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INTRODUCCION

; La necesidad que tienen los departamertos de personal
de hacer frente a las miltiples presiones y frecuentes proble-
‘mas que aquejan a las empresas, que bien pueden ser grandes, ne
dianas o chicas, los ha llevado a la utilizacibén de nuevas téc-

nicas, lo que me motivd para realizar el presente trabajo.

En este trabajo trato de decirles los diferentes pro
blemas que llegan a tener las empresas, por lo tanto, vemos Que
-la necesidad que tienen los departamentos de personal por adop
‘tar nuevas técnicas administrativas para hacer frente a las mil
tiples situaciones por las que atraviesan las empresas, tales
como: 1la presidn de los sindicatos, los frecuentes camtios de
nuestra legislacidén laboral, los modernos avances cientificos
¥ tecnoldgicos que muchas veces nos obligan a destituir perso-
nal eficienté, ¥y esto viene siendo un reemplazo de moderna ma-

quinaria.

Este problema se palpd en la observacidn gque se hizo

en un departamento de personal.
0RIETIVO

Proponer un Modelo de Organizacién de un Departamen~
to de Personal, mostrando los avances que ha tenido la adminis

tracién, dando a conocer sistemas y procedimientos que facili-

tan la operacidn del départamento y por ende de la empresa.



HIPOTESIS

Es la importancia que tiene el departamento de perso-
nal ante una organizacidén, por lo cual debe estar bien estruc-
turado dicho departamento con ciertas funciones y varias acti-
vidades especificas, para que asi se vaya superando y asimilan-~

do todas las experiencias vividas.

Por lo general en los departamentos de personal se
desperdieia mucho el recurso humano con que se cuenta y esto

quizé se debe a que son administrados incorrectamente.

El elemento humano cuenta con una serie de caracte-~

risticas como son: esfuerzo, dinAmica, conocimientos, expe-

riencias, aptitudes y su potencialidad, mismos .que deben ser

utilizados positivamente.

Esto lo vamos ir viendo en los capitulos posterio~

res para gue asi quede la posibilidad de que se apliguen en un

futuro en todas las organizaciones de nuestro pais.
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© CAPITULO 1

LA ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Todas las organizaciones, ya sean empresas privadas
o pliblicas, deben operar con y a través de personas, ya que fal
tando el elemento humano, seria imposible el logro de los.obje-

tivos de la organizacidn.
Los objetivos organizacionales son:

a) Produccidén y/o servicio, a clientes y usuarios.

b) Social, enfocado a los miembros de la propia organizacidn,
a la colectividad y al gobiernc.
Q) Econdm: :0, para beneficio de los duefios o accionistas, a-

creedores y de la misma organizacidn.

La organizacidén requiere de una serie de recursos,
los cuales administrados correctamente le facilitaran alcan-

zar sus objetivos, estos son:

é) Recursos Materiales.- Se refiere al dinero, las instalacio-
nes fisicas, la maquinafia,'los muebles, las materias pri-
mas, etc.

b) Recursos Técnicos.- Aqul se incluyen, los sistemas, pro-
cedimientos, organigramas, instructivos, etc.

¢) Recursos Humanos.~ Son los mis importantes, ya que estéin
representados por las actividades, conocimientos, habilida-~

des, experiencias, potencialidades y aptitudes bumanas.

Ios Gltimos recursos son los Unicos que no pueden
ser propiedad de la empresa, ya que son patrimonio de cada per-
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 soma.

En virtud de ser los recursos humaros, los mis impor-
tantes para la operacidn de las organizaciones, es importante
también llevar a cabo una eficiente Administracidén de los mis-

mos.

1.1 DEFINICION

"La Administracién de Recursos Humanos, es el proce-
so administrativo aplicado al acrecentamiento y comservacién
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos,
las habilidades, etc. de los miembros de la organizacibn, en
beneficio del individuo, de la propia organizacidén y del pais

en general." (1)

Otra definicidén que aportan los autores Chruden y
Sherman (2) nos dice que: "La administracidén de personal de-
be proporcionar la adquisicidn, el desarrollo, la utilizacidn
y el mantenimiento de la fuerza de trabajo para la ejecucibn
de funciones que vienen siendo una parte del proceso adminis-

trativo,"

Es de observarse, que ambas definiciones coincidan
en aceptar la Administracién de Recursos Humanos, como el pro-
ceso administrativo aplicado a las caracteristicas personales

de los individuos y al desarrollo integral de sus capacidades.

4.2 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para hablar de los antecedentes de la Administracidn

de Recursos Humanos, es necesario remitirnos a los prin- -
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cipios de Taylor y Fayol, quienes pusieron las bases de la

Administracidn.

Federico Taylor fﬁe el primer hombre que resaltd
la importancia de la Administracidn de personal, al crear
-las'"oficinas de seieccién", ademds que en sus principios
‘generales de Administracién (4) da especial interés al per-
"sonal de las organizaciones, como lo demuestran los de: es-
tabilidad de personal, unidén de personal, disciplina, orden,
remuneracibén, divisidén del trabajo, etc. ¥ es precisamente
“aqui, cuando ya se hablaba de la divisién del trabajo, cuan~
do se buscaba agrupar las actividades de la misma naturale~

za bajo la coordinacidén de un especialista.

Taylor se dié cuenta, de que los prc dimientos
de reclutamiento y seleccidn de empleados ya no eran los
adécuagos, debido a gue el capataz seleccionaba a sus obre-
~ros, de una manera empirica y no contaba con ninguna técni=-
ca, fue debido a esto, que propuso centralizar el recluta-
miento mediante las llamadas “"oficinas de seleccién", pro-

“curando asi obtener mejores resultados en la seleccidén de

. personal.

Estas ideas de Taylor enfocadas a2 la especializa~
--cib6n funcional, estimularon de una manera definitiva la cvea-
cién de una Aarea dedicada exclusivamente a la Administracién

de Personal.

Se dice que el primer departamento de personal

surgid en el afio de 1912 en los Estados Unidos y que para
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2’l919 Yarse impartian cursos de Administracidén de Personal

en una docena de Universidades de dicho peis.

En el caso de México, que se ha caracterizado por
su rapido desarrollo industrial, ocasiond a nuestras empre-
sas, encontrarse con estructuras que no correspondian a sus
necesidades, ya que fueron creciendo casi sin darse cuenta.
Esto trajo como consecuencia la creacidn de nuevos departa-
mentos que atendieran funciones especializadas y fue necesa-
rio porer al frente de cada uno de ellos, a las persomas con

mayores conocimientos del drea correspondiente.

1.3 DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO ENCARGADO DE LA FUNCION

Es muy comlin encontrar diversas denominaciones del
‘ departamento encargado de la funcidn estudiada, dichos non-
bres son: Departamento de-Personal, Departamento de Rela-
ciones Iﬁdustriales, Departamento de Relaciones Internas,

etc.

Es de hacer notar que la denominacidén usada con
mayor frecuencia es la del Departamento de Personal, aungue
fdltimzmente ha tomado auge el nombre de Administracién de
Recursos Humanos, seguramente por el sentido humanistico

que se le pretende dar a la funcidn.

1.4 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

Para dar una definicidén de objetivo, podemos afir-
mar que se trata de una meta, o estado ideal a donde se pro-

pone llegar y hacia donde se encaminarin todos los esfger-
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. zos'de la organizacién.

Como ya se indicdé cnteriormente, a la Administracibdn
de Recursos Humanos, correspbnde colaborar para la consecucidn
del objetivo de la organizacidn, por lo que dicha funcidn cons-
tituye parte importante de los objetivos generales de la empre-

Sa.

En base a la observacidn que realicé, y a las entre-
vistas con algunos jefes de Departamentos de Personal, me fue

posible obtener informacidén abundante, que me permitid esta-

blecer los objetivos que bretenden en dichos departamentos.

En virtud de considerar algunos objetivos més importantes que
otros, los he clasificado en objetivos primarios y objetivos
secundérios. El establecimiento de dichos objetivos dependen,
naturalmente, del tamafio de la empresa (chica, mediana o gran~
de), ya que si por ejemplo se trata de una empresa chica sblo
tiene los objetivos primarios, no asi una empresa grande que

abarca tanto los objetivos primarios como los secundarios.

El objetivo general de la funcién de Administracién
de Recursqé Humanos es: “Desarrollar y administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura admi-
nistrativa eficiente, empleados capaces, trato egquitativo,
oportunidades de progreso, satisfaccidén en el trabajo ¥y una
adecuada seguridad en el mismo," asesorando sobre todo lo an-
terior a la linea y a la Direccidn, viene siendo el objetivo
gque redundaréd en beneficio de la organizacidn, los trabajado-

res y la colectividad. (1)




OBJETIVOS PRIMARIOS

Dentro de estos objetivos primarios se pueden citar

los siguientes:

e

-~ Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacan-
tes que se presenten.

- Seleccionar los recursos humanos mas adecuados a las necesi-
dades de la organizacidn, por medio del andlisis de sus ha-
bilidades y capacidades, a fin de decidir sobre bases obje~
tivas, cuiles tienen mayor potencial para obtener un‘puestd

dentro de la organizacién.

-~ Proporcionar al nuevo trabajador, la informacidn necesaria

para lograr su rapida integracidén a los grupos de trabajo

¥y sociales que existen en su medio de trabajo.

~ Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor ubti-
licen sus capacidades, buscando su desarrollo integral.

~ Estar pendiente de aquellos movimientos que le permitan una
mejor posicidén para su desarrollo.

- Procurar la remuneracién adecuada a los servicios prestados
por los trabajadores, conforme a la situacidén del mercado
de trabajo,'ias labores que desarrollen y la capacidad eco-
némica de la organizacidn. |

-~ Proporcionar a los trabajadores los servicios y prestacio-
nes a los que cada puesto y tipo de trabajo tienen derecho.

