciones a desarrollar y su ubicacion en el
organigrama de la empresa, posteriormente se recurrio a las personas que
conforman el 4rea, para desarrollar los procedimientos y las politicas
establecidas por departamento. Cabe sefialar, que el proyecto MVS
Multivisiéon comprendia inicialmente la elaboracién de manuales de
procedimientos de todas y cada una de las dreas que conforma la empresa, sin
embargo, solo se cuenta con el de la gerencia de desarrollo organizacional, y
el de la gerencia de compras y servicios generales, debido a una
reestructuracion dentro de la misma organizacion.

Cabe destacar que dentro de esta reestructuracion, la cual no ha sido
definida en su totalidad; se cambi¢ inicialmente al Subdirector de
Administracién y al Director de Finanzas (ambos con licenciatura en
contaduria), y aunque el principal interés para ellos era el control presupuestal
no perdian de vista el recurso humano; no obstante, este cambio genero la
falta de seguimiento para la eclaboracidon de manuales de politicas y
procedimientos de otras areas de la empresa.

Posteriormente, cambian al Director de Finanzas y Administracion asi
como al Subdirector de Administracién a otra de las empresas del grupo por
cuestiones estrategicas, quedando en su lugar un ingeniero quimico y un
ingeniero mécanico, quienes ademas de darle prioridad al presupuesto se
enfocan al tiempo que tardan los ciclos de produccion y tratan de entender los
procesos de los departamentos a su cargo a través de los circulos de caiidad y
las herramientas que se derivan de éstos, es decir, tratan de desarrollar el
diagnostico de los procesos y documentar su medicién a través de diagramas
de pareto, diagramas de Ishikawa, diagramas de dispersion y graficos de
control. Hace un par de meses hubo cambios nuevamente dentro de la
estructura organizacional y aunque se contempla a un administrador como
Director de Recursos Humanos, esta persona aun no tiene libertad para tomar
decisiones concernientes al area. Estos cambios en puestos claves han sido
trascendentales en la organizacion, ya que tienen que ver con la toma de
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decisiones sobre qué, como y cuando se trabaja, alectando directamente el
clima organizacional, el cual s¢ ve rellcjado en apatia, ausentismo ¢ indice de
rotacion.

En cuanto a las diticultades que se presentaron en la elaboracién de los
manuales ya existentes, fue primeramente la  falla de cooperacion e
informacion por parte del responsable del arca de capacitacion y
mantenimiento (este ultimo pertenece a la gerencia de compras y servicios
generales), quienes “suponen”, que el proporcionar informacidn respecto a
sus actividades para documentarla, los haria mas vulnerables o los pone en
peligro de perder su empleo; posteriormente, fue la cancelacion de este
proyecto debido a los cambios organizacionales ya comentados.

Sin embargo, pese a estas dificultades, se valoré inicialmente la
utilidad del manual de la gerencia de desarrollo organizacional ya que
abrieron instalaciones en Tabasco, apoyandose de éste para seleccionar a los
empleados, integrar ¢l area de seleccion y capacitacion, determinar las
funciones y marcar los lineamientos a seguir. Recientemente, se abrieron tres
centros de atencion y servicio en Querétaro, y debido a que no se contraté en
la primera fase al encargado de recursos humanos, se apoyé al gerente de
operaciones y al gerente administrativo con el reclutamiento, seleccion y
capacitacion de los diversos puestos que comprendia su plantilla de personal.
Una vez que se conformé el equipo de trabajo, se entrego el manual del drea
al responsable de recursos humanos, de esta forma, se asegurd que esta
persona alcanzaria los objetivos de la empresa al conocer los procedimientos
a seguir, sin olvidar o pasar por alto alguno de éstos.

Con la apertura de estos centros de atencion y servicio en el interior del
pais, el manual de procedimientos resultd de gran utilidad al consultar los
andlisis de puestos, ya que ademas de ahorrar tiempo y no empezar de cero
con estas tareas, fue mas facil determinar las funciones y marcar los
lineamientos a seguir.

Considero que el contar con todos los manuales dentro de MVS, seria
de gran utilidad, ya que si se proporcionara a los empleados una informacion
documentada se podria eliminar gran parte de las objeciones que se hace de
una politica o programa de trabajo, ademds de seguir todas las drcas de la
empresa una sola direccion para asi cubrir rapida y eficientemente las metas
esperadas por esta organizacion. Por otro lado, ta desventaja que tiene MVS
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al carecer de los manuales de las areas que la conforman, ¢s la
comunicacion, la cual resulta un proceso dificil cuando no se asegura de
comunicar metas, procedimientos y politicas claras a quienes deben
conocerlas, asi sc parte de cero con la operacion de la unidades foraneas,
invirtiendo mis tiempo en capacitar a la gente que se contrata y no logrando
los resultados esperados de manera inmediata; otra desventaja es el vacio que
existe entre los niveles superior, medio e inferior de la empresa, en donde los
directivos comprenden las politicas, estrategias y metas de la empresa, los
trabajadores desconocen 1o que se espera que logren en un dia, una semana o
un mes de trabajo y el nivel medio no tiene la informacién adecuada y
necesaria para responder las preguntas a sus subordinados

Esta falta de comunicacion y/o informacion documentada es lo que
Koontz, O'Donnell y Weihrich (1986) denominan vacio de planeacién. Para
estos autores, una causa bdsica de fracaso en la planeacién de una
organizacion es la falta de comprensién de las politicas y estrategias en las
areas en donde se toman decisiones, ya que cuando existe esta situacién, ni el
sentido comun, mi la capacidad logica o el andlisis conducird a un alto
ejecutivo a tomar decisiones que apoyen y se coordinen con los otros planes
de la empresa.

En suma, los resultados y formas de actuar de una organizacion
dependen de las habilidades y capacidades de los miembros que la conforman,
mientras no exista informacién formal y estructurada para el desarrolio de
funciones que conlleven al logro de resultados , no se podra aspirar a niveles
de excelencia. El tener la responsabilidad de la elaboracién de éstos
manuales, permite ampliar nuestro campo de accién como psicdlogo dentro de
la administracion de los recursos humanos. Sin embargo, no hay que pasar por
alto que la concepcion que tenga la gerencia sobre qué es ¢! hombre. la
organizacién misma y la importancia al recurso humano, determina en gran
medida, las posibilidades de accion psicoldgica en las empresas.
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FORMATOS EMPLEADOS POR LA GERENCIA DE BDESARROLLO

ORGANIZACIONAL.

REQUISICION DE PERSONAL
Objetivo: Solicitar mediante un documento, el personal requeridos por las

Arcas de la Empresa.

