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INTRODUCCION 

El presente trabajo ha sido enfocado a los Pecursos Ruma 

nos, con el propósito fundamental de mostrar toda una técnica teórica-prác-

tica aplicable a toda organización de cualquier índole, para el buen fun 

cionamiento de ésta y para lograr los objetivos establecidos. 

Tomando en consideración que el personal es un factor de-

terminante en el logro de los objetivos de cualquier organización, éste de-

berá actuar en condiciones adecuadas, ya que de otra forma, se refleja rá - 

pidamente, ya sea en una moral baja de trabajo, escasa productividad, una - 

rotación excesiva de personal, ausentismo, faltas, retardos, y tal vez lle-

gar a la huelga. 

Se reconocerá al mismo tiempo, lo importante que es con-

tar con los medios adecuados para el progreso humano, así como la utiliza - 

ción de las técnicas apropiadas y procedimitntos adecuados para llegar a --

los objetive* deseados. 

Varios aspectos de este presente trabajo se mencionan sin 

ahondar en ellos pero, debido a la importancia de de los Recursos Humanos - 

estas ideas se aplican indistintamente a cualquier organización o en casos 

particulares. 

Dentro de la sociedad mexicana, existen un conjunto deter 

minado de organizaciones, empresas o instituciones, encontrando en todas es-

tas sistemas similares, sín llegar a encontrar una organización perfecta en 

cuanto a su funcionamiento debido a varios factores, pero el fundamentall es 

el Recurso Humano 	con otra clase de recursos. 

Ahora bien, se verá que la utilización debida de las téc-

nicas de personal, ayudarán al buen fuhcionamiento y mejor desarrollo de cual 

quier organización, quedando establecido la importancia del factor llamado- 

Recurso Humano 	 





Los Recursos Humanos son el conjunto de personas que cons-

tituyen desde una familia, una comunidad y organizaciones, hasta naciones - 

enteras en las cuales se determinará sn desarrollo, importancia y capacidad 

de acuerdo a las características de las personas. 

Ahora bien. en una forma mas compleja y para el estudio - 

de la Administración de Recursos Humanos diremos que: 

Los Recursos Humanos son el conjunto de personas que for-

man parte activa de nna organización, uniendo sus esfuerzos para el logro 

de un objetivo en común. 

Dentro de los Recursos Humanos existe una serie de carac-

terísticas que de acuerdo a ellas, el trabajador actuare en una forma cape-

cial,..dentro de las organizaciones, éstas se pueden determinar por medio de 

su preparación, experiencia, habilidad, cultura y una serie de rasgos perso-

nales que influyen en su comportamiento. 

- CONCEPTO DE RECURSOS HUMANOS 

Toda actividad administrativa de cualquier organización,-

se realiza por medio de una o varias personas, que a su vez forman los Re-

cursos Humanos necesarios pura lograr los resultados deseados que se hayan 

fijado. 

Eh la satisfacción de los objetivos establecidos, inter - 

vienen ademl :le los Recursos Humanos, otra clase de Recursos que a ~ti-

nnación Fe establecen: Recursos Tócnicos, Recursos Materiales y los Recur-

sos Naturales, considerándose de más importancia las Recursos Humanos yo 

crin, sin estos ne ,e 	realizar ninmina :tctividad, por le conrzigniente 

ning-un objetivo. ni la debida utilización de los demás Recursos. 



Al nabll:r de Recurm3n iluuhano* mee entenderá cuino el conjun- 

to de personKs activas, desarrollando una función específica que forman par-

te de un organismo socia/ de cualquier índole, no importando la función, ac-

tividad o tarea de éste y existiendo un conjunto de relaciones de trabajo - 

entre el patrón y el trabajndor. 

Encontramos diferentes conceptos de Recursos Humanos, esto 

se debe a las características dr in organizpción y su actividad; a continua-

ción se describen algunos conceptos: 

&Relaciones Industriales: este término es aplicable a la - 

industria y a las organizaciones Bancarias, Educativas, Gubernamentales etc, 

que tienen relación con fabricas, proveedores y clientes. 

sUlaciones Humanas: es la interacción que se daentre dos 

o mas personas y no exclusivamente entre los miembros de una organización, 

millo en todas partes. Es el tratar con respeto a los subordinados, jefes y 

compañeros. 

*Relaciones Laborales: este término so aplica a los aspec-

tos jurídicos de la Administración de los Recursos Humanos, en relación con 

las actividades colectivas de trabajo. 

A continuación se definir4 lo que es la Administración de 

loa Recursos Humanos: Ea el proceso administrativo que es aplicable por me-

dio del esfuerzo coordinado y actividad humana al logro de los objetivos - 

organizacionales. 

" Es una fase de la Administración que se ocupa de la uti-

lización de las energías humanas, intelectuales y fisicas en el logro de los 

objetivos o propósitos de la organización Is:  según:(Watking, Dood, Mc. Nau-

gliton. 1950). 

*Arias Galicia Fernando, Administración de Recursos Humanos. Ed. Trillas 

pag. 28, MéÑico 1980. 



DI -t''WENTES TIPOS DE RECuRSOS 

Recursos Técnicos: es el conjunto de técnicas moderna!: de 

Administración Organizacional, que ayuda al buen funcionawiento de la empre-

sa, llevándolas a cabo el personal; como son por ejemplo, los presupuestos, 

sistemas, procedimientos, organigramas, manuales, etc. 

Recursos Materiales: es el conjunto de bienes y/o servi-

cios que fueron creados por el hombre para el beneficio de éste, tenemos 

como Recurso Material la maquinaria y el sistema monetario. 

Recursos Humanos: los Recursos Humanos son considerado. 

como los mete importantes dentro de una organización, ya que estas tiene. la 

facultad de manejar, perfeccionar analizar y coordinar toda clase de recur-

sos para el logro de los objetivos. 

Una de las diferencias entre los Recursos Humanos y otro 

tipo de Recursos, es que nunca podría ser propiedad de la empresa • diferen-

cia de los otro., las personas no padrón mar obligadas a prestar trabajes 

personales sin su consentimiento y con la justa retribución, ( articules: 2-

y 5- constitucionales ). 

-FUNCIOI DE RECURSOS RUMANOS - 

La función de Recursos Humanos inicia desde una posible 

anticipación a las necesidades de la empresa previendo los elementos que se-

rá necesario atraer, de acuerdo a las exigencias de la empresa y designan-

do al personal más idóneo, según sean las características del puesto, así 

como también la función de Dirección y de Servicio. 

Al integrarse el personal a la organización, se tratará 



de que aporte un buen rendimiento por medio de técnicas aplicables que se 

manejarn en el departamento encargado de elle, fi sea el depertamento de 

Recursos Humanos, departamento de Relaciones Industriales, Dirección de - 

Personal, Gerencia de Personal o División de Personal. 

Todos estos conceptos como se dijo anteriormente, se en-

globan en una sola área que ea la de Administración de Recursos Humanos. 

Otra de las funciones del departamento de Recurso■ Hu-

manos es, el obtener por medios adecuados la máxima capacidad y eficiencia 

de todo el personal que trabaja en los distintos departamentos y niveles de 

la empresa, para asf llegar a la optinización de la orguaisación. Para esto 

es necesario obtener toda la colaboración del personal ya que asf está ga - 

rantizado el desarrollo y éxito de la organización, ami como un ambiente a-

decuado y de armonio'. 

Algunos autores dividen la función de Recursos Humanos en 

dos sentidos, como parte de la labor propia de todo jefe para con rae subor-

dinados directos y como la función de un técnico especializado, el que, con 

sus conocimientos especifico., se dedica en toda la empresa a vigilar el de-

sarrollo de las actividades en sus aspecto. de personal. 

- ESTRUCTURA. JERARQUIC.A. - 

La estructura o nivel jerárquico se determinar& de acuer-

do a la importancia que se le dé dentro de la organización'  ya que de tal - 

efecto, el departamento de Recursos Humanos ocupará un vivel jerarquice más 

alto. 

Conforme ha evolucionado toda organización, el nivel je-

rárquico se ha ido elevando, ya que se van realizando nuevas funciones y 

actividades que son características principales del departamento de Recursos 
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Humanos, implicando esto, que llege a formar una área que este a un nivel - 

de Dirección. 

NIVEL JERARCUICO DE ACUERDO A LA 

ORUANIZACION. 

- El departamento puede estar enclavado en el primer ni - 

vel, dependiendo directamente de la Dirección General, realizando funciones 

independientes que abarcan todo un campo de acción y que este relacionado 

con las demás áreas. 

- El departamento de Recursos Humanos en un segundo nivel, 

dependiendo de una Dirección que no es la General, ( Dirección Administrati-

va ó de la Secretaria General ). 