- Mantener las instalaciores en condiciones higiénicas y en
buen estado, asi como.desarrollar sistemas y procedimientos
6pﬁimos, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y en-
fermedades profesionales.

] - Procurar que las relaciones establecidas entre la Direccidn

y el personal o sindicato se desarrollen conciliando los in-
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tereses de ambas partes.
~ Mantener actualizado un registro de pérsonal-que labora en.

la empresa.

OBJETIVOS SECUNDARIQOS

Este tipo de objetivos no presentan mucha importan~
cia para las organizaciones pequefias y algunas medianas en
nuestro medio, pero es indispensable que las empresas grandes
aspiren a lograrlos, para tener una notable mejoria en sus
operaciones, misma que redundaria en beneficios econdmicos,

-sociales y en la produccidn o servicios.

Entre los objetivos secundarios podemos citar los

siguientes:

- Coordinar cursos y programas de capacitacién y desarrollo
pafa beneficio de los trabajadores y de la propia organiza-
cidn. ‘

- Promover actividades culturales, recreativas y deportivas
entre los trabajadores de la organizacidén, como complemen~

. to de sus labores colidianas, motivandolos de esta manera
a la superacién personal.

- Proveer incentivos para motivar al empleado a cooperar con
mayor empefio al logro ‘de los objetivbs generales de la em-~
presa.

- Establecer el reglamento interior de trabajo.
1.5 POLITICAS
Es indispensable que un Departamento de Personal
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“cuente con politicas, debido a que estas proporcionan guias
‘para el desarrollo de sus funciones y facilitan la toma de
decisiones. ILas politicas deben contar con la aprobacién y
el apoyo de la Direccidn en base a los objetivos de la empre-

sa ¥y a la especialidad que se trate.

En el Area de persénal, se presentan con frecuencia,-
situaciones que pueden ser resueltas con facilidad si maneja-
mos politicas de personal, ya que éstas nos indican el cami-
no a seguir, o en su caso, nos prohiben ejecutar diversas accio-
" nes. Como ejemplo de algunas politicas de personal, podemos |

mencionar las siguientes:

El trabajador deberéd portar la credencial de la empresé du-

rante las horas de trabajo.

-~ No habri ascensos para trabajadores con una antiguedad menor
de seis meses. '

- Siempre que se registre una vacante, antes de recurrir a fuen-
tes externas, se deberd procurar cubrirla con personas que
ya estén laborando en la organizacidn.

- Dependiendo de los resultados de la calificacién de méritos
se asignaran premios y ascensos, considerando los resulta-
dos obtenidos por cada persona en relacidén con los objeti-
vos de su puesto v departamento.

- Difundir medidas de higiene y seguridad, cumpliendo con lo

dispuesto en la legislacidn respectiva.
1.6 FUNCIONES

Las funciones que realiza el Departamento de Perso-

nal deben girar alrededor de las politicas. Entre las funcio-
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' nes mAs sobresalientes de este Departamento estén:
Reclutamiento

Seleccidn

Contratacibn

Induccidn

Administracidén de salarios

Control de asistencia

Capacitacibén y desarrollo

Servicios y prestaciones

Relaciones laborales

De acuerdo a las funciones que abarque la empresa,

determinard su estructura orginica.

Es obvio que existen muchas empresas qﬁe desempeiian
todas las funciones arriba citadas, pero ésto, al igual que
los objetivos, depende entre otras del tamado de la empresa,
pero también existen empresas pequefias que desempefian algunas

de las funciones antes mencionadas.
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CAPITULO 2
MODELO DE ESTRUCTURA ORGANICA

Para los fines de este trabajo, y en virtud de que-
rer sportar un modelo de organizacién de un Departamento de
Personal, realicé unpa investigacidn de las estructuras orgi-
nicas, obJetivos, funciones, politicas, sistemas y procedimien~
tos de los Departamentos de Personal del INPI (Instituto Me-
xicano de Proteccidn a la Infancia) y del IMAN (Institucidn
vMexicana de Asistencia a la Nifiez), convertidos ahora en una
sola institucidn, llamada SINADIF (Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia), debido a la fusidm que

surgidé por un Decreto Presidencial el dia 13 de enero de 1977.

En el presente <trabajo se propone un modelo de oxr-
ganizacidén que de ninguna manera se puede denominar ideal,
pero que sin embargo se adapta a la realidad laboral de nues-

tro pais.

El Departamento de Personal, es puramente adminis—
" trativo ylda servicio a todas las Areas de la organizacién,
inclusive a la Direccidén, ya que proporciona sus servicios
esbecializados a todos ellos. Cualquier Area de la empresa
puede solicitar a este departamento el servicio gque requiera
de €1, como lo puede ser, contratacibdn de persomal, cursos

de capacitacidn, calendario escalonado de vacaciones, etc.
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La estructura orginica del Departamento de Persoﬁal
estd formada por los drganos que lo integran ¥ que viene a de~

linear autoridades ¥ responsabilidadés.

2.1 JEFATURA

La persona que ocupa este puesto, puede ser llama~
da "Jefe de Personal," "Administrador de Recursos Hﬁmanos,"
etc, dependiendo del nombre que lleve el departamento. EL
'Jefe de Personal es la autoridad mixima en el departémento
vy depende directamente de la administracibén superior obDirec-

cidn.

2.2 SUBJEFATURA

Estd representada por el Subjefe del Departamento
de Personal, quien depende directamente del jefe del departa-
mento ¥y se encuentra a un nivél jerarquico superior a todos
los jefes de oficinas y secciones. ILa funcidn primordial del
subjefe de personal, serd la de auxiliar y complementar las
acciones del jefe del departamenhto, para la consecucidén de
sus objetivos, ademis deberid coordinar y supervisar los tra~

bajos elaborados por tndas las oficinas del departamento.

Para fines de este trabajo se han propuestc tres
oficinas, gue desarrollarén las funciones basicas, dedicando
un capitulo especial para cada una. Dichas oficinas que ana-

lizaremos posteriormente son las siguientes:
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1) Oficina de Reclutamiento, Seleccibén y Contratacién.

' 2) Oficina de Sueldos y Salarios.

3) Oficina de Relaciones Laborales, Servicios y Prestaciones.

s e £ e N S TR
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CAPITULD 3
EXPLICACION DE LAS PARTES QUE INTEGRAN EL MODELO

Como ya se ha visto en el capitulc anterior, es ob-
vio que una de las funciones primordiales de 1la Administracidn
de Recursos Humanos es la de proporcionar a la empresa las ca-
pacidades humanas iddéneas para cada puesto especifico, asi
rnos los hace notar Ferpando Arias Galicia y Coutores quien
nos dice. "No se debe olvidar que las organizaciones depen-

_den para su funcionamiento y su evolucidén, primordialmente

del elemento humano con gque cuenta."

Puede decirse sin exageracién que una_ organizacidn

es el retrato de sus miewmbros.

3«1 ERECLUTAMIENTO

Esta oficina o departamento puede estar representa-
da por un Jefe de oficina, aunqﬁe se tratara de una empresa
chica o mediana, para que la persons encargada realice todo

el movimiento gque se requiere.

El objetivo que persigue la Seccién de Reclutamien-
to de personal es }reciéamente el de atraer hacia la empresa
los Recursos Humanos mis adecuados a las necesidades de la em-
presa, procurando su correcta ubicacidn en las édreas de traba~

jo.
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POLITICAS

Esta seccidn tiene politicas que deben ser ejerci-
das correctamente, porque la direccién.encargada de esta sec- -
cidén impone y especifica cudles van a ser las politicas que
se van a llevar a cabo, y la:seccién debe de cumplir con ese
requisito, haciendo que se cumﬁlen las politicas, por medio
de obligar a las personas de la seccibn a que acepten esas

politicas.

FUNCIONES

Las funciones que deberén realizar, para lograr sus

objetivos serin las siguientes:

- Ver del personal que labora en la empresa cuil es el mas
‘adecuado. .
- Reclutar el personal que requiera la empresa.

~ Integrar y manejar un archivo de aspirantes a plazas.

RECLUTAR

Es condicionar la solicitud previa al puesto, la
‘aceptacibén del solicitante a ocupar el puesto vacante después

de haber pasado por una serie de normas aceptables.

FUENTES

E1 reclutamiento se lleva a cabo por medio de las

1lamadas fuentes de reclutamiento, que son los medios de que

se vale una organizacidén para atraer candidatos.




Entre las fuentes existentes podemos mencionar las

.siguientes:

- fransferencias, promociones y reposiciones de emplecados.
- Recomendaciones de los empleados.

~ Sindicatos de Trabajo.

- Instituciones Educacionales.

~ Agencias de Empleos y Colocaciones.

Medios Publicitarios.

Solicitudes Espontaneas.

‘TRANSFERENGIASJ PROMOCIONES Y REPOSICIONES DE EMFLEADOS

Estos movimientos se realizan tomando como base la
calificacién de méritos del empleado, antigliedad, nivel de es-
colaridad, etc.; y en caso de resultar positiva se le puede pro-

mover.

Al realizar este tipo de mqvimientos vamos a tener
‘kuna mayor seguridad de que el personal que se ha elegido es el
‘adecuddo para el pﬁesto vacante, ademis de ser un aliciente
para los demds empleados, (2) que al darse cuenta de la exis-
tencia de una politica de ascensos, se sienten motivados de
una manera constante y procuran deseméeﬁar su trabajo con efi-

_ ciencia.