CONCEPTO

DEBERA ANOTAR

Fecha de elaboracion
Folio
Area que solicila

Puesto solicitado

Sucldo Auterizado

Puesto de Nueva creacion

En Sustitucidn de:

Escolaridad
Edad

Sexo

Estado Civil
Experiencia
Idioma

Requisitos

Alta al Catalogo de Puestos

Solicito

Autorizd

El dia, mes y aiio de claboracion de requisicién de personal,
El mimero de folio consecutivo,
El nombre del drea o departamento solicitante de la vacante,

El nombre del puesto solicitade de acuerdo con la plantilla u
organigrama autorizado.

El Sueldo mensual autorizado

Indicar si el puesto es de nueva creacion y anexar el Vo. Bo. del
Drirector de la Empresa.

El nombre de 1a persona que causo baja de ta empresa.
PERFIL DEL PUESTO.

Ei grado académico que requiere el puesto.

El rango de edad requerido para cubrir el puesto

El sexo de la persona para cubrir el puesto

El estado civil de la persona a cubrir el puesto

Los conocimientos requeridos para cubrir la vacante
El tipo de idioma que se solicita para cubrir el puesio

Las caracteristicas y habilidades que debe cubrir la persona para e!
puesto.

El mimero del control y las evaluaciones a realizar por el
departamento de némina,

El nombre y firma de quién selicité ta vacante (Gerente o Jefe de
Area).

El nombre y firma del Director de Area que autoriza cubrir la
vacanie
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FIN\MULTIVISION s

‘Perfil del Puesto.

.Generalidades

-
1 Nombire tel Pucslo 12 e ve ta Empresia

.3 Repora dreclamenio a:
4 Subordnados det Puesto:
-
4.1 Drecios 1 4.2 Invtzecios

l. Requerimientos

1 Edad I} 2 Sexn

.3 Eslado (vl 2.4 Escotarxiad

.5 Experiencia

) § Hablidades

.7 Conociméentos Especificos

8 Razgos Fiscos Descables

9 Caracleristicas Psicoldgicas Deseabics

Rrservacones

labodd | Fecha de Claboracén )
i(m’.b-—w T Audmiaatn B o T




PERFIL DEL PUESTO

Objetivo: Obtener los requisitos necesarios que debe satisfacer el personal

para desempeifiar su puesto.

CONCEFPTO DEBERA ANOTAR

Puesto El puesto que ocupa ¢l empleado

Area El nombre del irea a lz que pertenece el empleado,

Reporta a: El nombre del puesto a quien reporta directamente el empleado.

Subordinados El nombre del puesto de los subordinados directos e indirectos

Edad El rango de edad considerado como adecuada para ¢l desarrollo del
puesto,

Sexo Identificar el sexo del empleado.

Estado civil El estado civil del empleado.

Escolaridad El grado de estudios del empleado

Experiencia

Rasgos fisicos

Habilidades

Conocimientos
Caracteristicas
Observacienes

Elabord

Fecha de elaboracion
Revisa

Autorizo

L.a experiencia laboral que se requiere para ocupar el puesto

Indicar los rasgos fisicos deseables de la persona para ocupar el
puesto

Las habilidades necesarias para el desarrollo del trabajo.
Los conocimientos especificos sobre €l puesto.

Las caracteristicas psicoldgicas deseables para el puesto.
Las que haya lugar para cada caso.

El nombre y puesto de la persona responsable de la elaboracion del
documento.

El dia, mes y aito de elaboracién del documento.
El nombre. firma y puesto de quien revisé ¢l formato.

El nombre, firma y puesto de quien autoriza ta informacion del
formato.
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PRESOLICITUD DE EMPLEO

Objetivo: Proporcionar un documento que permita precisar los datos
personales de los solicitantes de trabajo.

CONCEPTO DEBERA ANOTAR
Pucsto El nombre del puesto que se solicita.
Fecha El dia, mes y afio de elaboracidon del documento.

Nombre completo
Estado Civil

Fecha de nacimiento
Edad

Domicilio

Teléfono
Escolaridad
Estudios actuales
Actividades

Familiares / Amigos
Disposicion
Trabajo en MVS
Experiencia laboral

Firma

Factores

Recltamiento

Entrevistador

El nombre completo del solicitante del puesto

El estado civil del solicitante

El dia, mes y afio de nacimiento del solicitante

La edad en aflos y meses cumplidos por el solicitante

El domicilio particular del solicitante

El nimero telefénico en donde se pueda localizar al candidato.
El Grado escolar de! solicitante.

Los estudios que realiza actwalmente ¢l solicitante y ¢l horario.
Indicar las posibles actividades que imphquen horario.

Citar el nombre vy lugar de trabajo de parientes o amigos dentro de la
empresa,

Indicar la disposicién del solicitante a trabajar,

En caso de haber trabajado previamente en MVS Multivision indicar
¢l nombre del puesto y lugar de trabajo.

Los aftimos tres empleos del solicitante
La firma del solicitante

Factores a evaluar por ¢l departamento de Seleccion de Personal con
respecto a presentacion, estudios, expresion.

Fuente de Reclutamientoe por el cual llego a la empresa el soliciiante.

Firma o nombre de 1a persona que entrevisté.




Anexo 4

FX\MVS ot

MyiLTivision Redente

FAVOR DE LLENAR LA SOLICITUD CON BOLIGRAFO ¥ EN FORMA PERSONAL, ANTES LEA CUIDADOSAMENTE
LOS DATOS QUE LE SOLICITAN.

SOLICITUDDE EMPLEO

Puesto Sofcitade Sucldo Deseado § ,Fecm

p 0] Mes Ao
Datos Individuales

]N)n'tm 'm;
ApesdoPaemo ApeCdy Metemo Normbxe &5 Partouar ] Rocade [
ID .ri
e Nimem Colonia cp. Delegackn Poltica o Muricipio
lm:icmmd Iumaemm lmmmm l Edad (afos y meses}
‘s@ Estado Civd ltmyfedammmmcm
Mascufno [ Fomentno [) Sotero [} Casade [J] Owo 7]
lmmsmss ‘nemreoeralmwmu ,m.mmuaswmmmu |memm;o
Wve con: Personas que depencden econdmicaments de usted

Padres [ Famila [ Padentss [] Soo [ Hioa [ cémyuge [J Podos [] Otos [J ;GCudmios?:

Datos Familiares

Parentozoo Nombra Edad Domicilia Ccupacin

Escolaridad y Capatitacion

Grado Nombre do la Escuela Domicilio Fechas Ao mw
Primaria Do A

Secundorla
Comercial
Praparatoria
Protesional
Otros

’Esunasq.naleaﬂzaacwmeme INormedelaEmetayD‘:mm |N‘o ikbm‘lo

Fammumadmummm

’ [[Hotia [ oo [Escribe [Traducs (o oo | wesnsmas oo Osra o Tatr e domea

o 5 {n wfa s alo e Tals o Ty |
| I T e |
| BN RN P




Experiencia Laboral

EMPLEQ ACTUAL O ULTIMO

i Emgresa ,anuno Motivo Separacién
I aumleiiio
Puesto quedesempeio; Inicial Puesio Final
Nombre y Puesto Jefe Fecha Ingresc Fecha Baja
SueldeInicial Sueldo Final
Por Subords Podemos dirigimos para pedis refsrencias de Usted D | D NO
Emprasa Teldiono Motivo Separacidn
Domicilio
Puesty que desempedo; Inicial Puesio Final
Nombre y Pussto Jefe Fachaingreso Feche Baja
Susido Inicial Sueldo Final
Porsonel Subordinado Podemos dirigimos pars podir referencias de Usted (] & s
Empresa Teléfono Motive Separacidn
Domiciic
Puestoque desarmpeno: tniciel Pussio Final
Nombre y Puesto Jefe Fecha Ingreso Facha Beja
Sueida Inicial Susldo Final
Personal Suordinada Podemos dirigimos para pads referencias da Usted [J s« [Jw
Emprosa Teléfono Motivo Separmacién
Domiilic
Puestoguedesempefo: Iniclal Pussto Final
Nombee y Puesto Jefe Fecha Ingreso Fecha Baja
Suslda Inkcial Sueldo Final
Personal Subordinado Podemos dirigimos pars pedir referencias de Ustad O s O w

Referentias Personales

{NCINCLUIR PARIENTES)

Nombre

Domidilio Teléfono

Ocupacién

Tempe de
Jeonocedo {aos)

Beneficiarios en casc de muers

Nombre

Nombrs

Nombre




Estado de Salud - ’

Duranie estos tres Givmes afios, o Oue enfermedades ha padecido?
Duante su rayectofia gkoral, (Ha sulrido akgin accidente de trabajo? D
sl [[] NO  (Cusies?
JErlermectades cromica que ha fadecid?
4 i Oporackones (] s [ N iCusies?
A (ud 8 Aérgico? £ case g ser Muier, j£5t Embarazada?
] s
En casc de Accidents, Notficar a: (Nombxe, dormiciio ¥ (okfono)
Perfil Socioecondmico
£Traba entariorments 6n esta Empresa? £Cmo se enterts oo esis esnpleo?
O s 0O w
Tiene famiaras y/o amigos qua Bboren en esla emprosa? |:|
8l !:] NO 2Culénas?
JFecha on que podria presantarse a laborar? £n caso da pertenacer a un Club Socidl o Privado, mencionelo:
FsiA spuesto a camix de resicencla?
D St D NO  ;Porqué?
(Puede viaiar?
s [ o crorquér
| ¢Ha estado afianzaco? ¢Ha estado afiiaco 2 akun sindcate?
i [Os [ No scusCompanta? s [ no ccuar
Donde vive Usled, es: Propietaric [ Yalor aprox. propledad $
Esta Hipotecada [ Huesped D Inquiling [ Renta Mensual §
Sumedt de ianspoe &s Auto propio ] Marca, Modelo y Placas;
Transporie Urbano [:] Transporto Colective [ Melro r Taxi ()]



[3..-; proplecaces.

| Pa—

l £Cudl es su pasatempa favorito?

Marifiesto que kos tsoumentos gack $ntiooa, los dato Aonad Y veridicos y Gue no he omitido Informacisn relevante, ssl mi rt
cualquier gestién que la Emp I oomprobub-dmydommnh-quohugrmmioxpodhnmdomxpho Sllosdumam-rlnru

uoompmobanquononl'dwooWMWmumduwmawm&nlm*TrMmme

FiIRMA DEL SOLICITANTE

Uso exclusive de la Compania

FACTORES EMCEL | BUENA | REG. | MALA

Fresentacion
Estudios
Exprasién
Experiencia
Motivecién (0 Sressrvas RECOVENCABLE
Personalidad

Estabiidad

BUEN D
CANDIDATC ACEFTABLE

Comentarias de la Entrevista y Eveluackin general:

Opinkin del Jole que entrevistd:
Condlusiones:
[ mecrazano  [[] acerrano
Enyrevictador ‘ Fuente:
Direccitn o Arsa: ‘ Gerencia: ‘ Departamento:

Piasto: lmm Feca g Ingreso: ;mmm

IM’MM: Plombye y Fama)




SOLICITUD DE EMPLEO

Objetivo: Obtener mediante un documento  informacion detallada y
confidencial de los solicitantes de trabajo.

CONCEPTO DEBERA ANOTAR

Puesto El puesto que solicita ¢l candidato

Sueldo El sucldo mensual solicitado por ¢l candidato

Fecha El dia, mes y aiio de elaboracidn del documento

Nombre El nombre completo del candidato

Teléfono El nimero telefénico en donde se pueda locatizar al candidato.

Domicilio El domucilio particular del candidato,

Nacionalidad L.a nacionalidad del candidato.

Lugar El lugar de nacimiento del candidato.

Fecha E! dia, mes y afio de nacimiento del candidato

Edad La edad en afios y meses cumplidos por el candidato,

Sexo El sexo del candidato

Estado civil El estado civil del candidato,

Matrimonio Civil En su caso indicar, ¢l lugar y fecha de matrimonio por el civil del
candidato.

IMSS El nimero de afiliacion def IMSS

RFC £l registro federal de contribuyentes del candidato.

No. Cartilla El namero de Cartiila ante el Servicio Militar Mexicano.

No. de Licencia El niimero de Licencia de conducir del candidato.

Vive com: Especificar con quién vive el candidato.

Dependencia Indicar ¢! parentesco que depende econdmicamente del candidate
Datos Familiares il nombre, edad, donucilio y ocupacion de familiares {padres,
conyuge. hermanos ¢ hijos).

Escolaridad i2l grado, nombre de la escuela. domicilio, periodo y documento
ubtenide por el candidato en cada caso.




Estudios acuales
Cursos

[dioma (s}

Equipo

Experiencia Laboral

Referencias Personales

Beneficiarios

Estado de Salud
Perfil

Firma

Factores
Comentarios
Opinidn
Entrevistador
Fuente
Conclusiones

Solucion

L.os estidios que realiza actualmente ¢l candidato y horario.

Los cursos adicionales que haya cursado el candidato.

El idioma adicional al de Ta Tengua materna que habla el candidato.
E! equipo de oficina que opera el candidato.

El empleo actual y/o tltimo del candidato.

El nombre, domicilio, teléfono, ocupacion de las personas que
pueden proporcionar referencias  personales del candidato, sin

incluir parientes.

El nombre, parentesco y porcentaje a recibir por concepto de seguro
de vida en caso de muerte del empleado.

Estado actual de salud del empleado.

El perfil sociocecondmice del candidato.

La firma del solicitante de empleo.

USO EXCLUSIVO DE LA COMPANIA

Los factores a evaluar (presentacion, estudios, expresion, etc.).

Los comentarios de la entrevista y evaluacion general del candidato.
1.a opinién del jefe quién entrevisté al candidato.