- El departamento de Recursos Humanos en un tercer nivel, 

este nivel es característico de las empresas pequeilas o familiares, depende 

de algún órgano perteneciebte a una Dirección distinta de la General, res-

tringiendo sus funciones y llevando a la práctica un número pequeño de téc-

nicas de personal. 

- El departamento de Recursos Humanos en un cuarto nivel, 

le labor administrativa se simplifica a la utilización de algunas funciones, 

esto es, al hacerce necesaria la práctica de alguna función por necesidades 

de la empresa, o tiue se lleven a cabo por rutina. 

El departamento deberá estructurarse de acuerdo a las ne-

cesidades de la empresa, la naturaleza de sus operaciones, tamaño de la em-

presa y localización con los otros departamentos. 

Eh la actualidad en toda empresa "grande" el departamento 

de Recursos Humanos se encuentra a un nivel de Dirección o de Gerencia, lle-

:•ando a cabo toda la función y técnicas que abarca dicho depertemento. 

Otra característica para su estructuración, es la impor-

tancia que la Dirección General concedan al manejo de personal, así como el 
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número de personas empleadas en la empresa. 

Las empresas que estan en vías de desarrollo, estan toman-

do la decisión de formar un departamento de Recursos Humanos ( que sea inde-

pendiente) o sea, que no este bajo algún departamento con una función distin 

te, sino que se encuentre bajo la Dirección General. 

-OhGANIZACION DE PERSONAL- 

Organizar, es preparar los recursos previstos en los pro-

gramas establecidos, para la consecución de loa objetivos, definir las 

tructuras, las relacione., los sistemas y las técnicas, de manera que se em-

pleen adecuadamente. 

El principal apoyo para orgaiiizar d,,  oda un punto de vista 

del ¿rea.de personal, consiste en el conjunto de técnicas que abarca la Ad-

ministración de Personal, ejemplo: la técnica de Reclutamiento, la de Selec-

ción e Inducción, la de Adiestramiento, la de Amálisisd y Valuación de Pues-

tos, etc., al organizar el Departamento de Personal se hará de acuerdo a la 

magnitud y necesidades de la empresa. 

LA ADMINISTRACION DE LAS RELACIONES HUMANAS 

Y 	LABORALES. 

Dentro de una organización, se llevan a cabo ciertas rela-

ciones entre la Dirección de la empresa y sus trabajadores tendientes al buen 

funcionamiento y entendimiento entre ambos,' y son, a su vez una manera de - 

administrar , que se basa en loa valores de entender a la gente de acuerdo 

a sus inter-relaciones en las situaciones de trabajo. 



Al .,urgir algún problema se requerirá especial atención 

debido a que el factor humano es muy cambiante , y la satisfacción de sus 

necesidades es difícil de determinar. 

Para poder afrontar los posibles problemas dentro de la 

organización se deberI hacer una cuidadosa elaboración y valoración de pla-

nes, políticas, programas y procedimientos , a la implantación de sistemas 

de remuneración e incentivos, procurando mantener a la gente a gusto y con-

forme en su actividad y área de trabajo. 

Se presenta otra relación de trabajo r'uy importante, que 

es entre el empresario o sus representantes y los representantes de los tra-

bajadores, que consiste en acuerdos entre ambas partes permitiendo las po-

sibles soluciones de problemas que se presenten. A estas relaciones se les 

'denomina Relaciones Industriales.( empresas en la transformación de materias 

primas ). 

Efttre la empresa y el medio ambiente se presentan otras 

relaciones denominadas Relaciones Públicas, que consiste en la relación de 

la empresa y proveexdores, consumidores y mutoridades,etc. 

Las Relaciones Públicas pueden quedar comprendidas dentro 

de las Relaciones Humanas, por eso es de mucha importancia la utilización 

de técnicas de comunicación y participación social en este gres particular, 

para proyectar una imagen de la empresa. 

Al surgir la dificultad del manejo de los Recursos Huma - 

nos en comparación con las maquinas y materiales surge la necesidad de ad-

ministrar las Relaciones Laborales, presentandose el hecho de crear progra-

mas , describiendo la forma en que se han de llevar a cabo las relaciones 

en el trabajo y en todos los niveles. 

Generalmente sólo las organizaciones grandes adoptan mé-

todos para el manejo de las relaciones con sus empleados y es a la vez un 

tanto difícil aplicar esos mismos métodos a organizaciones más pequeñas. 



Las Relaciones Públicas y el pr,stigio social que se V a "i• 

creando interviene en los trabajadores y empleados. Cuando un emple- do que 

tiene contacto con el público procurará que los clientes se conviertan en 

amigos para la empresa y para él mismo, ya que el empresario y sus trabajado 

res desean que lo empresa mejore en su rendimiento, pues tendían mejores be-

neficios dentro de esta y fuera de ella, tal es el caso, cuando un trabaja-

dor solicita ser recomendado por la empresa en que laboró. 

Se designa el uno del término Relaciones Humanas, a las re-

laciones que en la empresa se realizan bajo el sistema de cooperación de los 

esfuerzos en un ambiente agradable de trabajo. 

Existe otro tipo de telaciones, las Relaciones Jurídicas 

que consisten en el establecimiento de derechos y deberes correlativos. 

Siendo así la estructura sólida que forma la administración de le empresa, y 

las Relaciones Económicas son las relaciones humanas frente a la satisfac-

ción de las necesidades por medio de los bienes. 

Relaciones Sociales, ea la forma de vida social én la em-

presa y tendencias que mueven a los hombrea fuera del marco formal de la 

Administración y obligaciones o reglas que implican Relaciones Administrati-

vas; busca coordinar las actividades y esfuerzos de todos los integrantes 

de la organización, basándose en las demás relaciones y en las que estable-

cen los representantes de la empresa y los diversos jefes, empleados y tra-

bajadores como las existentes con el medio ambiente. 

-POLITICAS DE PERSONAL- 

Las políticas de personal pueden definirse como las guías 

para le acción hacia el logro de los objetivos. 
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Mediante las políticas de personal se tratará de alcanzar 

los objetivos y planes establecidos por medio de un programa, manteniendo 

una uniformidad de acción c través de la aplicación de criterios e ideas 

que tranformen en rutina el proceso de decinióit. 

Al determinar las políticas se requerirán decisiones impon 

tantee para su consecuencia, de las que se derivan resultados reales. 

Con la aplicación de dichas políticas se evitarán confa4-

cianea, ya que se puede presisar la.razón de ser, conteniendo fines de orien 

tación. 

Existen diversos tipos de políticas de personal, como lo 

son las de reclutamiento, las de selección, las de contratación, etc. 

EJEMPLO DE POLITICAS DE PERSONAL 

- Dar oportunidad de desarrollo y de ascenso a todo el per 

nopal. 

- Allegara* del personal idóneo, de acuerdo a les requeri- 

mientos de cada puesto y cecesidades de la empresa. 

- Otorgar los mejores sueldos, las mejores prestaciones, 

el mejor ambiente y mejores condiciones de trabajo. 

- Realizar periódicamente un estudio sobre motivación y 

necesidades de personal. 

- Hacer notar al trabajador que no es solamente eso, sino 

que es una parte activa de la empresa. 

Al definir las políticas se deberá hacer lo mejor posible 

y lo más explícito, para que no existan riesgos de un mal entendimiento, ya 

qye con esto se podrán alcanzar óptimamente los objetivos de la empresa, nu-

lificando la división de grupos de trabajo, formando un ambiente agradable-

y propicio para un desarrollo en general. 
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Las políticas se encuentran contenidas en los manuales, 

estos a su vez, son los libros en los cuales se encuentra explícito las ins 

trucciones para el desarrollo de una actividad, mencionando los aspectos 

más importantes de un área o de toda la empresa. 

El manual nos da las instrucciones sobre las tareas a desa 

rrollar como también hace mención a la importancia de cada una de ellas y 

su aplicación practica. 

Dentro de los manuales encontramos el Manual de los proce-

dimientos, que consiste en la programación y consecución de las actividades 

para el logro de un objetivo. 

Sé deben de realizar detalladamente, ■i es para 14 descriE 

ción de alguna actividad paso a paso en procedimiento,y en su defecto cuan- 

do sean políticas se deber& elaborar claramente y de acuerdo a las reglas - 

que se desean explicar. 

El procedimiento explica loe pampa o fases de cada activi-

dad, procurando que se realice en el tiempo ~nos posible del modo mis ade- 

cuado y económico, que el costo de la operación sea el mínimo sin olvidar - 

la calidad requerida de los resaltado■ y el esfuerzo que se realiza sea el 

mas adecuado. 

Hablando específicamente de un manual de organización se 

integra de la siguiente maneras el como esta constituido cada departamento, 

líneas de autoridades existentes y forma en que se maneja, procedimientos y 

reglamentos internos. 