Ademds de crear oportunidades de ascenso o ayudar

a evitar los despidos, puede beneficiar la moral de los emplea-

- dos.
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La compafiia también conoce mejor a sus propios em-
pleados que a los solicitantes externos y estari’en posibili-
dad de capitalizar sobre la inversibén que representa el entre-

namiento que ha dado a sus trabajadores.

Una de las desventajas que representa este tipo de
Fuente es que de todas maneras habrd que hacer una requisicién

’ péra el puesto que queda vacante al hacerse la transferencia.

RECOMENDACIONES DE LOS EMPLEADOS

Pueden funciopnar también como fuentes de reclutamien-
to los parientes o amistades del propio personal, esto nos
represeﬁta algunas ventajas como lo puede ser una mis rapida
integracidn al grupo de trabajo, en virtud de ser familiar o
amigo de uno o varios trabajadores, sin embargo, habra que
poner especial atencidén en ésto, porque dependiendo de la fun-
cidn que.desempeﬁen, puede ser perjudicial tener amigos o fa=
miliares en un mismo departamento o seccidn, ya que nos pue-

den ocasionar sabotajes, robos, etc.

SINDICATOS DE TRABAJO

Cada dia es mis comin que los sindicatos traten de
pantener un control sobre el suministro de un tipo de traba-

jadores en particular, generalmente tratandose de obreros.

Esto facilita el reclutamiento para la empresa, pe-

ro también la perjudica, puesto que el Sindicato presiona a

-2 -



la empresuz a contratar el personal que le impone.

INSTITUCIONES EDUCACIONALES

Es obvio que las necesidades de personal en las emw
presas tienden cada dia mAs hacia el personal con conocimiente
cientifico y técnico y con un grado educacional més altoc. Es-
to naturalménte las ha obligado a ocuparse de un reclutamiento
mds frecuente de graduados en las Escuelas Comerciales y Uni-

versidades.

MuchOSFColegios ¥ Universidades mantienen relacio-
nes constantes con empresas piblicas y privadas mediante lasg
llamadas bolsas de trabajo escolares, y a la vez proporcionan
a los graduados un servicio para que empiecen a desarrollar

los estudios realizados.

Este tipo de fuente de reclutamliento presenta una
seria desventaja para las empresas, ya que en la gran mayoria
de los casos se topan con candidatos sin expeiriencia, y tan
solo se pueden guiar por las calificaciones obtenidas en sus
estudios, pero también representan la ventaja el de poder mol-

dear a la persona.

AGENCTIAS DE EMPLEOS ¥ COLOCACIONES

Es una fuente de reclutamiento que cada dia toma
mayor auge en nuestro medio, por ésto puede ser posible gue

en ocasiones las empresas aprovechen la ayuda de las agencias
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de .empleos para reclutar solicitantes.

Estas agencias, que pueden servir como una extensidn
del departamento de empleos, difieren considerablemente en tér-
ninos de sus politicas, servicios, costos y el tipo de solici-

tantes que pueden ser obtenidos a través de ellos.

Algunas agencias reciben el apoyo piblico y operan
sobre base de no perseguir lucro, mientras que otras operan
como empresas lucrativas y marcan honorarios para el solici--

tante y/o para la empresa.

las agencias de empleos pueden suministrar solici-
_‘tantes ‘que puedan contratarse para una variedad de areas ocu-
.pacionales o pueden proporcionar personal solamente para cier-

" tos puestos profesionales, técnicos, de oficina o domésticos.

Las oficinas de empleos piblicas se mantienen en las

~ grandes comunidades de la nacidén, estas oficinas son adminis-

tradas por el estado, puesto que los estados reciben apoyo
‘financiero de los fondos del impuesto federal y estan sujetas
- o ciertos controles gensrales del United States Employment

“Zervice (U.S.E.B.).

‘Dsbido =z que cobran honorarios las agencias priva-

",_ﬁigiden a proporcionar servicios de empleos mis especia-
“lizados-que las agencias piblicas y a menudo sirven a una cla-

.se particular de clientela.
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- Los honorarios se cobran a la empresa o al solici-

B  t?n£e,>dependiendo de la politica establecida por la Agencia.

MEDIOS PUBLICITARIOS

Los zruncios en periddicos, radio, televisién y re-
vistas pueden ser utilizados como medio para intentar llegar.
hasta los solicitantes interesados, con los que de otra mane- -

“ra no se podria establecer contacto.

Los medios publicitarios tienen la ventaja de per-
?]mlulr alcanzar una gran audiencia y de proporcionar otra fuen-
te p051ble de solicitantes, pero también cuenten con algunas
‘dQSVentajas, como lo pueden ser, el costo y la.naturaleza im-
prédecible de sus resultados, ya que en algunos casos un anun-
cié puede dejar de tener una respuesta significativa, mientras
que en otros casos puede originar que una empresa se vea S0~

brecargada de solicitantes.

Muchas veces a pesar de que los requisitos dzseados
para una vacante se especifiquen claramente en el anuncio,
puede atraer a muchos solicitantes marginales, que responden
cor la esperanza de gue pueda existir una remota posibilidad

¢ ser considerados.

2.

*SCLICITUDES ESPONTANEAS

La mayoria de las empresas reciben diferente ndmero
de solicitudes esponténeas, o sea de individuos que hacen
sue solicitudes por correo o en persona y poseen ciertas ha-

bilidades y conocimientos. Aungue esta fuente puede no lle~
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'Varfa un alto porcentaje de candidatos aceptables, no puede

. ser ignorada por la empresa, ya que en un momento dado pue-

de recurrir a ella.

El hecho de que los individuos tomen la iniciativa
para: solicitar un empleo, puede indicar que tienen un gran
interés en la compafiia y un deseo definido de trabajar en

ella.

Debido a ésto y a la necesidad -de mantener buenas
relaciones publicas, toda persona que solicite trabajc debe
ser tratada con cortesia y consideracidén, independientemen-

te de si ha sido o no promovida su solicitud.

Las solicitudes esponténeas de personas que parecen
flbien calificadas, pero que no pueden ser contratadas inmedia-
ﬁamente, deberén mantenerse archivadas, puesto que estas per-
sonas pueden ser consideradas como candidatas para futuras

vacantes.

"3.2 SELECCION

" Es el procedimiento mediante el cual se busca encon-
" trar al hombre adecuado que cubra el puesto adecuado, a un

-costo también adecuado. S

Ta decisidén que se toma para contratar o rechazar
a un solicitante representa gran importancia, debido a los

efectos que causa.
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Chruden y Sherman (2) nos dicen que: "Cada nuevo
‘empleado no solamente constituye una unidad de produccidn,
sino que su personalidad influye a su grupo de trabajo, ¥y
algunas veces a la organizacidn completa, asi pues, durante
elnproceso de seleccibn es escencial ponderar las caracteris-
ticas convenientes e inconvenientes de un solicitante, y lle-
gar a la solucibén mis inteligente posible en relacidén a su

adaptabilidad para el empleo."

El proceso de seleccidn se inicia cuando el Depar-
tamento de Personal recibe una requisicidn formal de otro
departamento solicitando personal adicional o de reemplazo,
para posteriormente establecer contacto con los posibles can-
didatos que se encontraban en archivo de soiicitantes ante-
riores, o en su defecto principiar nuevamente desde el re~

clutamiento.

Be recomienda mejor la promocidén interna, porque
uno ya sabe qué personal es el indicado para el puesto, ya .
sea por sus méritos realizados conforme a escalafdén ascen-

diente, su antigiiedad y/o nivel de escolaridad.

Cuando ya se tiene propiamente a los candidatos a
ocupar el puesto es cuando se inicia la face de seleccidn

definitiva.

Es de hacer notar, que el nlmero de pasos en el pro-
ceso de seleccidn, y su secuencia varia no {nicamente de em-
presa a empresa, sino principalmente con el tipo y nivel del

puesto que debe cubrirse.
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Es frecuente, que la seleccidn de empleados para
ciertos puestos puede ser llevada con éxito .en base a una
* sola entrevista y un examen fisico, ejemplo itrabajadores?

albafiiles, empleados de limpieza, mantenimiento, etc.

Sin embargo, hay casos en que se requiere varias
entrevistas y mayor numero de exdmenes e investigaciones,
generalmente para puestos de mayor jerarquia como jefes de

departamento, gerentes, etc.

Si bien no existe un procedimiento estindar para
la sgeleccidén, se puede citar un modelo que se adapte a las

necesidades existentes en el promedio.

EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION SE PUEDE DIVIDIR FUNDAMENTAT-
MENTE EN LOS SIGUIENTES EASOS:

1) Recepcidn del solicitante

2) Entrevista preliminar

3) Solicitud de empleo

4) Pruebas

5) Verificacidén de antecedentes

6) Entrevista definitiva con el jefe solicitante
) 7) Examen médico ' e

--8) Aceptacidén definitiva

RECEPCION DEL SOLICITANTE

Se entiende por recepcién del solicitante la loca-

1izacidén de candidatos para un determinado puesto, el ambien~
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Es frecuente, que la seleccién de empleados para
'ﬁ,ciertos puestos puede ser llevada con éxito en hase a una
" sola entrevista y un examen fisico, ejemplo {trabajadores?

-albafiles, empleados de limpieza, mantenimiento, etc.

Sin embargo, hay casos en que Se requiere varias
entrevistas y mayor nimero de eximenes e investigaciones,
generalmente para puestos de mayor jerarquia como jefes de

departamento, gerentes, etc.

Si bien no existe un procedimiento esténdar para
la seleccidén, se puede citar un modelo que se adapte a las

necesidades existentes en el promedio.

EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION SE PUEDE DIVIDIR FUNDAMENTAL~
MENTE EN LOS SIGUIENTES EFASOS:

1) Recepcidén del solicitante
"'2) Entrevista preliminar

3) Solicitud de empleo
.~ 4) Pruebas

5) Verificacidén de antecedentes

6) Entrevista definitiva con el jefe solicitante =

7) Examen médico

"8) Aceptacidn definitiva

RECEFCION DEL SOLICITANTE

Se entiende por recepcidn del solicitante la loca~-

1izacidn de candidatos para un determinado puesto, el ambien-
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te:en que sean recibidos, asi como la manera de que sean tra-
tados para que el solicitante tenga una buena impresidn de

la empresa. Por lo regular la persona encargada de la recep-
cibén del departamento de personal esté preparada para propor—
cionar informacién.acerca de la compafila y de los puestos va-
cantes actuales y de ayudar al soliéitante a llenar las for-

mas de solicitud.

Deberéd arreglar programas de entrevistas, pruebas
y'dtros pasos de la seleccidn, con esto se puede ayudar mu-
‘cho a crear el tipo de actitud en el solicitante, que mejo-
rard la comunicacibén y la cooperacidn durante el proceso de

seleccidn.

El encargado de la recepcidn deberid tener inociones
de entrenamiento? para poder hacer apreciaciones réapidas de
los solicitantes y determinar si llenan los requerimientos

bésicos para el puesto.

ENTREVISTA PRELIMINAR

El propésito principal de la entrevista preliminanr
es eliminar a los solicitantes que obviamente no estén cali-

ficados ¥y dejar Cnicemente a los pogibles candidatos.

SOLICITUD DE EMFLEO

Para aquellos solicitantes gue bayan cubierto todos
los requisitos de la entrevista preliminar, se les debera

entregar su solicitud de empleo, para que anoten en ella to-
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dos sus datos personales, familiares, escolares y de experien-

cias laborales que se les solicita.

Por medio de la informacidn que presentan las diver-
sas solicitudes de empleo, es pogible determinar cuil solici~-
tante posee mayor capacidad, mayor nivel de estudio, mls ex-
periencia, etc., aumgue muchas veces la informacién acenta-
da en la solicitud es falsa y es indispensable comprobar la ‘1»5

veracidad de los datos proporcionados.
PRUEBAS ' f'

En la actualidad es muy comin que las empresas de
nuestro medio apliquen pruebas a los candidatos a ocupar un
puesto vacante, como ejemplo de esﬁo se puede citar laAimpor—
féncia que han alcanzado las pruebas o tests psicoldgicos que
se aplican a los candidatos con el fin de determinar su grado
de inteligencia, personalidad y posibilidades de adaptacién

al puesto y trabajo que solicita.

Para la realizacidn de esta tarea las empresas se
empiezan a dotar de personas especializadas en psicologia
social y laboral para la aplicacién e interpretacidén de di-

chos exAmenes.

Otro tipo de examen més comin es el examen de cono-
cimientos, que se aplica casi generalmente a candidatos a
ocupar un puesto técnico dentro de la empresa como por ejem-
plo: ingenieros, coatadores, licenciados en administ;acién,

'etc.
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‘>TERIFICACION DE_ANTECEDENTES

Debido a la gran cantidad de desempleados que exis-
ten en nuestro pais y al enorme deseo que tienen éstos de ob-
tener un empleo a toda costa, es muy comin que la informacié::

gue proporcionan resulte completamente falsa.

Por lo tanto es indispensable en la actualidad la
verificacioén de antecedentes, con el fin de no dejarse enga-
fiar por agquellas personas que al no tener la capacidad, ni
lé experiencia necesarias, recurren a las mentiras con el

fin de querer sorprender a las empresas.

Generalmente se debe establecer contacto con los

" patrones anteriores, oficinas de crédito e individuales ci-
tadas como referencias, para verificar la informacidn perti-
nente, tal como duracién en el puesto, tipo del puesto y sa-

lario recibido.

EXTREVISTA DEFINITIVA CON EL JEFE SOLICITANTE

"Una veé que se han ferificado los antecedentes .y
los resultados han sido satisfactoriqs, se procederd a la
rgalizécién de la entrevista definitiva con el jefe o super-
#isor solicitante. Es necesario que el jefe o supervisor
solicitante intervenga también en el proceso de seleccidnm,
ya que es é1 quien tratari personalmente con el nuevo emplea-

do ¥ no puede ser relegada su opinidn.

Si 1la seleccidn se realiza sin el visto bueno o con-
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’iformidad del jefe o supervisor solicitante, nos puede ocasio-
‘n?r problemas posteriores, el argumentar éste que el nuevo

empleado no cumple los requisitos que se requieren.

51 los departamentos de personal propiciaran esta
entrevista entre el candidato‘y el jefe o supervisor solici-
tente, se reduciria notablemente el nimero de fracasos en las
contrataciones del personal, ya que de esta manera el jefe
"~ 0 supervisor solicitante no tiene disculpa si es qué el nue-
vo empleado no cumple, ya que fue &1 precisamente quien en

Ultima instancia lo selecciond.

EXAMEN MEDICO

Debe adoptarse la realizacidn del examen médico al
final del proceso debido a que generalmente es uno de los
pasos mas costosos y por consiguiente no debe llevarse a ca-
bo a menos de que el candidato haya aprobado todos los pasos
anteriores. Existen muchas empresas que ya cuentan con ser=-
vicics médicos y son ellas mismas quienes realizan el examen
al solicitante, pero las hay quienesno %tienen este tipo de
servicio y encargan al solicitante que sea él guien acuda al
médico, ya sea particular o de alguna clinica con el fin de

que se le extienda.un certificado de salud.

Es obvio que no es posible ni conveniente solicitar
un certificado de salud s todos los solicitante, ya que pri-
" mero hay que analizar su probabilidad de ingreso a la empre-
‘sa y si esto es positivo entonces se procederid a realizar o

encargar examen médico, que serd el (ltimo requisito al soli-
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, fcitante para su ingreso definitivo a la empresa...

- ACEPTACION DEFINITIVA

La aceptacidn definitiva se determina cuando ya se
han cubierto satisfactoriamente todos los pasos anteriores

y se pracede a iniciar los trémites de la contratacién.

3.3 CONTRATACION

Cuando se han cumplido ya todos los requisitos soli-
citados para el proceso de seleccidn, presenta ya el (ltimo
paso previo a la iniciacidén de lsbores por parte d=l nuevo

empleado, este Gltime paso es la contratacidn,

Se entiende por contratacidén el proceso mediante
el cual, el nuevo empleado y el patrén, establecerdn formal-

mente la relacién de trabajo.

EL PROCESQ DE LA CONTRATACTON CONSTA BASTICAMENTE DE CUATRO
PASOS FUNDAMENTALES,.QUE SON _LOS SIGUIENTES;

a) Firma del Contrato de Trabajo
b) Alta en el Registro Federal de Causantes
¢) Alta en el I.M.S.S. o, I.S5.8.T7.E. (segin el caso)

d) Alta en el Sindicato, Seguro de Vida y demés prestaciones

A continuacidn analizaremos brevemente cada uno de

estos pasos que forman la contratacidn:



" FIRMA DEL CONTRATO DE TRABAJO

Se entiende como contrato de trabajo, el documento
en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un
trabajo personal subordinado, cualquiera que sea su forma

de denominacidén, mediante el pago de un salario. (9)

La relacidn de trabajo puede establecerse por tiem~
po indeterminado o determinado, esta Gltima modalidad'puede
ser temporal o eventual, y ésta a su vez puede ser por obra

determinada o a precio alzado.

Todo contrato de trabajo debe contener cuando menos

estas cuatro partes béasicas, que son:

a) Encabezado
b) Declaraciones de los comparecientes
c) Clausulas legales y administrativas

d) Firmas

ATTA EN EI: REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

Cuando un nuevo trabajador ingresa a la empresa,
habri que verificar si anteriormente ya se habia dade de al-
ta en el Registro Federal de Causantes, en caso contrario se

le debera dar de alta en el mismo, mediante el llenado de las

formas respectivas que se deberin entregar en la Oficina Fe-
deral de Hacienda correspondiente, de acuerdo a la localiza-

cibén de la empresa.
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' ALTA EN EL I.M.S.S.

El patrdén deberéd dar de alta al nuevo trabajador
en el I.M.S.S. segln se trate de empresas privadas. Median-
te esta institucidn los trabajadores obtienen muy buenas pres-
taciones; como lo son servicio médico para ellos y sus fami~
lias, servicios sociales, jubilaciones, indemnizaciones por

‘accidente o muerte, etc.

ALTA EN EL SINDICATO, SEGURO DE VIDA Y DEMAS PRESTACIONES

Este Qltimo paso se refiere a la afiliacidén del em-
pleado al sindicato, mediante el cual tiene derecho a todas
las prestaciones que ofrece la empresa a sus trabajadores,

y.el trémite necesario para poder obtenerlas.

Es de bacer notar que en nuestro medio no todas las
empresas tienen un sindicato de trabajadores, por lo gue no
todas ofrecen las mismas'prestacionés, ya que existen empre-
sas que ofrecen prestaciones superiores a las que marca la
ley, mientras que hay otras,.la mayoria, que sdlo ofrecen

lo establecido en la ley.

Entre las principales. prestaciones existentes pode-

- mos mencionar las siguientes:

a) Afiliado al sindicato
b) Seguro de vida
¢) Credencial para tiendas de descuento de la compafiia

é) Registro para el comedor
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'fffﬁg)fﬁctividédes,deportivas, sociales y culturales

7 Cuando ya se han cubierto todos los tramite de au-~
- torizacién para la contratacién del nuevo empleado se le ci-

ta inmediatamente para su primer dia de labores.