El nombre, firma de quién efectud la entrevista.

La fuente de Reclutamiento.

Las que haya lugar para cada caso

Indicar si el candidato es rechazado o aceptado en ¢l Area. asi como
puesto a ocupar y sueldo.

1y



FINMIVS

MULTIViSION

Muy sonores nueslros:

En la solicitud do trabajo que nos ha presentado

Anexo 5

ha informado que trabajé para usted {es) bajo las condiciones que a conlinuacidn se sefalan por lo que se be (s) suplica nos

informa (n) de la veracidad de dichos datos mismos que seran considerados como estrictamente confidenciales.

Datos que proporciona ef solicitante Estan ustedes de acuerdo Rectificar de ser nocasario
(si- no)

Ingreso —_ Sesopard

Sueldo Inicial _________ Sueldo final ——

Motivo de separacion

Ultimo puesto ocupado

Favor de contestar SI 6 NO a las siguientes preguntas:

¢Eran busnas las relaciones con sus jeles y companeros?

¢Era buena su puntualidad y asistencia? ’

;La consideran honorable?

¢Era buena la cantidad y calidad de su trabajo?

¢Cumplia las nermas y politicas de la empresa?

¢Recibis algun ascenso en su empresa?

¢Enlregé correclamente materiales equipo y cartera que se le asignaron?
LEn el manejo de efectivo se le consideraba responsable?

¢ Dej¢ algin pendiente en el manejoe de efectivo?

OBSERVACIONES

Adelantames las mas cumplidas gracias por su (s) atencién {es) a Ia prosente y aprovechamos la oportunidad para externar

nueslro deseo de poderle () servic cuando asi nos sea solicitado.

Alentamente

Proporciond Referencias



REFERENCIAS LABORALES
Objetivo: Obtener informacién mediante referencias laborales de candidatos

c¢h proceso de contratacion.

CONCEPTO DEBERA ANOTAR

Nombre El nombre completo del candidato

Daltos Los datos que proporciond ¢l solicitante como fecha de ingreso,
puesto, sueldo y motivo de scparacion de empleos anteriores previos
a MVS,

Factores Los factores a evaluar {tipo de relaciones, puntualidad, asistencia,

Observaciones

Solicitd

Proporciono

honradez, etc.).
Las que haya lugar para cada caso

El nombre y firma del responsable de reclutamicnio y seleccion de
personal que solicito referencias del candidato.

El nombre y puesto de quién proporciond la referencia laboral.
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MULTIVISION _v_s,tade:Sanda
I. GENERALES I_F‘;m
N T i l',u;.fn&{feg;;'"__ o
|m;5§§;.m(m—)"" T T T (Radse e ”Imum;m.

Jefe al que ke repond

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO FINALIDAD CONOCER LOS MOTIVOS E INDICADORES POR LOS QUE EL PERSONAL RENUNCIA A LA
COMPARNIA

SU OPINION ES IMPCRTANTE PARA NOSOTROS ¥ DESEAMUS MEJORAR CONSTANTEMENTE, POA LO QUE REQUERIMOS QUE LA
EXPERIENCIA DURANTE EL TIEMPO QUE CCLABOAY CON NOSOTROS SEA REFLEJADA EN SUS AESPUESTAS. MUCHAS GRACIAS.

Il. IMPRESION DE LA EMPRESA

F—- —_———- - . —- - -

+ Existio algin mative alpoc"m o w qua dased tmbugnr oon nosolros?.
st 3 Mo 21 scuar

‘ LConsldera que en su ingreso & la Compadla 3o Ieolfnaéunnadoauada induccidn?:
L S P
li = R — e
Durante su permanencia e la Companiz, ¢ Recibid algun Curs0 d@ Cnpadmmdn?
| &
| s 1 owo [T scwsr o
i
!—J,Consndwn gque &l asluerzo que realizé on su rabajo fue FD(X.N\NGO?
s Cd wo FT) iPomuAr. L e oo .
]
O [ RSSO .-
¢ Durante su pom\amnda onls Compﬁnll wvo asennsoa?
l st (] wo ] souties? oo i =
[ _ e e e - .-
N, MOTIVOS DE LA SEPARACION DE LA EMPRESA
T et e m - = = —_ —
L L ofrecieron un major empleo? Sl 773 HO l:jj L Problemas con sus Jelas? sl D NO 3
(Lo ofrecieron mds suslds y majores  SI 7 Mo [ iProblemas consus Compaierosde St [_] NO
,  Pprestacones? Trabajo?
1
' ¢ Problemas con e horana? S o NO r:] 45e la hizo rutnario y mondiono su S i__:_] NO r:;
, trabajo?
' Llejania de su dormicilio y ranspenta? S 71 No i iPiobiemas Familares 0 Personales?  SI [ ] NO
1
LCosea continuar cun sus sstudios? S Y N0 [ ] iDesmotivacin por no reciir st T 1 wo (.
astimukos?

Otros




V. OPINION DE LA EMPRESA

(Cudl os su opmidn salse MVS Muttvisdn?
(39 sinld entticado con?
La Emgrasy sl T oW
Jates gl 1 no T3 Su Area
Qo _ . e e e o — -
¢ Trabujaria Avevamenta para MVS Multivision?
st T no 1 yPorqué? e -
£+ Oué hue 1o que mas le agrudd de MVS Multivision?
Qs fus lo gue mas te Jesagrads de MVS Muitivisidn?

Sus Compaieros Si




ENTREVISTA DE SALIDA
Objetivo: Proporcionar oportunamente las causas que se deriven de las
renuncias del personal de la empresa.

CONCEPTO DEBERA ANOTAR

Nomibre Nombre completo del empleado.

Edad La edad del empleado

Fecha El dia, mes y aiio de claboracion de la entrevista

Gerencia El nombre de la Gerencia a la que pertenecia el empleado.
Departamento El nombre del Departamento al que pertenecia el empleado.
Puesto El puesto desempeitado por el empleado

Fecha de Ingreso
Fecha de Renuncia
Antigiiedad
Escolaridad
Estado Civil
Sueldo

Comisiones

Teléfono
Fuente de Reclutaniento
Antigiiedad laboral

Recepcion al Area

Condictones de Trabajo
Problemas

Opiniones

Comentarios

La fecha de ingreso del empleado a la empresa
La fecha de renuncia del empleado a la empresa
El tiempo que tiene de laborar en la empresa

El grado escolar del empleado

El estado civil del empleado

El sueldo que percibia el empleado

Solo para el personal de ventas, indicar la comisién promedio
mensual.

El teléfono particular y/o de recados del empleado

La fuente de reclutamiento por la cual ingresé el empleado.

El tiempo 1otal que el empleado labord en la empresa

Indicar como fue el ingreso del empleado al Area (;Quién lo
recibié?, ;Quién y como le explicaron las actividades a desarrollar?,
etc.).