Al hablar de procedimientos entenderemos las acciones or-

dinarias de tal manera que garanticen la obtención de los resultados desea- 

dos. Deben de ser formalmente detallados de acuerdo a las políticas existen 

tea. 
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-GELENTF DE PEhSONAL- 

El Gerente de Personal es la persona que se encarga de la 

Administración de los Recursos Humanos en una forma adecuada, aplicando to-

das las diversas técnicas que implíca dicha área. 

El Gerente de Recursos Humanos que aplica debidamente sus 

conocimientos y los sabe llevar a cabo en este campo, estará en una posición 

adecuada de manejar óptimamente dicha área influyendo en los demás departa-

mentos así como en toda la empresa. 

La persona que ocupe dicho puesto deberá tener como 

descripción la siguiente: 

- Sensibilidad hacia los problemas que existan dentro del 

personal. 

- Motivación para realizar su trabajo. 

- Madurez humana. 

- Sentido de justicia. 

- Discreción. 

- Capacidad para defender sus intereses y los de la empresa. 

- Sen mediador entre el trabajador y el patrón. 

- Preparación académica adecuada al puesto. 

- Conocimientos de sociología. 

- Conocimientos psicológicos. 

- Preparación jurídica. 

- Conocimientos organisativos y de dirección. 

- Conocimientos contables y estadísticos. 

- Ser capaz d.• conocer los problemas de la empresa, sus 

objetivos y políticas. 

- cieativ-i. 
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Cualidades: 

Sociabilidad, aptitud de ¿ando, sentido de organización•.e 

información, iniciativa, cul , ura en general, capacidad de inspirar confianza, 

criterio y aptitud para expresarse verbalmente y por escrito, sentido de equi 

dad y responsabilidad. 



11 - 	CION DEL DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS 	RUMANOS 



La funcii;n del departarento de Peenrsos Ihnhanos impli- 

ea uno serie de actividades, desde 	,!ar servicio hasta la toma de desi-

eionps, asi como trmbié'n la elahort•ción y administración de políticas, 

programas y procedimientos para desarrollar una técnica eficiente para el 

buen funcionamiento del departamento, y con ello lograr, a través de de los 

Recursos Humanos con que cuenta la empresa, la optimización de ésta. 

Las actividades del departamento de Recursos humanos va-

rian en algunas ocasiones, según las características de la empresa, pero 

en general se aplican y se generalizan en estas funciones: 

- Reclutamiento. 

- Selección. 

- ContratacitIn. 

- Inducción. 

- ratreadaleate y Desarrollo. 

- lategracién, Promoción y Transferencia. 

Prestaciones y Servicios. 

- Higiene y Seguridad. 

-RECLUTAMIENTO- 

El objetivo de esta función consiste en buscar entre un 

cierto níimero de personas a los elementos más convenientes para cubrir los 

puestos existentes (vacantes) dentro de la empresa; se debe de elegir a los 

candidatos, de acJerdo a sus habilidades, conocimientos cualidades y capa - 

cidades. 

El reclutamiento forma parte activa desde el momento en 
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que se origina una vacante, que puede deberse a cambios de personal , des-

pidos, renuncias, promociones, creación de nuevos puestos, crecimiento de 

la empresa o aumento de trabajo en alguna de las áreas; y ea cuando se ha-

ce necesario reclutar a las personas que sean necesarias, para que ocupen 

los puestos requeridos, tomando en consideración las características del - 

puesto y perfiles del mismo. 

Se seleccionará a la persona más idónea para cubrir la va- 

cante. 

Se formular& un programa o collttroI de los puestos tanto - 

vacantes como los existentes en la empresa, con el objetivo de tener las en-

ficientes personas para cubrirlos y que sean más aptas, evitando el exceso 

de personal, ya que esto traería como consecuencia un alto costo en perjui-

cio de la empresa. 

Para lograr todo ello deben implantarse los controles ne-

cesarios, es decir contar con un inventario de los Recursos Humanos existen-

tes en la empresa. 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 

Las fuemtee de reclutamiento de dividen en don grupos, 

que son las fuentes internas y fuentes externas. 

Dentro de las fuentes internas nos encontramos, entre otros, 

el inventario de los Recursos ~anos; formado e integrado por los datos de 

cada persona que labora en la empresa, se tendré, el total de personas en ca- 

da puesto así como une características comparándolas con las requeridas con 

el puesto vacante. 

Otra fuente de reclutamiento es: 

Las reces►endacioned: 

Esto consiste en que los empleados de la empresa 
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recomiendan la contratación de alguna persona conocida por ellos, dando las 

características de esa per-Jona al responsable del área de Recursos Humanos. 

Los sindicatos forman parte de las 

fuentes 	internas 

En este caso el sindicato, de acuerdo con el con-

trato colectivo de trabajo, recomienda y envía candidatos, para que se haga 

la selección de estos, de aen2rdo con las políticas existentes en la empresa. 

Finalmente dentro de las fuentes internas 

se encuentra la cartera de permemal 

Consiste en un control de candidatos que hicieron 

alguna vez, una solicitud y que por alguna circunstancia no fueron contrata- 

dos. Se cuenta con un archivo de solicitudes para que en algún momento dado 
• 

ae escoja a un candidato quu reúna las características del puesto solicitado. 

FUENTES EXTERNAS 

Estas •atar► constituidas por anuncioswen periódicos, revie-

tan, radio, televisión, etc., se podri anunciar la vacante con todas sus ca-

racteristicas o bien hacer el anuncio solicitando únicamente personal. 

Agencias de empleo 

Ofrecen el servicio de colocación de personal me- 

diante honorarios especificados. 

Bolsa de trabajo 

Las bolsas de trabajo se encuentran la mayoría 

de las veces, dentré de las escuelas y universidades, es un recurso que no 

cuesta nada y uní fuente interminable de Recursos Humanos. 

Puerta de la calle 

Se denomina con ese nombre, cuando las personas 
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llegan a la puerta de la empresa a solicitar trabajo. 

Asociaciones Profesionales 

Ea una fuente de reclutamiento muy importantemya 

que es un medio para conseguir personal calificado, de diversas categorías y 

estudios que en un momento dado pueden ser fundamentales para la empresa. 

Pór lo consiguiente se puede decir que las fuentes inter-

nas, son las que se encuentran o provienen de la misma empresa y las fuentes 

externas son las que provienen fuera de le empresa. 

-SELECCION- 

La selección de personal ea el procedimiento .diente el 

cual se selecciona o se escoge al candidato mía idíaeo, de acuerde a sao - 

características, habilidad*. y conocimientos que satisfagan las necesidades 

del puesto. 

Toas:ido en consideración el desarrolle que puedmpeaer el 

personal que pueda tener el ~sola' como la organización, es preciso_que se 

aplique el proceso de selección contando con herramientas tales como: 

Previa entrevista, pruebas y referencias que ayudan a en- 
:, 

minar a determinados candidates que no cumplan con los requisitos del puesto, 

obteniendo del grupo de candidatos, e le persona más ademaada para cubrir la 

vacante. 

Dentro del proceso de selección se encuentran diferentes 

pasos consecutivos que son: 

Entrevista preliminar.- es una entrevista que se le hace 

al candidato en una forma general, tomando ea camita su personalidad, carac- 

terísticas gemeralies de la persona y la impresión que cause al entrevistador. 



19 

Si estas tres características de la persona son aprobadas 

por el entrevistador, seguirá adelante en el proceso de selección, y si no 

son aprobadas, se rechazará al candidato. 

Solicitud.— se le entregará una solicitud al candidato en 

la que proporcionará la información general que se requiera de él. 

Además de ser utilizada para una segunda entrevista, también 

servirá para formar el expediente del personal. 

Una de las características más importantes de la solici— 

tud es el conocer datos específicos y característicos sobre el candidato, ta 

les comer empleos anteriores, escolaridad, experiencia, conocimiento. y datos 

generales que en un momento dado sirven para la contratación del candidato. 

PRUEBAS 

El objetivo de la pruebas es el determinar las caracte—

rísticas del solicitante, conocer su capacidad,temperammnto y personalidad. 

Existen diferentes tipos de pruebas& 

Prueba de aptitud.— miden la capacidad potencial del indi—

viduo ( inteligencia ). 

Prueba de destreza.— muestran las tarea. que pueden res — 

linar y la destrona con que la efectuan. 

Prueba de personalidad.— muestran la aptitud del candidato 

así como tambiéu, ■u interés, humor y temperamento. 

Prueba de interés.— muestran el lateréa que un individuo 

tiene por determinada área. 

INTREVISTA. 

La entrevista es una herramienta por la cual tenemos y ob—

tenemos la información necesaria para seleccionar al candidato. 
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Con 1' entrevista ae completan y se aclaran los datos exis 

tantee en la solicitud , profundizando y conociendo a fondo sus caracterís-

ticas y posibilidades. 

Las entrevistas pueden clasificarse 

de la siguiente menera: 

Entrevista Directa.- el entrevistador hace una seriesale - 

preguntas concretas y directas al candidato, sobre características persona-

les y de trabajo. 