La Oficina de Reclﬁtamiento, Seleccidén y Contrata-
cién se limita exclusivamente a realizar este tipo de funcio-
ﬁes que hemos visto a 1lo largo del capitulo, ya que cuando
el trabajador entra en funciones van a intervenir otras ofi-
¢inas coordinadas, como Sueldos ¥y Sglarios, que al tener que
elaborar la ndémina, por ejemplo ya sea semanal o quincenal

tendran que considerar al nuevo empleado.

La Oficina de Reclutamiento, Seleccidn y Contrata-
cién deberd de llevar una perfecta coordinacién, con las de-
mds oficinas del Departamento de Personal a través de siste-
mas y procedimientos establecidos y en base a una buena co-
municacidén, con el fin de enterar oportunamente a todas las
4reas cuando se presente un nuevo trabajador a cubrir un pues-
to, y todas consideren este movimiento para el desarrollo

ds sus actividades posteriores a la contratacidn.

3.4 ANALISIS DE PUESTOS

las organizaciones se han enconbtrado con la necesi-
dad de contar con un conocimiento mAs amplio y completo pa-
ra cada una de las unidades que la forman, que se les deno-

mina puesto.
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Esta necesidad ha dado impulso para que se desarro-

"1le la técnica llamada Andlisis de Puestos.

El Andlisis de Puestos es un recursos para obtener
una clasificacidn més adecuada de los puestos, que nos iden~
tifica y describe los diferentes tipos de'trabajos que se
llevan a cabo 'en las organizaciones, y nos permite comocer

con mayor precisidén lo que se hace en cada puesto.

~ DEFINICION

El apndlisis de puestos consiste en investigar y. des-
cribir detalladamente.las funciones de un puesto, asi como

los requisitos necesarios para su desempefio.

Por su parte la autora (6) nos indica que "el- ané-
lisis de trabajo es el proceso por el cual se determina la
informacidén pertinente relativa a un trabajo especifico, me-
diante la observacibén y el estudio, es la determinacidn de las
tareas.que componen y de las habilidades, conocimientns, capa~
cidades y responsabilidadeé requeridas por un trabajador pa-
ra su adecuado ejercicio y que diferencia al trabajo de los

demés".

OBJETIVO

El objetivo primordial del anédlisis de puestos con-
siste en investigar y determinar cudles son las funciones y

7"réquisitos del puesto estudiado de la manera mis completa.
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'fiTERMINOLOGIA
- PUESTO

Es el conjunto de deberes, cualidades, responsabili~-
dades y condiciones que forman. una unidad de trabajo, especi-
fica e impersonal.
~ OCUPACION

Gfupo de trabajos que se realizan en puesto que tie-
nen ciertas caracteristicas comunes.

- CATEGORTA

Nivel que corrésponde a un puesto en la jerarquiza-
‘cibn general de los demds puestos existentes en la empresa.

- TAREA

Es la cuota de trabajo que debe ejecutarse en un lap¥'

so determinado. (1)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es determinar por escrito donde se establecen las
operaciones a ejecutar por cualquier trabajador que ocupe

ese puesto. Se subdivide en dos y son:

Descripcidn genérica y especifica.

DESCRIPCION GENERICA

Consiste en deseribir en forma concreta la activi-
dad mas caracteristica del puesto, definiendo su funcidn co-

mo un todo.

DESCRIFCION ESPECIFICA
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f;ESZlaﬁeiﬁlidaCién detallada‘de las operaciones que

kdebeﬁ*fealizarée en el puesto, separando las actividades por

.-orden-cronolégico o por agrupamiento de frecuencias.

- FACTORES QUE DETERMINAN FL PUESTO

Estos son requisitos minimos determinados para ser -
~cubierto el puesto por cualquier persona en funcién‘de los

“elementos indicados y son:

Responsabilidad, habilidad, esfuerzo y éondici@ﬁééudeﬂtﬁabajd;fvq

- APLICACIONES

- El anédlisis es un recurso con que cuentan las or-
ganizaciones para la selieccidn de personal, ya que Se cono-
vce'de antemano 1los requisitos necesarios para contratar al

_mejor candidato, de acuerdo a las especificaciones del pues-

to.

- El anilisis sirve para la calificacibén de néritos
- ya que teniendo conocimientos ‘de cuidles son las funciones y
responsabilidades del puesto se puede obtener una califica-

cidn mAs real del desempefio de la persona calificada.

- Se puede determinar las diferentes Jjerarquias que
existen entre los puestos, auxiliando con mayor precisidn
a la seleccidn, en los casos de ascensos, promociones y trans—

ferencias.




PROCEDIMIENTO E IMPLANTACION

Como todo tipo de métodos, el AnAlisis de Puestos
sigue un procedimiento para llevar a cabo su implantacidn,

por lo general es el siguiente:

Mediante el funcionamiento de las organizaciones
¥ los problemas del &rea de personal que se han ido presen-
tando, se logra con esto determinar la necesidad de implan-
tar un sistema de Andlisis de Puestos; primeramente se debe.
poner a consideracidén de la alta direccidn, explicado deta-

lladamente por qué causas es necesario su utilizacidn, su

necesidad y problemas especificos de su aplicacidn y los be-
neficios, ésto se hace para que los directivos tengan clara
la necesidad y conocimiento de cdémo se puede solucionar el

problema.

. Algunas causas de deficiencia que crean la necesi-

. dad de implantar un sistema de andlisis de puestos, son:

T 1s déAfésponsabilidad al ejecutar las funciones de la

crganizacidn

#al funcionamiento de los sistemas de operacidn

~Rotacibdn excesiva de personal

~Duplicacidén de funciones en los diferentes departamentos

" ‘de la organizacidn

- Contratar a personil mds capacitado

"« Crear nuevos puestos o funciones en la organizacidén

'

Implantar un sistema de valuacidén de puestos

[ "~ . Contrato colectivo de trabajo
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Al obtener la aprobacidén de los directivos, ellos
decidirén la linea a seguir para implantar el Andlisis de

Puestos, mismas que pueden sex:

Cudl serd el momento adecuado para implantarlo

- Qué &rea o Areas se gbarcarin o si es toda la organizaciédn

Qué personal lo va a realizar, ya sea interno o externo

i

En que tiempo se debe realizar

El costo que representa esta inversidn

Una vez autorizado en realizar el Andlisis de Pues-
tos, se debe determinar el personal que va a hacerse cargo del
anélisis, generalmente el personal directivo es el que decide
si se llevara a cabo con personal de la misma organizacidén o

si lo hacen los elementos externos a la orgsnizacién.

Para el caso que sea realizado por personal de la
misma organizacidn, tiene la ventaja de tener un conocimien-
to més o menos suficiente de la organizacidén, cuenta con la

aceptacidén del personal, ¥y a su vez resulta mis econdrico.

Dambién tiene sus desventajas a continuacidn mencio-

namos algunas:

Por lo. general, no cuentan con una preparacidn ade-—
cuada para realizar el andlisis o solucionar-los problemas

que se presenten.

~ Carecen de experiencia para el desarrollo de esta técnica .

- Tienen que dejar sus labores durante el estudio, o bien,..
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si tiene que contratar a otra persona con elrconsigUiente
doble adiestramiento del fubturo analista por una parte ¥y
del sustituto por otra.

- El tiempo que se tarden en aprender es largo, perdiendo

la ventaja de economia.

Asi es que conviene definitivémente que las perso-
nas encargadas de realizar el Andlisis de Puestos sean exter-
nas a la organizacidn, porque tienen mejor preparacidn y son

_especialistas, la tnica desventaja seria que no bonocen la

organizacidn.

Otra desventaja seria que la organizacidn tendri que
esperar si el resultado del andlisis es bueno o malo porque

los sistemas que se aplican son diferentes, y esto hace per-

der veracidad al anilisis. Otra desventaja més, es que su

costo es muy alto.

Para elaborar este plan se debe tener una explica-
cidn detallada de cémo se llevard a cabo y debe contener los

siguientes puntos:

Objetivos que persigue el andlisis de puestos

Politicas del analisis

Aplicaciones y funciones

- Areas o Area de aplicacidn S i e

Beneficios que se obtendrén

R




‘Formas con 1las que controlard el sistema:

- = Procedimiento que se seguird en el andlisis
-~ De qué forma se van a presentar los resultados

- Qué controles se utilizarin posteriormente al anadlisis

3.5 VALUACION DE PUESTOS

El creciente desarrollo que han tenido las organi~
zaciones en nuestro pais, por causa de la creacidén, de nue-

vas fuentes de trabajo, han incremertado la fuerza laboral.

Este incremento de fuerza de trabajo ha traido co-
mo consecuencia que las organizaciones y sindicatos tengan
mayor interés al respecto, para tener una justa y equitati-
va retribucidn en relacidn a las funciones gue realizan en

su puesto.

Para tener ﬁn sistema racional de salarios y cuya
caradteristica objetiva-sea la de mantener las relaciones
de igualdad y justicia entre las diferentes funciones a de-
sempefiar, se ha creado la técnica llamada Valuacidn de Pues-

tos.

Esta técnica no indica el grado de relacidn existen-

te ‘entre’ los puestos, sino fija su retribucidén a cada puesto.