Mencionar si le comentaron sus prestaciones, sueldo, estructura de
la empresa, ete.

[Los problemas que originaron la renuncia del empleado.

Las opiniones fiene con tespecio a la empresa.

Las que se deriven de la entrevista,




¥ INMULTIVISION

1. Datos Generales

Ibme T T T T '.llr i%d\“ - 111 Fm V 12
i Gerenca ' C TS 'oe__pamm;w— T m
:Pu&sto - o [};ed\aide!ng:rso__ T 5 lmgbedadmlaEmm;a 16
,E;um:aa a7 lEl.x:lo Cae? 18 | No de Hios 19
}?Jeldu T 110 lgmm no_l Teléfono 1
Fuente de Recktarmients T Famnn:m ST 113 | Anboedad Laboral Total 11
Il. Aspeetos de Seleccion e Induccién
[Tmuem{a'm' 2 S B e ¢ e N R OPSC
. _7 . S.___N Je 3 N___

(a.eénbrmbéoendérmdd'ademmma 23
Por quzén pregunto 24
£l da de su ngrrmo e explcaron las actividades qwzihan‘a ) Sl NO 25
Ouén Comentasio

[Led:;efmwééﬂSefianefe i o o T 26
' Le presertaron a Sus companienos de drea - 27
evdcaonss T 7 28
Sueldo sl NO 281 Medidas de sequridad e higine S N3 2810

Prestacones S N0 282 Bafos y dreas generales S [0 I 3T

Comisiones Sl NO 2083 Estuctra de b3 Empresa S ND 2812

Cuotas 3 aubry S NO 282 Nombxre de los Jeles gl NO 2813

Horaro S N) 785 Sistermas y Procedhmientos Sl NO 2814

Hora de comida Sl NO 285 Polticas del &rea ] NO 2815

Dia de descanso S N 287 Pocas de Atencidn a Clenes S N0 2816

S40 para guardar Qyas msirucciones ] KD 2837

perenencias ] MO 288 Cuales

(Lgar de sumnzstios ] NO 289 _

lll. Condiciones de trabajo F Lo

_ETthm endot_\d_edej;nc'a su Uam;\;ﬁademmumwamo a - T - 3
Medidas de Hyidre 9 NO 33

Medhdas de Sequridad Sl NO 312

Espacio sl NO 313 Lamenacion & N0 1%

Ctma Sl N 31s Le permeien ser eficente 9 N0 36
JV (ggmm:m e equpo para reaizar Sus ncones sl NO a2
Cuenta con los mateniales pard (ea7ar SUS lunCones Sl NO 23
W&m@ymmuemmmmyma S NO T 34

|—Le respelan sus horangs y Jescansos & NO a5



IElnamaﬂemusyJelmesmspewm 9 NO 16 [Fler.\moqnmzedmafzzamdmnpmaumda 3 NO ETH

‘L—ascalgasde trabao se reparien equitatvamenle St N0 37 [C{Jmﬂ meiatia ef proceso de rabap . 118
{;;uamaymgamaduamp 8 N [Q’érm faotin du pora mepra b (eaciones hancs m
@_WEEW?,M’_ T T s e s IHaualnadoaﬂmma‘.emIMysamdéE—si_rOH];"
DONDE

Le comentaron cugies son los obetvos a cumplr S N0 30 {Eleﬂmom’uadummnabaptsmdewnmmdo S NO -321-
1.3 COMUNCacdN es pporiuna ] NO  3n [Cumehsummalasqnmdered\o ] NO ;.72;7
Ouitn sabe y iabaga mds en su e S N0 a1z |Rechocapctoen d ngesy abbmprsa 8 MO h

. [ ~ COMO LA CONSIDERA 3

FECHA DE CURSC

|Lee’m’amahaws.|1rabap k| MO 213 | Sewentifica ton su puesta y se sente capal Ge desarolario St 2] 324
|Lemﬁancosaswaspa;advamin S N0 a4 IEsﬁdeawcrdocmwarea g M i
Immhemmummmp S NG 315 IEstadeauﬂdo_mmlua'h 7 Sl NO 326
|Hata'idommlaEnuem | NO a8 Esta de acuerdo con sy depastamento [ NO 397
V. Opiniones de [a Empresa
|muhmmmmam ] NO oPor qué? a1
Se wente identificado con; ‘?_
Empresa S ND a2t
Compafires ] NO 22
Jeles b NO a2
Rama st NO a4
|0Jéleagachma'sdem'3huﬁvﬁh 7 Ta
I&lebdesagradamsdemmunmm T
V. Comentaries de la Entrevista
Sobwe L2 Persona 51




ENTREVISTA DE AJUSTE
Objetivo: Obtener informacion derivada del Personal para identificar tos
factores causantes de un inadecuado ambiente laboral.

CONCEPTO DEBERA ANOTAR

Nombre Nombre completo del empleado,

Edad La edad del empleado

Fecha El dia, mes y aiio de elaboracion de la entrevista

Gerencia El nombre de la Gerencia a la que pertenecia el empleado.
Departamento El nombre del Departamento al que pertenecia el empleado.
Puesto El puesto desempenado por el empleado

Fecha de Ingreso
Antigiliedad
Escolaridad
Estado Civil
Sueldo

Comisiones

Teléfono

Fuente de Reclutamiento

Antigliedad laboral

Recepcion al Arca

Condiciones de Trabajo

Opiniones
Comentarios

La fecha de ingreso del empleado a la empresa.

El tiermpo que tiene el empleado de laborar en la empresa.
El grado escolar del empleado.

El estado civil del empleado.

El sueldo que percibe el empleado.

Solo para el personal de ventas, indicar la comision promedio
mensual,

El teléfono particular y/o de recados del empleado.

La fuente de reclutamiento por la cual ingreso el empleado.
El tiempo total que el empleado tiene dentro en 1a empresa.
ASPECTOS DE SELECCION E INDUCCION

Indicar como fue el ingreso del empleado al Area (;Quién lo
recibié?, ;Quién y como le explicaron las actividades a desarrollar?,
etc.).

Mencionar si le comentaron sus prestaciones, suelde, estructura de
la empresa, etc.

Indicar si las condiciones de trabajo parma el empleado. son
adecuadas en cuanto a medidas de seguridad ¢ higiene. equipo,
maleriales, ambiente laboral y expectativas .

L.as opiniones tiene con respecto a la empresa.

L.os comentarios que se deriven en la entrevista sobre Ta persona y o
generakes.




TAMVS

MULTIVISION

‘Evaluacién

mixe dd Cursn: Irstrucior {es)

{ca cuidadosamente los ecaclivos. (1) indica totalmenle incicrio y 10 tolalmente cierto

. Aplica casos para hacer un Andlisis y Tomar decisiones.

. Reconoce cuando los Participantes tienen aciertos.

. Inicia [a Sesién a la hora senalada.

. Trae Material para exponer on la Sesién.