Entrevista Indirecta.- el entrevistador guiará la entrevió 

ta en una forma general, abarcando las área■ de importancia. 

Entrevista Tipo.- se tomos como base algunas partes fun - 

damentalen del curriculum del candidato, guiando la entrevista en base a los 

datos obtenidos. 

%t'avista Espontánea.- el entrevistador toma un tema al 

azar y lo dialoga con el candidato. 

-CONTRATACION- 

La contratación consiste en la aceptación del candidato, 

elaborando el contrato de trabajo y, recabando los datos complementarios pa-

ra formar su expediente. 

Por lo regular el primer contrato se hace de tipo eventual 

contrato a prueba ), si se analiza este echo desde un punto de vista ambi-

balente se determinará que dicho oontrato beneficia a ambas partes, empresa-

trabajador, porque dicho período estipulado en el contrato a prueba, el em-

pleado puede comprobar si él trabajo donde se encuentra es lo que había pen-

sado y si esta de acuerdo a sus intereses y conocimientos, así como también 



21 

el darse cuenta en que tipo de organización se encuentra. 

Si se ve este mismo aspecto desde el punto de vista de la 

empresa, esta se dará cuenta de varios aspectos del trabajador así como su 

aportación de éste hacia la empresa. 

Al terminar el período de prueba y quedando contratada la 

persona se le hará un contrato por tiempo indefinido y se terminar& de for-

mar su expediente, el cual formará parte del inventario de Recursos Rumanos 

de la empresa. En el contrato se estipularan los derechos y obligaciones del 

trabajador. 

-DJDUCCION- 

La inducción consiste en proporcionar el trabajador una 

información necesaria *obre la empresa y establecer el contacto con esta, 

así como también, realizar les actividades suficientes para lograr su colon& 

ció», ubicación e incorporación e los grupo■ sociales existente■ en el traba 

jo, creándole la confianza debida y um mayor entendimiento hacia la empresa. 

♦1 practicarle le técnica de inducción se le expondram el 

trabajador el conjumto de políticas, las prestacienes,objetives de la emp - 

presa, etc. 

luchas 	Mucha■ organizaciones le dan bastante importancia a la in- 

ducción, dando cursos de inducción al personal de nuevo ingreso y a las per-

monas que no se les haya dado. 

Es aconsejable que se traten varios puntos en la inducción, 

como por ejemplo: desde que la empresa se formo, ru finalidad, ideología, - 

departamentos, etc., hasta las políticas, finalizando con lo que se espera 

del trabajador y lo que el trabajador puede obtener de la empresa. 



—ENITILENAmrgNTO Y DESARROLLO- 

El entrenamiento es el proceso mediante el cual se orien-

ta y se guía al trabajador en el desarrollo de su actividad, así como la de 

MIS habilidades y capacidad, de acuerdo a las necesidades de la empresa y 

características del puesto para una acción presente y futura, (es la ense-

ñanza que se le da al trabajador, cualesquiera que sea su nivel). 

Se puede determinar las necesidades de entrenamiento y su 

grado de desarrollo desde el momento de la entrevista o basando se en la pro-

gramación de actividades y lo■ resultados del trabajador, (reportes de su 

jefe), así como el grada re dific Itad de la acttrldad que va a realizar. 

Orases de entrenamiento 

CAPACITACION 

Es de carácter teórico, cubre las necesidades inmediatas, 

consiste en optimizar las actividades que desempeña algún individuo. 

ADIESTRAMIENTO 

El adiestramiento es de carácter práctico, consiste en uti-

lizar formas para facilitar el aprendizaje de loe trabajadores en la aplica-

ción de métodos existentes en la organización, (implica la adquisición de - 

destreza y/o habilidades). 

DESARHOLLO 

Ea el medio por el cual te pretende lograr más eficiencia 
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eu el trabajo actual, y elevar el nivel de efectividad y mejoramiento de su 

trabajo. 

Dependiendo del tamaño de las empresas se proporcionará 

un entrenamiento completo, ya que las empresas pequeñas aplican un entrena-

miento muy simple. 

Existen tres tipoa de entrenemiento: 

Entrenamiento interno.- es aquel que se realiza dentro de 

la empresa. 

Entrenamiento externo.- es aquel que se realiza fuera de 

la empresa, por medio de cursos, seminarios, prácticas, etc. 

Y el entrenamiento mixto.- es aquel que consiste en la 

combinación de los dos tipos de entrenamiento que se mencionaron anterior-

mente. 

Ea la ley federal de trabajo se habla del entrenamiento 

comes-•una necesidad legal, promulgada en el año de 1931, señalando que las em-

presas tenían la obligación de contar con personal aprendiz. 

XI la nuera ley del trabajo de 1970, se institucionaliza 

el entrenamiento, plasmando tal idea ea él artículo 132, el cual mes habla 

de las obligaciones en cuanto a un entrenamiento de individuos por medie de 

las organizaciones. 

Se deberán organizar periódicamente cursos o enseñanzas de 

capacitación profesional o de adiestramientó para sus trabajadores, de con-

formidad con planes y programas que, de común acuerdo elaboren con los sin-

dicatos y trabajadores, informando de ellos a la Secretaria de Trabajo y Pro-

vicien Social de los estados, territorios .y Distrito Federal. 

A partir de 1978, basándose en el articulo 123 constitu-

cional, se forma la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, órga - 

nismo desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsión Sicial, lla- 
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orado U.C.E.C.A. 

Con la formación de U.C.E.C.A., toda empresa queda obligada 

a dar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores, elaborando planes 

programas para obtener un desarrollo sociocultural y laboral del personal 

así como el mejoramiento de la productividad y nivel de vida. 

Es necesario tener un pr..1;:eao de capacitación y aciestra-

miento de acuerdo a las necesidades de la empresa y programar dicho proce-

so de instrucción, en un orden basado en la organización funcional. 

Se considera desde el punto de vista funcional, a la em - 

presa, como un conjunto de grupos ocupacionales, los cuales a su vez son un 

conjunto de puestos, y estos, un conjunto de actividades, derivando éstas 

en tareas para satisfacer las necesidades de la empresa. 

El plan de capacitación y adiestramiento se formula a ni-

vel empresa enfocado a las necesidades de personal. 

El programa de capacitación y adiestramiento, es una.eta-

pa del plan que satisface las necesidades de un grupo ocupacional. 

El curso es una parte del plan que satisface las necesida-

des de un puesto de trabajo. 

El módulo es uno de loa elementos del curso, encaminado a 

satisfacer las necesidades de una actividad. 

El diseño de los planes y programas de capacitación, que cada empresa formu-

le cubrirá las necesidades que puedan encontrarse dentro de la organización. 

Se seleccionará el total de personal a instruir, según los 

objetivos que se propongan, se calculará la duración de los cursos de acuer-

do con su contenido. 

Se seleccionar& las técnicas de instrucción así como los 

materiales que son apropiados para tal función, también se hará. un control 

para evaluar el alcance de los logros. 

Y finalmente, se realizará la formulación de los planes 
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de capacitación y ?.diestramiento de la empresa, con la visión de cubrir los 

requisitos que marca la ley fedt.ral del trabajo, criterios generales en la 

materia y planes de la empresa, teniendo como contenido el proceso de ense-

ñanza-aprendizaje. 

-INTEGRACION, PROMOCION Y TRANSFERENCIA,- 

Dicha técnica consiste en la asignación de un puesto espe-

cífico al trabajador, mediante la debida utilización de sus habilidades y 

capacidades en una forma más adecuada, y estar alertas de cambios de perso-

nal así como de continuos movimientos y asignaciones de nuevos puestos dentro 

de la organización, que permitan al trabajador una mejor posición y d sarro-

llo en todos los aspectos. 

Fa necesario que el trabajador se adapte lo más rápido po-

sible al nuevo medio, wediante una información adecuada sobre la empresa y 

actividades. 

Se le informará sobre la historia de la empresa, sobre su 

organización, sus políticas, beneficios que puede disfrutar y presentarlo 

con su jefe y compañeros de trabajo. 

Su jefe o compañero guía le indicará en que consistir& su 

su trabajo, sitios que requiere conocer y proporcionarle mn folleto de bien-

venida. 

Se debe!~ elaborar programas basados en las modificacio-

nes y asignaciones de nuevos puestos, analizando adecuadamente los méritos 

individuales, y los casos extraordinarios en los cuales se promoverá al tra-

bajador de acuerdo tib ias necesidades y políticas de la empresa. 

Una promoción adecuada a un pueato mejor o una transferen- 
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cia oportuna del trabajador, evita nuevas contrataciones de personas, que 

tengan que familiarizarse con el puesto, con la gente y con la empresa, aho-

rrando de esta manera gastos de entrenamiento, y es una forma de motivar al 

trabajador, alzandole la moral y recompensando su esfuerzo en el trabajo. 