La Valuacidén de Puestos es una técnica gue no ha
‘sido aceptada por completo en todas las organizaciones, pero
v,repiesenta el medio més objetivo para la determinacidn rela-

_tivea y equitativa de los salarios.
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DEFINICION

A la Valuacién de Puestos se le ha definido de di-
-ferentes maneras, dependiendo del criterio de los autores que
1o han estudiado pero al analizar el fondo de estas defini-

ciones, se llega a la conclus@én de que son similares.
El Lic. Alfonso Casaria (3) lo define como:

“Sistema técnico para determinar la importancia de
cada puesto en relacidén con los demids de una empresa, a fin
de lograr la correcta organizacidén y remuneracidén de perso-

nal,

(7) La Organizacidén Internacional «2 Trabajo, en
el libro de Salarios", Manual de Educacidén Obrera, lo defi-~

ne como:

Método para estudiar ¥ clasificar las tareas a fin
de establecer la base de una estructura equitativa de sala-

rios.

- Es un procedimiento que analiza, para determinar el grado
de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de

trabajo frente a otros puestos.

Con las definiciones expuestas, podemos decir que
1z Valuacidén de Puestos implica una equidad de orden y se

aplica a obtener un sistema racional de salarios.

- 44 -




Por nuestra parte diremos que la Valuacidn de Pues-
_tos es una técnica por medio de la cual se estudian y deter-
“minan las jerarquias de los puestos para implantar un siste-

ma justo y racional de salarios.

OBJETIVO

El objetivo primordial de la Valuacidén de Puestos
es determinar la importancia y utilidad relativa de los pues-
tos para el establecimiento de un sistema objetivo de compa~-
racidén y valorizacibn entre éstos, tendientes a una jerarqui-

zacidén adecuada.

POLITICAS

El contar con politicas nos sirve para determinar
los lineamientos bésicos gque seguirad la Valuacidn de Puestos
para llegar al objetivo planeado, fijandose de acuerdo a ca-

da orgenizacién, necesidades y limitaciones.
Las politicas mAs usuales son:

- Los sueldos y salarios se fijan en relacién directa a las

caracteristicas y funciones del puesto.

~ Tos sueldos y salarios que se encuentren inferiores a los
patrones previstos, se deben ajustar a la.ﬁayof prontitud -
posible. |

-~ Los salarios deben ser mayor a los de la regidm

- la clasificacidén de los puestos deben ser de acuerdo a su-

importancia real.
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- Los sueldos y salarios deben ser de cardcter confidencial

Las politicas son aplicadas por la organizacién, de
acuerdo al criterio que tomen para implantar el sistema, ya

que no es obligatorio que las organizaciones lo implanten.

e,

- METODOS E IMPLANTACION

Para poder implantar un sistema de Valuacidén de Pues~ -
tos, es necesario conocer a la organizacidn para determinar
qué sistema se ajusta en forma adecuada. Lo cual se logra
conociendo las ventajas y desventajas que nos propofciona

cada uno de los métodos de Valuacidn.
Los métodos principales de Valuacién de Puestos, son:

Método de jerargquizacién u ordenacidén por rangos.

Método de clasificacién o gradacidén predeterminada

Método de comparacidén de factores

lMétodo de clasificacidn por puntos

Existen algunas diferencias entre cada método, tie-
nen una necesidad com(n para su adecuado establecimiento,
son una realizacién previa de un andlisis de puestos el cual
vivird de acuerdo a las necesidades presentadas por cada mé-

todo de valuacidn.

METODO DE JERARQUIZACION U ORDENACION POR RANGOS

De los métodos, es el mas simple y consiste en una
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ordenacién de los puestos de acuerdo al rango de .importancia

que se presenta entre los mismos.

Se utiliza en organizaciones pequefias que poseen

un reducido numerc de puestos, con resultados favorables.

VENTAJAS

- Es de fécil explicacién por parte de los valuadores

~ E1 tiempo de su realizacién es relativamente corto

Su aplicacién es bastante sencilla

El costo de su implantacidn es bajo

Es muy flexible por lo que se pueden realizar con cierta

facilidad los cambios necesarios

DESVENTAJAS

- La valuacién que se realiza no es muy objetiva, ya que se
énaliza el puesto como un todo y sélo por medio de una com-
paracién con los demds puestos.

- La comparacién entre los puestos no es adecuada por comple-
lto, ya que no se toman en cuenta las caracteristicas impor~
tantes del puesto.

- Es bastante dificil que los valuadores conozcau todos los
puestos a valorar.

- Las normas del sistema no tienen la precisién necesariav
para brindar resultados confiables. .

- El aumento de tamaio y la complejidad‘de las funciones de

la organizacidn, disminuyen su eficacia.
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METODO DE CLASIFICACION O GRADACION PREDETERMIWADA

Este método ha sido de gran utilidad en organizacio-.
nes que tienen un pequefio nimero de puestos y principalmente

dentro de organizaciones gubernamentales.

El funcionamiento de este método implica el estable-
cer y definir categorias, asi como la clasificacién posterior
‘de cada uno de los puesto en la correspondiente categoria,.

de acuerdo a su descripcibén y categorias.

VENTAJAS

- Su aplicacidén es de relativa facilidad

Es explicado a los valuadores con muy pocé dificultad

Consta de bastante flexibilidad

El tiempo en que se aplica, es relativamente corto .

Es bajo su costo, de implantacidn

DESVENTAJAS

- La forma en que este método valla al puesto es global, por
lo que carece de objetividad e impide la comparacidén de ca-
da una de las caracteristicas del -puesto.

- Las valuaciones realizadas no cuentan con la precisién ne-
cesaria, por la anterior razdn.

- E1 hecho de que carezca de precisidén, hace que no se cuen-
te con bases‘lo suficientemente fuertes para su defensa.

- Es de gran dificultad, el definir cada uno de los grados

7 lograr que a su vez, estos sean lo suficientemente fuer-
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tes comprensivos y exactos pafa su defensa.
- Es muy dificil englobar en un nfimero predeterminado de cla-

sificaciones a todos los puestos existentes en la organi-

zacidén, puesto que al ir aumentando éstos, el método se vuel-

ve cada vez mAs complicado e imexacto.

Este método ha sido de gran utilidad para organiza-
ciones que quieren mantener una amplitud de tarifas de suel-
dos y salarios pequefios, como en las organizaciones guberna-
mentales, gque basan sus sistemas de sueldos y salarios en un
determinado nimero de categorias, valido para todo tipo de

puestos y funciones que lo integran.

METODO DE COMPARACION DE FACTORES

Este método es de los denominados analiticos y su
uso se bha visto incrementado, debido principalmente a los

magnificos resultados gue proporciona.

Este método consiste en la ordenacidn de un ~onjun~-
to de puestos denominados tipo o clave, de acuerdo a una se-
rie de caracteristicas conocidas con el nombre de factores
¥ a los cuales se. les ha asignado un.valor monetario de acuer-

do a la ordenacida de importancia que tenga en cada factor.

VERTAJAS

- Al obtener su valor, finalmente se intercalan y valoran
los demds puestos, en funcidén de la escala obtenida.

- Es un método mis analitico que los anteriores, ya que exa-
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‘mina los puestos tomando como base una serie de caracteris;
ticas principales inherentes a los mismos.

-~ Se realiza una comparacién.més sistemdtica de los puestos,
obteniéndose resultados bastantes confiables.

- El proceso de implantacidén y ejecucidén es sencillo, ya que
g6lo implica una comparacidén directa entre los puestos.

~ Es muy flexible debido al reducido nlmero de caracteristi-

cag o factores con que se realiza la comparacidn.

DESVENTAJAS

Un sistema complicado y dificil de explicar tanto

al personal, como a los valuadores.

- Las tarifas de salarios de los puestos tipo, en los cuales
se basa este sistema, son consideradas como correctas, sin
obtener una base real para demostrarlo.

- La distribucién de las tarifas de los factores en la esca-

la de valoracibén, se realiza de manera arbitraria.

IMETODO DE VALORACION POR PUNTOS

Este sistema es el de mayor utilizacién, principal-
mente dentro de las grandes organizaciones ya que proporcio-

na una serie de resultados bastantes aceptables y confiables.

Consiste este método, en a determinacidén y descrip- -
¢idén detallada de una serie de factores y sus grados de im-
portancia, asi como en la asignacidén de puntos a cada puesto

“de acuerdo con sus caracteristicas.
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VENTAJAS

Es un sistema de valuacibén mucho més objetivo que
cualquier otro, ya que se analiza puesto por puesto, de acuer-

do a cada una de sus caracteristicas.

- Debido a que es el método mAs analitico existente, presen-
ta los resultados més confiables.

- Se pueden utilizar tantos factores y grados como sean nece-~
sarios.

- Su explicacidn yventendimiento del personal requiere.de

poca dificultad.

DESVENTAJAS

- El costo de su implantacidn resulta més d menos elevado.

- La aplicacidén de este método requiere por lo general de un
tigmpo largo.

- El1 personal encargado de llevarlo a la préctica debe tener

" una especializacidn.

Dicho personal reguiere ademis de un adiestramiento comple-

to sobre esa Técnica.

3.6 ESTUDIO DE SALARTOS E INCENTIVOS

‘Podria decirse que la principal preocupacidén que
ha tenido el hombre desde siempre, ha sido contar con los

medios o recursos.para aliviar sus necesidades.:

Estas necesidades se satisfacen por medio de algin
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'trabajo que se realice en un tiempo determinado y que ésto

" viene siendo precisamente la paga de la labor realizada y que

llamamos comunmente sueldo y salario.

DEFINICION

Salario es la retribucidn que debe pagar el patrén
al trabajador por su trabajo, esta definicidn estd compren~
dida en el Articulo 82 de la Ley'Federal del Trabajo, y nos

dice claramente que el salario se integra por los pagos he-

chos en efectivo, por una cuota diaria, gratificaciones, per-
cepciones, habitacidn, primas, comisiones, prestaciones en
especie ¥ cualquier otra cantidad o prestacidén que se entre-

gue al trabajador por su trabajo.