. Propicia la Parlicipacitn de los Asistantas.

. La Sesidn sigue el orden establecido en el Programa.

. Resalta la Imagen de nuestra Empresa.

. Evita estar viendo constanlemente sus apuntes.

. Deja al grupo con las ideas respeclo al toma.

. Explica gl Plan de trabajo y objetives do cada sesién.

. Analiza los Problemas planteados por los participantes.

Busca que los Participantes se comprometan con {a Empresa.

Trata los Temas del Programa con 1a extensién requerida,

Escucha sin interrumpir al participarle cuando e hace una pragunta.
Asigna Tareas de invesligacién al participante.

Mantiens la Disciplina ain cuando no manifiesta demasiada rigidez.
Felicita a quienas hacen aportaciones sobre el tema.

Forma Equipos de trabajo para fomantar el compaiiorismo.

Analiza |a Relacidn de cada tema con el resto def Programa.

Los Crilerios sobre los que evalia son Objetivos.

Se mueslra accesible con los participantes.

Despues de Exponer el tema haca un resumen del mismo,

Se Organiza durante [a sesidn ovitande titubeos en cuanto a le que hace.
Cambia los Integrantes de los equipos para propiciar fa comunicacién.
Utiliza en sus ejemplos situacionas compalibles con los valores de nvestra Empresa.
Habla con Cordialidad y Afecto.

Al terminar la sesién indica los temas de la siguiente y su conexién,

La Evaluacién se realiza sobre los temas vistos.

Da Respuestas correctas sin rodeos a las preguntas de los participantes.
Cumple cortoctamanlo con @) tiempo sefalado para los recesos.
Mantiene Activo al grupo con dindmicas y debates.

Sefiala los errores en Jos que uno puede caer en las funclones desempenadas dentro de la empresa.
Aclara los terminos poco comuntes en ef languaje de los participantes.
Comenta la imporiancia de la lica en ol desempeiio de las funciones de la empresa,
Alllegar al avla saluda & los participantes.

La Organizacién del grupo es iddnea para las aclividades.

Acepta Aporlaciones de los participantas complelando su exposicién,
Sigua las Normas establecidas aunque con cierta flexibilidad.

Evila hacer mofa de los participanies cuande estdn equivecados,

Logra que el Participante quiera saber mds sobre el tema,

Trala lodos los temas del Programa.

Rompe los mementos mondtonos con un chiste lina.

Se dirige a todos los pailicipanies por su nombre.

Exige el Cumplimiento del tiempo indicado para la sesién.

Informa a los Participantes del criterio de evaluacién,
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EVALUACION AL INSTRUCTOR Y CURSO
Objetivo: Obtener la informacion derivada del andlisis formado por los

asistentes del curso.

CONCEPTO

DEBERA ANOTAR

Nombre Curso
Fecha
Instructor
Factores
Opinion

Calificacion

Lk nombre def curse impartido.

[] dia, mes y afio de imparticion del cursw.

El nombre del instructor responsable

Los factores a evaluar por Jos participantes del curso.
Las gue haya tugar para cada case.

La calificacion otorgada por el participante al curso y al instructor,
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MULTIYISION

"Datas Generales .-
nbye dod Empleado IT’UZSID .
B0 Fe:cncia ' Tiomps en d Pusso

rocks Evaodo e a Iﬁxtadcemm Evaucion Elactata por: |lh-‘:sadapor:

Tnstruceiones

a) Objetivo.

E} Propdsit del Sisterna de Evaluacién del Desempario Laboral hacia o Porsonal do MULTIVISION S.A. de C.V., es calilicar su actuacién en funcion
da los requerimientos, responsabilidades y chjetivos de! puesto qus desempenian.

Ef Sistema osta disefiado para calificar a todo ef Parsonal an forma objstiva y homogénaa, independientamanta del puesto que ocupan.
MULTIVISION S.A. de C.V., considara qua los factoras que Intagran este Sistema de Evaluacitn rapresentan las principales caracteristicas que ol
Personal debe da mostrar en el Desempefio de su trabajo, con objsto de mantener Ia calidad que raquiere nuesira Compania.

b} El Sistema de Calificacidn esta dividido en dos partes:

LaPrimeraparte seutilizapara calificar al Personal Operativo y/o Empleados que dessmparian puestos qua no tienen responsabilidad sobra suparvisién
y administracién de personal.

La Segunda parte se utiliza para calificar s Emploados que desempenan Puastos de Subdirectores, Gerentes, Subgerentes yfo Supervisores.

¢) Procedimiento:

Lea datenidamente las definictones de cada factor y 1a descripcidn de cada una de las cuatro calificaclones {gradas) y margue con una *X" el cuadro
comespandients que mejor defina el Desempafio durante el periédo que se evalua.

Transcriba la calificacién a Sistema numérico utilizando la sigiente tabla de valores numéricos:

Sobresalients 3 ' Compatente 2
Satisfaciorio 1 Insatisfactorio 0

Ancte of nimero correspondients en la casllta localizada en el espacio derecho, @ final da cada factor.

d) Evaluacién General.
La Calificacién total del Empleads os la suma de los puntos asignados a cada factor.

&) Resumen.,

Antes de asignar la calificacién final so debs revisarla evaluacion con el jefe inmediatey soliciter su fima de aprobacidn en el espacio superior derecha
de esté forma. La Calificacion total se transcribe allabéticamente y se anota en el espacio de calificacion final ufifizando la siguiente tabla segun
comesponda; '

Parte | {Personal Empleados yfo Nivel Operativo)

De23a27Puntos = - Sobresaliente
Da14a22Puntos = Competente
De05ai13Puntos = Satisfactorio
De00al4Puntes = Insatisfactorio

Es muy importante que el calificador piense afondo respacia a la actuacién del calificado, ast comata forma en que podriadesempenarse en sutrabajo.
Deba hacarse hincapid en el futura que puade cambiarse mas que en el pasado, seaintegro en su calificacion y este segure de que representa sumads
franca y leal opinidn, no permita que sentimientos personales afecten su apreciacion,



I, Evatuaclén General - *

ACTOR: CONOQCIMIEN-
0 Y EXPERIENCIA

s la preparacién profe-
onal yfo téenica en su

SOBRESALIENTE:

COMPETENTE:

Domina todas laslases de
sutrabajo. Conoce perfec-

Supera el promedio en el
conocimiento y compre-

SATISFACTORIG:

Tiene preparacidn para
desempediar su trabajo

INSATISFACTORIO:__ | _

Carece de la preparacién
suliciente en forma ade-

Calificacién

Numérica

abajo, Es el conocimien- | tamentelastareasdeotros | siénde sutrabajo. Conoce | pero seobservan deficien- | cuada. Carece de los co-
delasfuncioncs de atros | refacionadas con sutraba- | otras 4rcas relacionadas | cias. Conoce otras dreas | nocimientos sobre las ta-
sparlamentos relaciona- | jo. Observa una conlinva | con su trabajo mas de lo | relacionadas consutraba- | reas de otras Areas rela-
s 0on su trabajo. Bs la | bisquedade actuaiizacién | requerido, Se actwaliza a | jo en forma limitada. Res- | cionadas con su trabajo.
ctualizacién de conoci- | para superarse. veces por iniciativa propia | ponde a fas indicaciones | Es indilerente en la bus-
ientos téonicos yfo pro- o por indicaciones supe- | para aclualizarse. queda de aclualizacién.
sionales para el desem- riores.

xfio de su trabajo.