Es conveniente tener un sistema en el cual se describa la 

manera de aplicar la técnica de ascensos y promociones, para que todo el per-

sonal de la organización lo ceneeca y se vea motivado a futuros ascensos. 

Debe cuidarse de que laa personas no exedan sus cualidades 

a las que un puesto demanda, ya que se carecería de interés para desempeñar 

dicho puesto. 

Se deberá adaptar el hombre a la función y no la función 

a la persona, ye que el puesto representa las condiciones establecidas y de-

seadas, en tanto que el hombre puede ser adaptado a eso que debe ser. 

Cuando el vencimiento de contrate surge, éste debe de ela-

borarse de acuerdo a las condiciones que la ley sefiala,ya que es la forma de 

proceder mas conveniente tanto para la organización como para el empleado. 

Al retirarse un trabajador de le organización se deber& 

realizar una entrevista (entrevista final), para conocer mas a fondo los 

diferentes puntos de vista de las personas, ya que estará el empleado o ez-

empleado sin ninguna presión de trabajo, esto se hace para corregir las po-

sibles fallas que existan o pudieran presentarse dentro de la organización, 

y si la causa del retiro es voluntaria, la entrevista servira para conocer 

la causa o causas de tal decisóu. 

Los ascensos y promociones tienen un carácter de justicia, 

ademas ayuda a la empresa para promover las personas y poder demostrar ob - 

jetivamente la justificación de la elección hecha. 

El ascenso implica un aumento de salario, un incentivo mo-

ral, la necesidad de clases o grados de salarios y un nivel jerárquico más 

elevado. 
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TIPOS DE ASCENSOS 

Ascenso por antigUedad.- este tipo de ascenso se obtiene 

por escalafón, deoeude del tiempo que haya transcurrido desde el momento en 

que la persona ingresa a la organización, implica una movilización total•. del 

personal inferior y reduce la rotación del personal. 

Ascenso por capacidad.- este tipo de ascenso consiste en 

tomar en cuenta las características del trabajador, beneficia a las personas 

más capaces, mantienera todos con interés por mejorar, el trabajador ascien-

de en base a sus aptitudes y conocimientos, pero da lugar el favoritismo. 

-HIGIENE Y SEGURIDAD- 

Es el conjunto de técnicas enfocadas e controlar, evaluar 

y prevenir todos aquellos aspectos que influyen negativamente en el desarro-

llo de las actividades. 

Dentro de las organizaciones se toman medida& de seguridad 

tanto para las personas como para las instalaciones, desarrollando progresas 

de higiene y seguridad, indicando las medidas que se deberán tomar para dis-

minuir el riesgo de peligro en el trabajo. 

Las condiciones higiénicas y normas de seguridad son esta—

blecidas por una comisión mixta, formada por representantes patronales y re-

prvsentantes obreros. 

Uno de los factores que implican una grao importancia den—

tro de una empresa es la salud, ya que este factor puede influir en los cos-

tos y productividad. 

Por eso se hace necesario una elaboración de actividades 
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y programas que ayuden a mantener la salud en buen estado. 

A las personas se lea adiestra y se les informa la mane— 

ra de comportarse dentro de su trabajo para no sufrir accidentes y evitar 

peligros. y si es posible fuera de la empresa. 

Eh lo_que respecta a la higiene, se deberá contar con un 

equipo adecuado de primeros auxilios que en un momento dado puedan asegurar 

la salud de la persona. 

Lo mas idóneo es que el puesto del &rea sea ocupado por 

personas competentes y que se les informe a las personas de la empresa así 

como a las de nuevo ingreso, todos loa aspectos de seguridad e higiene con 

que se cuenta en esa empresa. 

Es necesario desarrollar una serie de actividades que ~a— 

tribuyan al maateaimleate de la salud del personal, loe aspecto* más impor— 

tantes a cuidar son: las condiciones de trabajo, alimentes nutritterwm, compor— 

tamiento dentro y fuera del lugar de trabajo. 

El jefe de seguridad se encargará de las actividades maca.. 

minadas a la prevea:U:5n de accidentes, taatoren la planta como ea las *fi— 

cimas. 

L las persoaas se les deberá informar mediante carteles'  

programas, careos • indicaciones que ayuden a infundir, el hábito de compor— 

tarse de maa manera adecuada para evitar accidentes. 

El trabajador está expuesto a tres 

tipos de riesgos. 

Accidentes de trabajo, 

'Ufo:sedado:a de trabajo y 

Enfermedades profesionales. 

La higiene industrial tiene l'or objeto la prevención de 

estas tres clases de riesgos, así como de sus consecuencias y la ■ejorta de 

la salud y de la capacidad del trabajador. 
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Su importancia radica principalmente en acrecentar la ma-

no de obra, aumento del vigor físico, beneficia a la colectividad y prolonga 

la vida del indivuduo. 

La higiene esta bajo la vigilancia del personal capacitado 

ya-sean médicos o enfermeras, las funciones de seguridad y protección a la 

empresa pueden o no estar bajo la gerencia de seguridad o del director de 

los servicios de protección. 

Los problemas de salud son muchos y las empresas se inte-

resan en ellos ampliamente, pues las enfermedades tienen que ver con el au-

sentismo, los retardos, los accidentes, muertes, rotación execiva y el tra-

bajo deficiente. 

Los reglamento■ de higiene y seguridad san encausados para 

preservar la salad di los trabajadores y de las eolectivLdades iadastriales, 

conteniendo todas las medida', preventivas y de seguridad. 

La■ consecuencias de lee accidentes son muy importantes 

pero no mole deben elimincrse, sine conecer las cansas y buscar los hechos 

previniendo las consecaencias. 

Esto significa que hay.fine nacer en cuidados, estadio y 

anilisi■ de todos los accidentes y ne silo tener en cueste les resaltados 

de los aislaos. 

5 
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itt La Administración de Sueldos y Salarios es una parte de - 

la Administración de Personal, que estudia los principios y técnicas para 

lograr que la remuneración global que recibe el trabajador sea adecuada a 

la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades y 

a las posibilidades de la empresa. 

En un sentido estricto, el sueldo o el salario es toda re- 

tribución que recibe el hombre a cambio de un servicio que ha prestado con 

su trabajo. 

ahora bien se dice que el salario es la retribución que - 

debe pagar el patrón al trabajador por su trabajo, el artícular:20 de la LFT, 

define la relación del trabajo como la prestación de un trabajo personal su-

bordinado a una persona mediante el pago de un salario. 

-CLASIFICACION DE LOS SALARIOS- 

?l salario por su capacidad adquisitiva se divide en no - 

minal y real. 

Salario nominal.- es la cantidad de unidades que se entre-

wan al trabajador a cambio de su labor 

en el trabajo. 

Salario real.- es la cantidad de bienes y servicios que 

el trabajador puede adquirir con el salario 

total que perciba. 

Por sus limites el salario se divide en mínimo y máximo. 

El salario miniwo es el más reducido, que permite satisfa-

éer las necesidades del trabajador o de su familia. El máximo es el que per-

mite a la empresa una producción costeable. 

', Agustín Reyes Ponce, Administración de Personal. 11 parte. Ed; Limusa, 239 pag, 
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El salario mínimo se puede clasificar en general y pro - 

lesiona'. 

General.- es el que se paga obligatoriamente a toda clase 

de labores. 

Profesional.-es el que se debe cubrir como mínimo en de - 

terminadas actividades por considerar que su 

calificación exige para ellos una remuneración 

mayor. 

Por la forma de pago el salario se divide en: salario por 

unidad de tiempo y salario por unidad de obra. 

-OBJETIVO, CONCEPTO Y PAGOS- 

El objetivo de la Administración de Sueldos y Salarios es 

proporcionar al trabajador una base para determinar lo más adecuadamente Po—

sible el salario que cada persona deberá recibir. 

Establece y mantiene las relaciones internas entre las per-

cepciones que tiene cada trabajador y la organización, condiciona la vida del 

obrero y la guía hacia el trabajaCt.t. 

Condicionará también la estructura de la sociedad, ya que 

el salario juega un papel muy importanteárael contrato de trabajo y éste, es 

el coman denominador de la sociedad actual. 

-CONCEPTO- 

Sueldo.- es el pago monetario y prestaciones pagadas que 
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se les hace a los empleados. 

Generalmente se hace mención de éste término a quienes 

tienen un empleo continuo. 

Salario.- es el pago monetario que se da a trabajadores 

y obreros por sus servicios. 

Generalmente se hace éste pago a los trabajadores sobre 

un tiempo definido. 

La diferencia entre salario y sueldo, es que el salario se 

paga por hora o por día, aunque se liquida semanalmente de ordinario, el 

sueldo se paga por mes o por quincena. 