Sueldo, la costumbre ha establecido el uso de este
término para referirse a la retribucidn que recibe el emplea-
- do de confianza y su distincidén corresponde unicamente a la

periodicidad de pago, que es generalmente quincenal o decenal.

La Ley prohibe que el plazo para el pago del sala-
rio sea mayor de una semana en el caso de personas que desem~
pefien un trabajo material y de quince dias los demds traba-

Jadores.
THCENTIVOS
DEFILICION
El incentivb es lo que se da a un trabajador por su
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sobre productividad como compensacién a su labor.
JMPORTANCIA

El incentivo nace como resultante de la produccidn
a destajo, como medio de motivar al trabajador a que produz-

ca més del esténdar establecido.

- La evolucidn de los incentivos va desde una simple cuota

dada al trabajador, hasta la aplicacidén de complicadas f&r-
mulas con el objetivo éiempre de buscar esa motivacidn que
repercute en una maydr productividad.

- Esa evolucidn motivacional en el Area de personal ha crea-
do diferentes tipos de incentivos, no sbélo de indole econd-
mica, ya que unas palabras de reconocimiento, o una entre~

ga de un diploma, son incentivos muy poderosos gue impulsan

al trabajador a realizarse y desarrollarse en su puesto. (6)
Los incentivos se clasifican en:

a) Por su funcionalidad - reales

- sustitutivos

.~ positivos

- negativos

b) Por su compensacién - econdmicos
- no econdmicos

c¢) Por su enfoque - particulares

-~ de grupo
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'a) POR SU FUNCIONALIDAD

REATES

Es aquel que es objetivo, que es palpable. Por ejem-
plo cuando a un trabajador se le da el contrato definitivo de

~trabajo, es un incentivo real para él.
_SUSTITUTIVOS

Es el que sustituye a otro y que produce 1é'misﬁa :

motivacidén al trabajador.

Estos incentivos van enfocados a la persona, satis-
faciendo sus deseos y aspiraciones personales. Su necesidad

eé-que se les reconozca su personalidad.
POSTITIVOS

Es aquel'que estd encausado a motivar a la gente en
una forma de razonamiento, obligéndolo a actuar con conven~
cimiento. Ejemplo: wun incentivo seria entregar un bono de
$50.00 a los empleados que durante un mes lleguen puntualmen-

te a su labor.
NEGATIVOS
Es lo contrzrio al incentivo positivo, o sea que
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obliga a actuar con temor.

‘En términos generales una amenaza o llamada de ater-

 cibén, para que corrija una situacidn determinada.

b) POR SU COMFENSACION

Estos analizan la forma de otorgarlos al trabajador,

ECONOMICOS

Consisten en su beneficio materiasl. Ejemplo: en-~
tregar un hidalgo de-oro a los miembros de ,la junta de higie-

ne y seguridad.
NO _ECONOMICOS

Consisten en la entrega de un satisfactor que no es
de naturaleza material. Ejemplo: otorgar un dia de descan~-

so a'cambio de la asistencia continua a labores en un semes-

tre.

‘c) POR SU ENFOQUE

PARTICULARES

Son aquellos que se otorgan a una sola persona, de

acuerdo a su actuacidn en el trabajo.

- 55_




DE GRUPO

Van enfocados a un grupo de trabajadores los cuales

los reciben por su esfuerzo colectivo.

3.7 REPARTO DE UTILIDADES

La participacidén de utilidades es claramente defi-
nida como: Cualquier proce&imiento mediante el cual el em~ -
presario o patrdén paga o pone a la digsposicidén de todos los
empleados de planta, a parte de buenas tarifas de pagos re-
gulares, sumas especiales, comunes o diferidas, basadas en

las utilidades del negociG.

El pago de los fondos que son distribuidos por el
sistema de partié¢ipacidn de utilidades, puede ser distribui-
do periodicamente como una bonificacién en efectivo, o pue-

de ser diferido hasta la jubilacidén o algin periedo posterior.

OBJETIVOS

Los planes de participacidén de utilidades tienen
por objeto proporcionar a los empleados la oportunidad de
aumentar sus ingresos contribuyendo al aumento de las utili-

dades de la compafiia.

La participucidén de utilidades puede ayudar a esti-
mular al empleado a pensar y sentir mAs como un socio del
negocio y asi interesarse en el bienestar de la organizacidn

en su totalidad.
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Su objetivo por lo tanto es motivar al hombre ¥ no

"nada mis a algln aspecto especifico de su actuacidn.

3.8 CALIFICACION DE MERITOS

De manera contraria al Anilisis y la Valuacibn de
Puestos que se realiza en forma impersonal, la Calificacidn
de Méritds sigue la trayectoria personal del empleado a gquien

se aplica.

DEFINICION -

La calificacidn de méritos es una técnica para eva-
luar sisteméticamente al empleado por su superior o por al-
guna otra persona o personas capacitadas, que conocen el ren-

dimiento del empleado en el trabajo.

Con esto podemos decir gque la calificacidn de méri-
tos no sdélo resuelve problemas econdmices, sino tiene como
fin el conocimiento actual del trabajador para su futura pro-

yeccidm. .

Por eso podemos decir que existe una importancia
"para la administracién de sueldos que es la 51gu1ente~ El
sueldo visto a través de la Valuacidén de Puestos, deja fue-
ra una serie de elementos que constituyen parte del mérito

de un empleado, de ahi que se den percepciones o remuneracio-
nes adicionales, tales como las compensaciohes 6 sobre suel-

dos.
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Existen dos tipos de méritos que son los siguientes:

- Méritos individuales

~ Méritos departamentales ' . !

MERITOS INDIVIDUALES

Son los que cada persona es capaz de desarrollar en

-un puesto determinado. Y como méritos podemos tener:

- Calidad de trabajo
~ Cantidad de trabajo o
-~ Capacidad para aprehder :
- Conocimientos del trabajo

- Puntualidad y asistencia

- Actitud hacia el trabajo

~ Aceptacién de la responsabilidad
- Erpleo de las horas de trabajo

- Iniciativa ‘

- Adaptabilidad ‘ ‘ : ' ’

ERITOS DEPARTAMENTALES

Fn este se hace una valuacidén de cada factor y se fé
ven los méritos en conjunto o sea sacando un promedio gene-

ral para obtener una calificacidén grupal.

. CARACTERISTICAS DE LA CALIFICACION DE MERITOS

- Dar una idea al empleado acerca de la opinidn que tiene de
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2 81 1a empresa.

- Identificar a los empleados que son capaces de recibif un
ascenso.

- Ayudar a los Jjefesia conocer mejor a sus empleados.

- Describir los aspectos en los gque hay que entrenar mas a

los empleados.

-3.9  RELACIONES LABORALES

Se ha denominado de esa manera a la seccidn, en vir-
.. tud de que las relaciones laborales, y los servicios y presta-
ciones, que la empresa mantiene y ofrece a sus empleados van

“intimamente ligados.

Unicamente en el caso de gque se trate de una empre-
sa grande, esta funcién podré dividirse en dos secciones in-

dependientes.

De acuerdo a la investigacién realizada, es ﬁosible
' darsercuenta, gque estas dos fuﬁciones son llevadas a.cabo
casi uniformemente, y que debido al tamafio y capacidad de
nuestras empresas, es posible también que operen paralelamen-

te, como se propone en el presente modeloe

Esta oficina, al igual gue las anteriores, deberd
contar con un jefe o supervisor, con experiencia en situacio-
nes legales de tipo laboral, y a la vez estar muy bien infor-
" mado sobre los servicios y prestaciones que-obtienen los em~

pleados en otras empresas.
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S El objetivo de esta seccidén seri el proporcionar
"-a3ios trabajadores los servicios y prestaciones a los que
cada puesto y tipo de trabajo tendrd derecho, asi como bus-
@ar'que las relaciones empresa~sindicato, o en su caso empre-

sa-trabajadores sean siempre amistosas y llenas de cordiali-
“dad.

Para efectos de este estudlo, dividiremos el capi-
tulo en dos partes, en la primera parte se hablara exclusi- -
4vamente de lo gue son las relaciones laborales, y en la se-
gunda parte se expondrd el papel tan relevante qué represen-

tan loc servicios y prestaciones, en una empresa.

RELACIONES LABORALES

Esta funcién es de tipo general en todos los Depar-
tamentos de Personal, pues es obvio que todas las empresas
mantienen ciertas relaciones de trabajo con sus empleados,
ya sea por medio de un sindicato o directamente con los pro-

pios empleados.

Una vez que el trabajador ha sido contratado, se

inician una serie de relaciones entre é1 y la organizacién.

Dentro de esta funcidn de relaciones laborales re-
presentan un importante papel, las actitudes de la directi-
va, enmarcadas en base a una sSerie de politicas que estable-
cerdn las lineas generales de conducta con el fin de alcan~
zar sus objetivos, ya que las politicas son valiosas herra-

mientas utilizadas por la direccidén, para facilitarles la
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‘toma de decisiones.

En caso de que la empresa tenga sindicato, llaman-
do asi a la asociacidn de trabajadores o patrones constitui-
da para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respecti-
vos intereses, es obvio que manejard con mayor intensidad

sus relaciones laborales, pues al existir la organizacidn
de los trabajadores se formalizan y se incrementan estas re-

laciones.

Es de suma importancia para la empresa poder contar
con el apoyo ¥ cooperacidn de su sindicato y de sus represen-
tantes, ya que de esto depende que pueda desarrollar un ade-
cuado programa de administracidén de personal. -Para ésto,
la empresa deberd temer conocimiento de los objetivos del

siﬁdicato, vy de sus problemas.