ACTOR: PRODUCTIVI- .

AD EN ELTRABAJO SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:
ide que anto y que tan | Excelente nivel de canti- | Su productividad es supe- | Su productividad es nor- | Su productividad es infe-
en ef empleado ulifiza su | dad con excelente nivelde | rior 21 promedio pero no | mal porque abarca exclu- rior porque o cumple en

nockmiento y experien- | cafidad y siempre a tiem- | excelente porque se ob- | sivamenie los estandares | cantidad, cafidad yjo en

a para obtener resufta- | po. serva algunadeficienciaya | necesarios para cumplir | tiempo en el desempeiio

58, Este arilerio evalva la sea de cantidad, calidad o | con su trabajo. de su trabajo.

antidad y calidad de su tiempo establecidos.

abajo, asl como el cum-

imiento en el tiempo es-

blecido.

ACTOR:CRITERIO,CA-

ACIDAD DE ANALISIS SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:

apatidad para plantear- | Propone y valoriza todas | Responde a las indicacio- | Analiza en  general | No tiene habilidad para

e un problema, anafizar- | lasaltemativasnecesarias nes sugeridastomando en | acedadamenteaunquesin | valorar los hechos. No

, dar allemativas de so- | sus soluciones son siem- | cuenta los aspectos prin- | mayor profundidad. Sus | visualizalosaspectos prin-

ycidn y flegar a conclusio- | pre gicas y realizables y | dipales con buen criterio. | soluciones sonlomadasen | cipales, se pierde en dela-

es. - | constituyen la solucidén | La mayorfa de sus solu- | base ahechos evidenteso | lles y fos problemas que
dptima ante las circuns- | clones resulian légicas y | procedimientos estableci- | se le presentan permane-

tancias vigentes. realizables. dos sin considerar ofras | cen sin solucidn,
alternativas.

ACTOR: INICIATIVA Y
DINAMISMO SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:
nergla y capacidad para | Dindmico e independien- | Hace mds de lo que selle | Haceloqueselepideyen | Elude problemasque se le
ntrar en accidny empren- | te, emprendetrabajos adi- | pide, actia por simismola | ocasiones necesita ser | presentan, no actda, hasta
er tareas fuera de la ruti- | clonales aunque no sean | mayorladelasveces, pero | apremiado. que se le cbliga a eflo.
a, de su estricta responsabi- | en ocasiones para seguir

lidad siempre dispuesto.

adelante.

ACTOR: RELACIONES
{UMANAS Y ACTITUD
N EL TRABAJO

lide la habilidad para re-
acionarse con sus com-
aneros, superiores yfo
ersonas externas a la
sompariia. Mide la dispo-
icién para cumplir con los
eglamentos establecidos.

SOBRESALIENTE:

COMPETENTE:

SATISFACTORIO:

INSATISFACTORIQ:

Puede trabajar con otras
personas aln en situacio-
nes dificiles. Tiene dispo-
sicién para colabarar con
otra gente y en trabajo de
equipt. Propicia la comu-
nicacién, Su comporta-
miento fornenta un cima
positivo en el cumplimien-
fo de los reglamenios.

Se adapta a trabajar con
olras personas pero ten-
de a evitar las relaciones
dificites. Buena comunica-
cidn, Acepta y cumple con
los reglamentos estableci-
dos.

Sus relaciones con los de-
més son armdnicas pero
evila el compromiso. Cola-
bora en equipo en forma
condicionada. Limila la co-
municacidn al minime re-
querido. Acala los regla-
mentos, Esporddicamente

se chservan incumplimien-

tos de poca lrascendencia.

No cooperani acepta cola-
boracién. Bloquea la co-
municacién, Indisciplina
con aclitud negativa hacia
los reglamentos.




FACTOR:
LIDERAZGO:

Yabltidad para desarrollar
en su grupo la voluntad de

SOBALSALIENTE:

Excepcionathabilidad para
conducir grupos humanos

COMPETENTE:
Tiene infleencia sobre ¢f
grupe al cuaf conduce con

SATISFACTORIO:
Aungue ticne dficultades
para dirigir a su personal,

INSATISFACTORIO:

Fracasatepeldamenie cn
suintento deconducr ade-

S

Califigacion
Numgrica

trabajar eficientemente. | einfluir notablemente para | armenta y logra buenain- | obticne un Yabajode equi-| cuadamente grupes. No
Efectividad para conducir, | obtener resuliadosde con- {egracién ensuequipo. Es | po electivo. En sus cva- logra rabajo de equipo
evaluar y desarrollar per- | junlo, aun en situaciones | eficiente, evalda y capaci- | luaciones es ua tanto sub- | efectivo, Bloquea las posi-
sonal, destavorables. Ejerce vi- | taa sus subordinados con | jetivo, Nofomentacl desa- bilidades de desarrolic de

goroso esfuerzo y los de- | adierlo. rrollo de sus subordinados | sus subordinades.

mas se asocian a él. Muy ni st entrenamiento, pero

efectivo en delectar em- tampoco lo iimita.

pleados con polenciat y

promover su desarrollo.

Sus evaluaciones son al-

tamente objetivas,
FACTOR: EFECTIVIDAD ‘
GERENCIAL SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:
Mide a habilidad para al- | Excede los objetivos de su | Contempla todos los lac- | Su planeacion y coordina- | Planea y coordina en for-
canzar los objefivos, me- | departamento.E!] tores (planeacién, coordi- | cidn es apenas adecuade | ma deficiente. Las silua-
tas ¥ ptanes de un depar- | planeamiento y la coordi- | nacién y control) paraun | a los requerimientos del{ ciones imprevistas le impi-
tamenlo, considerando la | nacién de sus trabajos, es | buen desarrollo de los ob- | puesto. Establece contro- | den alcanzar sus objet-
capaddad de planeacidn, | excepcional, permitiendo | jelivas establecidas. les aunque algunos aspec- | vos. Ne establece contro-
coordinacidn y contrel, incluso superar situacic- | Coordina y controla {os seescapancuando eje- | les adecuados.