El sueldo se aplica a trabajadores de oficina, administra-

tivos, etc., el salario, a trabajadores de taller o manuales. 

Sueldo base.- es la cantidad que se le ~o' al trabaja-

dor de acuerdo a una unidad de tiempo o de 

producción que se realiza. 

Sueldo neto.- es la cantidad que recibe el trabajador, res 

tómdole préstamos, anticipo., y de hacer las 

deducciones de impuestos del IM.S.S. 

Ingreso.- es el pago que se le da al trabajador a cambio 

de un determinado trabajo realizado. 

Prestaciones.- Son los pagos adicionales que se le hacen 

al trabajador sin contar el sueldo base, 

compensaciones, horas extras, sobre produc-

ción, etc. 

Estas.prestaciones pueden ser en dinero, en especie o de 

otro tipo. 

Salario real.- consiste en el poder adquisitivo o de com-

pra de los salarios, de acuerdo a los pre-

cios de loe artículos. 
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Salario nominal.- es el monto total que se estima para que 

el trabajador reciba de acuerdo a cierta 

clasificación, tiempo, destajo, etc. 

El concepto de salario ha evolucuinado con el progreso de 

la sociedad y constituye uno de los problemas más. complejos de la organiza-

ción económica y social de los pueblos. 

Los desequilibrios de los salarios son capaces de provocar 

las más graves perturbaciones, como lo son: las huelgas, los motines, revolu-

ciones y otros problemas. 

Los-responsables de la Administración de Sueldos y Salarios 

deberán realizar estudios, políticas de pago, evaluación de los puestos, es-

tudios de sueldos, estudios y programas de mano de obra y la realización de 

encuestas y estadísticas con el ffn de tener una técnica de personal adecua-

da a las condiciones de la sociedad y estar dentro de,los limites que esti-

pula la leylt:asi como también estar ubicado en el mercado de trabajo y com-

petir con otras empresas. 

EXisten diversas formas de pago, las que a continuación 

mencionamos: 

Pagos por tiempo no trabajado.- son los pagos que se les 

hacen al trabajador en ca-

so de que hubieran pedido 

permiso de faltar a la or-

ganización por alguna cau-

sa justificada. 

Se consideran también los permisos con goce de sueldo, per-

misos por maternidad, días festivos, vacaciones, etc. 

Pagos por tiempo trabajado.- este pago implica el sueldo- 

base diario mas pagos extras. 

Pagos por beneficio de salud y seguridad.- este pago in - 
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cluye participación de utili-

dades, ahorros, planes de re-

tiro, gastos médicos, etc. 

Pagos por servicios a los empleados.- es un servicio que 

se lea proporciona a los tra-

bajadores, consistente en sub-

sidios de comedor, financiamien-

to, etc. 

Otros pagos.- estos pagos consisten en premios, incentivos, 

equipos deportivos, uniformes ,etc. 

Pago por unidad de tiempo.- es aquel que toma en cuenta el 

tiempo que el trabajador desti-

na a realizar una actividad es-

pecífica implantada por el pa-

trón. 

Ordinariamente se toma una jornada de tra-

bajo de ocho horas. En la Ley !Federal del Trabajo, se clasifican distintas 

jornadas de trabajo que a continuación se describen: 

Jornada diurna.- es la que está, comprendida entre las sie-

te y las oséis horas. 

Jornada nocturna.- es la que esta comprendida entre las 

siete y seis horas. 

Jornada mixta.- es la que comprende periódos de tiempo de 

la jornada diurna y nocturna, siempre que 

el periddo nocturno sea menor de tras horas 

y media pués si comprende tres y media o 

más, se reportará como jornada nocturna. 
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-ANALISIS DEL PUESTO- 

Análisis.- es la división de un todo en partes con objeto 

de observarlas y describirlas, además de ver la 

relación que existe entre ellas. 

Es la aeparación de los elementos de un todo. 

Puesto.-
*
es el conjunto de operaciones, cualidades, res - 

ponsabilidades y condiciones que integran una uni-

dad de trabajo específica e impersonal. 

Conjunto de actividades específicas y determinadas 

dentro de una organización. 

aEl análisis de puestos es un método cuya finalidad estri - 

be en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los requisitos 

que debe satisfacer la persona que va ha desempeñarlo con éxito, y las condi-

ciones ambientales que privan en el sistmás donde se encuentra enclavado. 

Para realizar el análisis de puestos es necesario tomar en 

cuenta diversos factores que determinan el puesto como lo es: experiencias, 

conocimientos, habilidades, etc. 

Mediante el análisis del puesto se hace una separación y 

ordenamiento de todos los elementos que integran un puesto, como son las ta-

reas que debe abarcar, los requisitos que debe llenar la persona que desempe-

ña la actividad y finalmente, la autoridad del puesto, como su responsabi - 

lidad. 

Es conveniente que los deberes y responsabilidades del pues-

to se establescan en forma escrita, ya que una descripción, ayuda a interpreq, 

tar toda ctividad y evita malos entendimientos. 

* Agustín Peyes ronce, Análisis de Puestos. Ed: Limusa. 

*Fernando Arias Galicia, Administración de Iecursos Humanos. Ed: Trillas. 525p. 
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El artículo 25, fracción IV, de la Ley ;federal del Trabajo, 

establece que deberá tenerse por escrito el servicio o servicios que deban 

prestarse, los que se determinarán con la mayor precisión posible. 

Aplicaciones practicas del Análisis de puestos: 

Reclutamiento de personal. 

Selección de personal. 

Programas de capacitación y desarrollo. 

Calificación de Méritos. 

Estudios deevaluación de puestos. 

Dentro de loe manuales de organización. 

Aclaraciones de contratación individual y colectiva. 

Pera fines contables y presupuestables. 

Establecer sistemas de higiene y seguridad. 

Sistemas de incentivos. 

Determinación de fianza y seguros. 

Planeación de Recurso■ Humanos. 

Sistema de supervisión y control. 

Elaboración de auditorias administrativas. 

Para una mejor administración de Recursos Humanos. 

ACTIVIDADES PARA EL ANÁLISIS DEL PUESTO 

Fijar objetivos: se tomar& en cuenta la amplitud, enfoque, 

cobertura y la utilidad. 

Se establecera un programa de acción, ea donde existiran: 

programas, políticas y procedimientos. 

Se fija el presupuesto. 

Se consigue apoya y autorización de la Dirección. 
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Se hinicia el trabajo. 

Al analizar correctamente los puestos, se les harán pregun-

tas a quienes lo desempeñen, así como también a otros integrantes de la orga-

nización cuyos puestos se encuentren interrelacionados con los puestos anali-

zados, además se consultarán a los supervisores, se estudiarán y se reviza-

ran los registros. 

-DESCRIPCION DE PUESTOS- 

La descripción de los puestos, es la forma escrita en que 

se consignan las funciones ,jue deberán realizar en un puesto. 

Descripción genérica.- es una breve explicación de la acti-

vidad más característica del puesto, 

que sirva para explicar sin entrar 

en detalles innecesarios y conside-

rando su función como un todo. 

Ademas debe considerarse el propósi-

to general o razón por la cual exilo-

te el puesto dentro de la organiza-

ción. 

Descripción analítica.- es le descripción detallada de las 

funciones que se deban realizar en 

el puesto, su agrupación o clasi-

ficación puede hacerse de acuerdo 

a criterios de importancia, frecuen-

cia, cronología, etc. 

Puesto.- conjunto de operaciones, cualidades, rusponsabili- 
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li(iades y condiciones que integran una unidad de 

trabajo, específica e impersonal. 

Categoría.- jerarquía que corresponde al puesto dentro de 

los niveles establecidos en la estructura de 

la organización. 

Requerimientos.-41relación de los requisitos que deberá sa-

tisfacer la persona que ocupe el puesto; 

estos se encuentran ordenados de acuerdo 

a una serie de factores de mayor impon - 

tancia en cada función. 

DATOS DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS 

a).- Encabezado: 

i- Título del puesto.- número y clave que se asigna 

al puesto. 

2- Ubicación.- departemento, sección, etc. 

3- Especificación de las máquinas empleadas por el 

trabajador. 

4- Jerarquía y contactos,- puestos que conforme a los 

requisitos de la especifi-

cación y valuación, consti-

tuyen el inmediato superior 

o inferior dentro de una 

línea de labores. 

5- Puestos que presentan la mayor afinidad de traba-

jo y cualidades para fines de substituciones tempo- 

rales 

*Fernando Arias Galicia, Administración de Recursos Humanos. ed.trillaa, 525 p. 



40 

6- Numero de trabajadores que desempeñen el puesto. 

7- Nombre y firma del candidato. 

b).- La descripción genérica. 

c).- La descripción específica. 

Poe medio de la información obtenida por medio del aná-

lisis del puesto y descripción del mismo, la organización tendrá puntos 

de apoyo para realizar las siguientes actividades: 

I.- Reclutamiento de personal. 