FUNCIONES DE UN SINDICATO

Entre las principales funciones que desarrolla el

sindicato podemos mencionar las siguientes: (9)

- Negociar un contrato de la compania gue cubra las condicio~
nes ae empleo para sﬁs miembros y que les asegure que la
empresa continuamente cumplird con los términos de este
céntrato. »

- Proteger los intereses de sus miembros contra tratamientos
injustos y arbitrarios por parte de la administracidn, ¥
ayudarlos a resolver cualquier queja que pueda presentar- -

se en relacidén con su trabajo.
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-~ Organizar un cambio en la actitud y comportamiento de los
empleados hacia la compafiia, proporcionindoles un sentido

de seguridad, de importancia y de poder en sus relaciones

con la administracidn.

Si bien, no existen‘aﬁn en nuestro medio muchas em~
presas privadas que cuenten con un sindicato, si es muy noto-
rio que cada dia es mayor la necesidad qﬁe tienen los traba-
jadores de organizarse, para poder luchar con mayor fuerza -
v exigir sus derechos laborales, que les otorga la Ley Fedé—

ral.

REGLAMENTO INTERTOR DE TRABAJO

E1l Reglamento Interior de Trabajo es un instfumen—
to de origen juridico que representa una gran ayuda para la
administracién de personal, ya que éste contiene disposicio-
nes que obligan tanto a patrones, como a trabajadores y tien=-

de a normar el desarrollo de las operaciones de la empresa.

La Ley Federal del Trabajo nos da una definicién
(9) de 1o que es el reglamento interior de trabajo: Artipu-

‘1o 422:

Reglamento Interior de Trabajo es el conjunto de .
disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en
el desarrollo de los trabajos de una empresa o establecimien-

to.

En el Articulo 424 de la misma Ley Federal del Tra-
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bajo, se indican las normas que se deberin seguir para la

formacién del reglamento interior de trabajo:

a) Se formularid por una comisidn mixta de representantes de
los trabajadores y el patrén.

b) S8i las partes sé ponen de acuerdo, cualquiera de ellas
dentro de los ocho dias siguientes a su firma, lo deposi-
tard ante la Junta de Comciliacidén y Arbitraje.

¢) No produciran ningin efecto legal las disposiciones con-
trarias a esta ley, a sus reglamentos, y a los contratos
colectivos y contratos-ley.

d) Los trabajadores o el patrdén, en cualguier tiempo, podréin
solicitar de la Junta, se subsanen las omisiones del re-
glaﬁento 0 se revisen sus disposiciones a esta ley y de-

més normas de trabajo.

Para que el Reglamento Interior de Trabajo tenga la
difusidén necesaria, es obligacidn del patrdn distribuirlo
entre todos los trabajadores con el fin de que lo conozcan

Y lo ftengan a su alcance.

SUGERENCIAS Y QUEJAS DE EMPLEADOS

El flujo de la informacidén dentro de una empresa
es de vital importancia para el mejor desarrollo de sus la~-
" bores: La empresa debe impulsar la comunicacidén'en todos los’
niveles de la misma, procurando de esta manera, mantener me-

jores relaciones con su personal.

Es menester que la compafila lleve a cabo un progra-
ma de sugerencias y quejas de los empleados, ya que son ellos
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‘quienes viven méds de cerca la realidad de 1la empresa y deben

"ser escuchados.

Tanto sugerencias como quejas, deben de ser atendi-
A dos con igual interés, ya que la empresa debe procurar poner
en practica las sugerencias mis viables 7y corregir las fallas

que hayan sido motivo de quejas.

El Lic. Heredia Espinoza, el Lic. Ofiate Esquivel
¥ el Lic. Arias Galicia nos dicen (1) "El programa de su-‘
gestiones, no solamente beneficia a la compafiia, sino que
tiende a enfocar la atencidén y el interés del empleado ¥ a
hacerlo consciente de que la compafiia reconoce la importaﬁcia
de sus tareas diarias, y estd dispuesta a recompensarlo por
mejorar los métodos, mediante los cuales aquéllas se reali-
zan., El éxito de un programa de sugerencias dependerd del
apoyo del Departamento de Personal 7y del control efectivo,
de modo gque las sugerencias sean reconocidas y apreciadas
cuidadosamente. Si una sugerencia no puede usarse con cier-
ta modificacibdn, generalmente es favorable que se proporcio-
ne cierta asistencia al empleado o trabajador que la presen-

te."

El sistema de sugerencias y gquejas que resulta mis
practico, es el llamado de buzdn en el cual los empleados

presentan sus ideas por escrito empleando formas impresas.




5.10 SERVICIOS Y PRESTACIONES -

La funcidn de servicios y prestaciones,. al igual
aue la anterior (relaciones laborales) es de tipo geroral
entro de un Departamento de Personal. En virtud de que el
urabajador merece ser tratado como ser humano, merece que
~.=2 le motive, que se le premie, ¥ en general que se le den
i¢s servicios y beneficios a que tieme derecho por ley, ¥y
- “lpunas empresas ofrecen en la actualidad prestaciones supe-

viores a las que otorga la ley.

* NEFINICION DE CONCEPTOS

Antes de exponer las actividades a qué se dedica
ssta seccidn, es menester distinguir el significado que exis~
“yg, entre un servicio, y una prestacién, pues muchas perso-

nas lo consideran sindnimos.

En su libro de Administracién de Recursos Humanos
{1) del ILic. Pernando Arias Gaslicia, se exponen las defini-

2iones de estos-dos términos, y que a continuacidén se citan.

- ZERVICIOS

Son todas aguellas actividades, costeadas por la
srganizacidén que proporcionan una ayuda o bemeficio de indo-

-~ material o social a los emplezdos.
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. = PRESTACIONES

Son aportaciones financieras con las que la organi- .-

zacidén incrementa indirectamente su monto que por concepto
de salario, percibe al trabajador, por lo que las prestacio-

nes contribuyen al incremento del salario nominal.

La razén de ser de los servicios y las prestaciones
se explica desde el punto de vista de los empresarios, como
un medio para dar valor o capacidad‘adquisitiva al salario
que pagan a sus empleados, pero al otorgarse se deberin to-
mar en cuenta estos cuatro principios fundamentales, que se

mencionan en el 1ibro de Fernando Arias Galicia. 1.

a) No sblo respetar la dignidad del trabajador, sino aun re-

forzarla y destacarla.
b) Como consecuencia inmediata de lo anterior, las prestacio-

‘ nes deben proporcionarse despojadas de paternalismo.

¢) Deben otorgarse buscando el beneficio y perfeccionamien~
to del trabajador aceptando que éste redundard en su tra-
hajo, en la organizacidén y en la sociedad.

d) Debe ser optativo para el trabajador tanto en teoria co-

" mo en la prictica, aceptarlas o rechazarlas ("a nadie pue-
de beneficiarse contra su voluntad"), todo beneficio pa-
ra se:lo verdaderamente, supone que sea aceptado libremen-

‘te por el que lo recibe.
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CLASIFICACION DE LAS PRESTACIONES

Entre las muy variadas clasificaciones que se han
hecho sobre las prestaciones, se encuentra con mayor frecuen-

cia la que los agrupa en 3 categorias,

1) Dinero
2) En especie

~°3) En facilidades, actividades o servicios

Es de aclarar que no deben considerarse servicios
ni prestaciones, aquellos que sefiala la Ley (vacaciones, re-
parto de utilidades, gratificaciones, etc.), ya que esto es
un derecho. Por lo que los servicios y prestaciones se cuen~
“tan muy por éparte de la Ley. v

1

1) Prestaciones que otorgan las Leyes:

. a) Ley Federal del Trabajo

b) Ley del Instituto lMexicano del Seguro Social (INMSS)

c) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los trabajadores del Estado (ISSSTE)

d) Reglamento de Trabajo de Empleadbs de las Imstituciones

de Crédito y Organizaciones Auxiliares

2) Prestaciones que otorgan las organizaciones

a) Financieras directas

v) Financieras indirectas
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CONCITIUSIONES




El Departamento de Personal, la ventaja Que tiene
es que las oportunidades de empleo y de avance interesan a

todas las personas que estln seleccionando su medio de vida.

. E1 Administrador de Recursos Humanos tiene la ven-
taja de tener posibilidad a contribuir con su esfuerzo a la
consecucién de objetivos valiosos para la Sociedad o sea con

el ser humano.

Otra ventaja que representa el Departamento de Per-
sonal, es gue cuenta con una serie de pruebas psicolégicas
v Que ayudan al ser humeno a agilizar su mente y a darse cuen-
talde lo gque quiere ser, o seé, qué tan inteligente puede
ser, gué tipo de personalidad va a tener, si va a tener ap-
titud con las personas y si va a tener rendimiento en el tra-

‘bajo.

El Departamento de Personal se encuentra siempre
a nivel ejecutivo sierdo uno de los principales departamen~
tos en el que se basa la organizacidén de la empresa, y al

que se le debe de tomar mucha consideracidn.

El proceso de reclutamiento serd, condicionar segin
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B la requisicidén previa al puesto, la aceptacién del solicitan~

te a ocupar el puesto vacante.

El Adiestramiento de Personal es un medio por el
A3
cual se va adquiriendo facilidad, precisidén y rapidez en la
‘realizacidén de un trabajo, y es necesario que aun teniendo

los conocimientos tebéricos se haga una préctica sistematica-

naente.

El Anédlisis de Puestos, consiste en investigar y

-describir detalladamente las funciones de un puesto, asi co-

mo los requisitos necesarios para su desempeifio.

; - La Valuacidér de Puestos es un procedimiento para

sterminar el grado de habilidad, esfuerzo, responsabilidad
7 condiciones de trabajo, a fin de establecer una relacidn

objetiva entre ¢stos factores ¥y la estructura de salarios.
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