nes imprevisibles. Elabo- | eficientemente. Cumple | cuta su funcién. A veces

ra controles y establece | sus objetivos. no togra sus objetivos por

en el grupo un alto sentido fallas de efectividad

de avlodireccion y control. gerencial.
FACTOR: MANEJO DE
IECURSOS HUMANOS
Y MATERIALES SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIC:
Mide la habilidad de oble- | Excelente criterio para in- | Analizalosrecursosdeque | Se apega estrictamente a Carece de habilidad para .
ner resultados utiizando | terpretar y utilizar jos re- | dispone para lograr resul- los obietivos conque cuen- | administrar sus recurses !
adecuadamente los fecur- | cursos humanos y mate- | lados en benefico de su | ta, en ocasiones ejecuta | humanos y maleriales.
sos humanosy materiales | riaes con que cuenta. De- | departamento, Delega ta- personalmente las tareas | Censtantemente sobrepa-

asignados bajo su super-
vision.

lega lareas tomanda en
cuenta la habilidad dz su
genle. Siempre se mantie-

reas a su personal y la
administracién de sus re-
cursos materiales casi

que podria delegar, Tiene
aigunas deficiencias que
alectan en costo para su

$a sus costos y crea oon-
flictos con sus subordina-
dos. Nodelegadaolahace

tes, ileas, planes y pro-
blemas en forma verbal o
escrita; en sus refadones
con jefes, subordinados,
companeros y exlernos.

cuenta el tipo de informa-
¢idn a transmilir y el obje-
tive de la misma. Es daro
y objelivo. Sabe escuchar,

linal logra un resullado
aceptable.

normales. A veces no utili-
za el medic recesaio de
comunicacién y por lo tan-
1o no siempre logra los re-
sullados deseados.

nen y curaple con sus ob- | siempre coinciden con los | departamento. equivocadamente,
jetivos presupuestados. | objetives y presupuestos
establecidos.

FACTOR:
COMUNICACION VER-
BALY ESCRITA SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:
Mide la capacidad delindi- | Habilidad paraseleccionar | Utiliza las técnicas para | Su lorma de comunicarse | Garece de habifidad para
viduo para presentar y | el medio adecuado de co- | transmitir informacién; a | esadecuado perosebasa emitir informacién, desco-
transmilir érdenes, repor- | municacién lomando en | veces es confuso, pero al | en situacianes evidentes y | nocelastéenicas paraejer-

cer una buena comunica-
cidn; no logra su objetivo
yio distorciona la informa-
cidn.
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Calificacion
_____ . B Numérica
*ACTOR: PCSIBILICAG
DEDESARROLLO SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO: .
Mide la capacidad de asu- | Su capacidad es scbresa- | Demustra deseos de | Es receplivo y trata de | Notieneinteres en poner-
mir mayoe autoridad yjo | liente y tiene decidido | aprendery progresar, Con | aprender fo que seleen- § se al dfa. Nien progresar,
responsabilidad, espirilu de cooperacién. | entrenamiento de 1 a 6 | sefia. Esnecesariounen- Definitivamente no tiene
Pucde asumir mas aulori- | meses podria proyectarse | trenamientodefai2me- proyeccidn alguna.
dad yjo responsabilidad | a atra fabor. sespara proyectarioaotra
inmedialamente. labor.
FACTOR: PUNTUAUDAD
Y ASISTENGCIA SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIC: INSATISFACTORIO:
Mide la puntualidad ensu | Es muy puntual y de | Muy puntual, de buena | De regular puntualidad y | Continuamente tieneretar-
trabiajo, asf como Iz pun- | magnificaasistencia. Nun- | asistencla. Llega tarde yjo | asistencia, Falta yfo llega | dos y faltas.
tualidad aliniciar suslabo- { ca talta a su trabajo. falta en rarisimas ocasio- | tarde  en  algunas
res. La conslancia y regu- nes. ocaciones.
laridad en su asistencia al
trabajo.
FAGTOR: CONTROL DE
COSTOS SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTCRIC:
Mide la capacidad y habii- | Tiene buenos conocimien- Desempediasusfunciones | Tiene alguna nocidn del Desperdicia los recursos
dad para manejar y apro- | tos de los costos | con buena conciencla de | ahomo en el manejo de | que maneja: humanos,
vechar los recursos male- | involucrados en sus fun- | los costos involucrados. | los recursos que le son maleriales y/o linancieros.
 riales, humanos, financle- | ciones y logra buenos re- asignados.
‘s asignados, sultados.
FACTOR:INTEGRACION
¥ ACTITUD HACIA LA
EMPRESA. SOBRESALIENTE: COMPETENTE: SATISFACTORIO: INSATISFACTORIO:
Mide el grado de identifi- | Cuidadoso del prestigioe | Siempre se muestra leal | En ocasiones antepone Existen dudas acerca de
cacin e integracion hacia | intereses de la Empresa, | enladelensadelaEmpre- | sus intereses a los de la | su lealtad. Cuida més sus
la empresa. Actilud hacia | lealtad y entrega. Pospo- | sa. A veces es capaz de Empresa, Se abstiene de | intereses. Descuidala ob-
ios ohjetivos, politicas y | ne sus intereses a los de sacrilicar susinteresespor | criticar a la Empresa, En | servanciay précticadelas
nommas. la Empresa, Observa cul- | los de otios. Cuida que se ocasiones descuidalach- | politicas y normas vigen-
dadosamente el cumpli- | observen ef cumplimiento | servanciay pracBicadelas | tes. Grilica con frecuencia.
miento de las politicas y | de las politicas, normas y | politicas y normas vigen- | Se lamenta de rabajaren
normas vigentes ¥ as In. | procedimientos vigentes. | tes.le dalomismo traba- | la Empresa,
terpreta en forma adecua- jar en estd Empresa que
da. en cualquier otra,
Evatuacion lotal Persong Empieaco y/o Mivel Operalivo (Suma de faciores: Parie ) Punios Totaks:
Resumen Calficacin fral (allabdlica) Personal Empleados y/o Nivel operalivo
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EVALUACION DEL DESEMPENO
Objetivo: Identificar los factores de desempeiio laboral para aumentar ¢l

rendimiento laboral.

CONCEPTO

DEBERA ANOTAR

Nombre completo
Niimero de empleado
Mes

Puesto

Arca

Fecha de Ingreso
Objetivos
Aspectos Generales
Area

Comentarios
Calificacion
Firmas

Parametros

El nombre completo del empleado

El mimero asignado por el Departamento de Personal al empleado.
El mes ¢n que se realizo la evaluacién.

El puesto que ocupa ¢l empleado.

El Area a la que pertenece ¢l empleado.

La fecha de ingreso del empleado a 1a empresa.
Los objetivos a alcanzar

La presentacion de aspectos generales

El Area de oportunidad para el empleado.

Los que haya lugar para cada caso.

La calificacion otorgada mediante la evaluacion.
La firma de los responsables del documento.

Los Pardmetros de calificacion por objetivos y personales
(Excelente, Muy Bueno, Bueno, Aceplable, etc.).