2.- Selección objetiva de personal. 

3.- Programa de capacitación y desarrollo. 

4.- Calificación de méritos. 

5.- Evaluación de puestos. 

6.- Tranmferemoiás • y promociones. 

7.- Administración de sueldos y salarios. 

8.- Mejoramiento de las condiciones de trabajo, sistemas 

de higiene y seguridad. 

La descripción del puesto determina técnicamente lo que - 

el trabajador debe hacer y las características con que debe contar para de-

sempeñarlo con eficiencia. 

Finalmente, en la descripción de puestos se describirá en 

una forma breve y precisa, delineando los requisitos que debe llenar quien 

ocupe el puesto de acuerdo a las habilidades, esfuerzos, responsabilidades 

y condiciones de trabajo. 
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-VALUACION DEL PUESTO- 

* Es una técnica para determinar la importancia de cada pues-

to en relación con los demás de una empresa, se valorará en una forma objeti-

va los factores que integran el puesto, a fin de lograr la correcta organiza-

ción y remuneración del personal. 

El objetivo de la valuación del puesto, es determinar la 

importancia y la utilidad relativa de las distintos puestos que se originan 

en una empresa, para establecer pagos diferenciales justos, en función de - 

la jerarquización así obtenida y con ello corregir las posibilidades, defi-

ciencias y evitar injusticias con los salarios; no siempre determina cuanto 

debe pagarse a un trabajador, sino que indica que sí lo que se paga y guarda 

la debida relación con lo que reciben los demás. 

Ei una administración empírica, al crearse un nuevo puesto, 

ui la empresa ni loa trabajadores tienen elementos objetivos y seguros para 

fijar su posición y su salario. 

Su remuneración se establece sin base técnica, se lleva 

a cabo por apreciaciones subjetivas. 

La valuación de puesto■ permite en cambio, establecer des-

de un principio y en forma segura la colocación y salario que deben aplicar-

se al nuevo puesto. 

La valuación del puesto nos revela la importancia relativa 

que guardan los puestos entre sí; se clasifica la valuación del puesto en 

cuatro métodos fundamentales que son: 

1.- Método de alineamiento o de valuación por series. 

2.- Método de gradación previa o de clasificación. 

3.- Método de comparación de factores. 

4.- Método de valuación por puntos. 

iiiHeyes Ponce Agustín. Administración de Personal Ed: Trillas 345p. 
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METODO DE ALINEAMIFYTO 

Los puestos se ordenan directamente de acuerdo a sus dife—

rentes características, niveles de funciones, posibilidades y requisitos. 

Se basa en una estimación subjetiva de sentido común, re—

pecto a la importancia que suele concederse a cada puesto. 

Su aplicación es poca costosa, su empleo es fácil, pero 

solo puede funcionar en organizaciones de muy escaso número de trabajadores. 

Se logra un ordenamiento superficial, es más difícil de 

usar cuando crece el ndmero de personal. 

El método de alineamiento toma alppuesto en su conjunto, 

sin analizar los elementos o factores que lo integran, representa un prome—

dio de apreciacioaes subjetivas y considera iguales distancias entre cada — 

pmente, eezeionando quo loa aaláriom i»eflejen esa situación, en desacuerdo 

con las diferencias que en realidad deban existir. 

KETODO DE GRAMA 

El método de grados consiste en la clasificación de los 

puestos existentes dentro de la organización formaade grupos semejantes, 

»e forma una escala de grados definidos en base a la similitud de funciones 

de cada puesto y características de las labores que desarrollan en la en — 

prosa. 

Su aplicación es fácil, no ea muy complicado, los resul—

tados son satisfactorios, un eso es simple ya que se fija mediante la apre—

ciación de los principales grupos que se forman con las labores de le empre— 

sa. 

beníln'tiplicsaiée....de este método se puede hacer una cla— 
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sificación incorrecta debido a los puestos similares, ya que es'difícil la 

redacción de las descripciones de las clases o grados. 

En el método de grados se formula una definición de cada 

grado y se les asigna comunmente una numeración ordinal, comparando los da—

tos que definen las especificaciones de los puestos con cada uno de los gra—

dos, para determinar en cual de estos debe quedar catalogado el puesto. 

Su manejo es sencillo y rápido, poco costoso,no jerarqui—

za los puestos clasificados en el mismo grado y no distingue los elementos 

y factores que lo integran. 

METODO DE COMPARACION DE 

FACTORES 

Eb este método se analizan los puestos de la organización 

tomando en cuenta diferentes factores que intervienen y que actúan en el de— 

sarrollo de la actividad, como factores determinantes podemos citara 

la responsabilidad, medio ambiente, conocimientos mentales, 

habilidad física y habilidad no física. 

Una vez establecidos los puestos, se les asigna un valor 

monetario que va en base a loa distintos factores. 

Se eligen puestos que representan cada nivel y se ordenan 

de acuerdo a cada factor, se comparan entre sí, se determina su importancia 

y valor monetario, resultando un determinado valor que especificara el sala—

rio. 

Este método no es muy complicado, su empleo es fácil, cla—

sifica a los puestos de acuerdo a sus factores y elementos que intervienen 

en éste,, se aplica una escala monetaria, limita la apreciación subjetiva 

de los puestos pero puede variar por desajustes salariales. 
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u7T01141 POR  VAIDArTON DE PUNTOS 

Este método es el mas común y más técnico en el medio ad- 

ministrativo. 

En este método se analizan los factores más comunes en los 

puestos de acuerdo a los diferentes grados y diferentes requerimientos, per-

mite cambios accidentales que lo adapten a la empresa cualesquiere que sea. 

Se clasifican loe factores y se da un valor determinado a 

todos los grados de los factores, por medio de un ordenamiento de los pues-

tos, asignándole un número específico a cada uno de los factores que lo for-

man. Se describen los elementos más importantes del puesto y se les va pon-

derando de acuerdo a una escala establecida.( basendose en los factores y 

grados ). 

La suma de todos los valores obtenidos nos dará un valor 

en puntos, el cual localizaremos en una tabla o escala gráfica y así poder 

determinar los límites del salario a pagar en un puesto. 

Se deberá contar con el personal adecuado para la elabora-

ción y práctica de este método, ya que es necesario tener conocimientos ha-

bites para la formulación de los factores y grados. 

Finalmente concluiremos diciendo que, la valuación del pues-

to nos establece en forma segura, la colocación y salario que debe señalarse 

a cada puesto. 

-CALIIACACION DE MEN ITOS- 

La calificacián de méritos es una técnica que comprende y 

consiste en calificar por separado cada una de las características (le las 
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personas en el puesto, dentro de la empresa, juzgando las cualidades y habi-

lidades que influyen en la ejecución del trabajehá -• 

La calificación de méritos se refiere únicamente a una só-

la persona, ocupandose de las cualidades que influyen directamente en la eje-

cución del trabajo; así mismo nulificando la acción conjunta en la aplicación 

de la técnica. 

Nos permite premiar los méritos del trabajador, y nos dice 

la manera en que estar funcionando las personas en cada, uno de los puestos, 

ayudando a la empresa a decidir en los ascensos, aumentos de salarios y nos 

informa también sobre el aprovechamiento de personal. 

La calificación la deberá establecer el jefe inmediato su-

perior ya que es la persona que conoce más al trabajador, por estar en con-

tinuo contacto con éste. 

De acuerdo a los resultados de la calificación de méritos 

se tomaran decisiones sobre le aplicación de los planes de asignaciones de 

nuevos puestos, considerando los méritos individuales. 

Se,  promoverá al trabajador para que ocupe un puesto mejor 

dentro de la empresa y obtenga un desarrollo adecuado a sus inquietudes y 

conocimientos. 

L. calificación de méritoá será fundamental en la implanta-

ción de incentivos y otorgamientos de bonificaciones, como estímulo para el 

mejoramiento e incremento del trabajo. 

Los incentivos deberán calcularse técnicamente para poder 

estimular al trabajador de acuerdo a los resultados obtenidos mediante la 

calificación de méritos. 

Los méritos que analiza dicha calificación se pueden englo-

bar unicamente en la realización del trabajo y calidad en el desempeño de 

un puesto, tomando como base el criterio, iniciativa, previsión, cantidad y 
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calidad del trabajo, responsabilidad, entusiasmo, conocimientos, sentido de 

colaboración, etc. 

Se deberá considerar para determinar la técnica de califi-

cación de méritos el fín que se persigue, niveles en que se encuentren los 

trabajadores calificados y, el ani'llisis y evaluación de los puestos no cali-

ficados. 

Los sistemas de calificación de méritos se reducen a tres 

grupos: 

El de comparación.- señala para cada característica el tra-

bajador óptimo y el mínimo, así mismo 

entre ellos la gradación de los demás. 

El de escalas.- consisten en controles conteniendo carac-

terísticas y grados, estando definidos con 

el fin de colocar a cada trabajador en el 

grado correspondiente. 

El de listas checables.- buscan evitar que las amistades 

o enemistades del calificador pne-

dan influir en la calificación. 

Cabe mencionar que la calificación de méritos como se di-

jo anteriormente, no suele ser recomendable para pagos directos, sino más 

bien para fijar la gratificación que habrá de darse al finalizar un perié-

do, y sobre todo, para aspectos de promociones, ascensos, etc. 



IV - RELACIONES LABORALES 
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Desde el momento en que se contrata a una persona, se hini-

cian una serie de relaciones entre él y la organización, dando origen a las 

relaciones laborales, las cuales deberán estar delineadas bajo planes opera-

tivos, políticas y un control administrativo adecuado, para evitar hasta don-

de sea posible las fricciones internas que pueden sucitarse, y de esta for-

ma, mantener un ambiende agradable y adecuado en el trabajo. 

Las relaciones laborales implican una serie de funciones 

y actividades que se exigen a los trabajadores en el riguroso cumplimiento 

de su trabajo, y las que implican la búsqueda de un acercamiento o motiva - 

ción del trabajador. 

El departamento de recursos humanos es el encargado direc-

tamente de lograr mediante la implantación de políticas adecuadas, la cola-

boración y coordinación entre loa objetivos de la empresa y la de sus tra-

bajadores. 

Atender las quejas y sugerencias son actividades que se 

desarrollan dentro de las relaciones laborales, así como también, estimular 

al personal, para lograr la coordinación entre los diversos grupos que com-

pones la empresa. 

Otra de las funciones primo rdiales,es buscar un trato justo 

para el trabajador, promover la cordialidad y coordinación del personal, vi-

gilar que las condiciones de trabajo sean las adecuadas y obtener datos que 

ayuden a la empresa para conocer las actitudes y sentimientos del personal. 

Entre los aspectos fundamentales que comprenden las relacio-

nes laborales tenemos la: 

Contratación de trabajo. 

Tramitación de quejas. 

Aplicación del reglamento interior de trabajo. 

Ajuste permanente de la contratación individual. 



-MOTIVACION- 

Es de sturza importancia conocer los mecaníamos que puedan 

motivar al personal ya que la actuación del trabajador es fundamental en el 

desarrollo de la empresa. 

Uno de los problemas de las organizaciones modernas en el 

que, se refiere a la voluntad del trabajador para hacer algo más de los nece-

sario. 

Una de las soluciones más apropiadas son las técnicas de 

motivación, que se basan en crear nuevas necesidades o ampliar las ya exis-

tentes, para que el trabajador vaya en busca del satisfactor de las mismas, 

procurando en esta forma realizar un mayor esfuerzo y dar los pasos necesa-

rios para progresar. 

La técnica de motivación es conveniente aplicarla desde 

el momento en que se acepta a la persona como un trabajador más para la or-

ganización, ya que meró beneficioso tanto para la persona como para la emp-

presa en un aspecto productivo. 

El aspecto psicológico es un.lactor fundamental que inter-

viene en la aplicación de le motivación puesto que, para influir en las per-

sonas es necesario conocer el individuo en su forma de panemaleato. 

Al estar motivada una persona, esta trabajará influida por 

aspectos beneficiosos que ayudaran a que el trabajador se sienta agusto en 

la empresa y realizando su actividad produsca más que lo establecido. 

Para atender que factores motivan a loe empleados, se de-

ben de ~oder al trabajador en sus necesidades, sus deseos, mea metas, aef 

como la actitud y acción hacia la empresa. 

La motivación en los individuos, depende de algunos fac - 

torea que influyen en la conducta del trabajador, por ejemplos el buen tra- 
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to, retribución justa, horarios cómodos de trabajo, posibilidad de promo - 

ción, etc., dichos factores ayudan a que una persona sea mas productiva y 

se sienta agusto en el trabajo. 

Di la teoría de Masloy sobre la motivación humana, sostie-

ne que las necesidades son el motor del hombre,y que las necesidades humanas 

tienen una jerarquía de importancia, la cual es: 

I).- Destacó que la primera causa o motivo por lo que un 

hombre actúa, es por aspectos fisiólégicos, a los que 

llamo necesidades básicas, por ser éstas las que lo 

lleven a conservar la vida, como por ejemplos comer, 

dormir, etc. 

2).- Dijo que una vez que el hombre ha satisfecho dichas 

necesidades, el hombre requiere de la necesidad de 

seguridad, para cubrir contingencias y enfrentarse 

al futuro. 

3).- Eá tercer lugar, el hombre requiere relaciones socia-

les, denominandolas como necesidades sociales o de es-

tima. 

4).- Di cuarto lugar se encuentra el amor propio, es decir, 

aceptarse así mismo o necesidad de autoestima. 

5).- En último lugar, el hombre requiere trascender en su 

vida, o sea, le necesidad de atitorrealización. 

Cuando una de éstas necesidades no se encuentra satisfecha, 

el individuo lo reflejará en su conducta, la cual puede llegar a convertirse 

en apática o rechazadora de responsabilidades. 

La motivación variará según las experiencias o actitudes 

de los dirigentes y la participación del trabajador, así como el ambiente 

de trabajo en que se desarrolle. 
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Loa factores que pueden influir en la motivación son: 

Las condiciones de trabajo, en un ambiente adecuado se de—

sarrollará mejor este. 

Comunicación, la comunicación ayudará al entendimiento 

entre el personal y se evitaran fricciones. 

Seguridad, el trabajador deberá tener garantizada su se 

guridad dentro de la empresa en todos los aspectos. 

Promoción, la gente estar& motivada y trabajará mucho mejor, 

sabiendo que existe un programa de promoción. 

Respeto, es muy importante conservar las líneas de respeto 

dentro y fuera de la organización. 

Retribución adecuada, las personas trabajarán adecuadamente 

sí lo que se les paga es lo justo. 

florarios de trabajo, éstos deberan de ser flexibles, dando 

oportunidad al trabajador un tiempo libre para que conviva y pueda desarro — 

liarse en otros aspectos. 

Uña mala motivación ocaciona , gran rotación de personal, 

ausentismo, y en general todos aquellos aspectos que interfieren en la pro—

ductividad como: falta de interés en el trabajo, rotación de personal, quejas 

contfnuas, paros de trabajo, ausentismo, impuntualidad. 

Para poder detectar la situación dentro de la organización 

se puede efectuar una investigaciónpor medio de entrevistas, para que las 

personas puedan decir lo que les disgusta, lo que les motiva y lo que desean. 

Otra técnica de investigación son los cuestionarios, estos 

deberán estar elaborados della:miedo al ffn que se persigue y delinear las 

preguntas con palabras de entendimiento fácil. 

El resultado que se obtenga nos servirá para tomar las me—

didas necesarias para la imIlantación de las técnicas de motivación ya que 

la motivación es un principio fundamental de las relaciones laborales. 
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-COMUNICACION- 

La comunicación es la transmición y manifestación de ideas, 

sentimientos y habilidades a otra persona, por medio de las palabras, instru-

mentos y recursos; de ahí que el hombre siempre esté comunicando o recibien-

do información del medio ambiehte, siendo un factor muy importante en las 

relaciones humanas. 

Cuando un buen sistema de comunicación se logra establecer 

en una organización, automáticamente el clima de las relaciones mejora. 

La comunicación permite la transmición de la información 

y con ello la coordinación del sistema, precisando y clarificando las órde-

nes, también facilita la explicación de tareas de personal y la forma de 

manifestar sus ideas. 

La comunicación es el flujo de información llevada a cabo 

en la empresa, ya sea dentro de la empresa o hacia el exterior. 

PROCESO DE COMUNICACION 

Emisor: es el sujeto que envia el mensaje. 

Y 	 Receptor: es el sujeto al que le llega la Comunicación o 

el mensaje. 

Contenido: es la idea o ideas que se quieren transmitir. 

Canal de transmisión: es el medio a través del cual pasa 

la comunicación del emisor al recep- 

tor. 

Modificaciones del comportamiento: es el cambio que se•• 

detecta en el receptor, 

una ves que recibe el 

mensaje. 

*Flores de Gortari Sergio, Hacia una comunicación administrativa integral. 
Ed; 	México 1117,5. 



La comunicación que se lleva a cabo dentro de una orguni-

zación es por medio de órdenes o instrucciones, por medio de informes, idees, 

sugerencias o quejas y entre grupos a un mismo nivel y comunicaciones de la 

organización hacia el exterior. 

Existen dos formas de comunicación y que son las más usua-

les, la coumnicación escrita y la comunicación oral, la escrita es aquella 

que se lleva a cabo por medio de carteles, manuales, escritos, sugerencias, 

cuestionarios etc., la oral es la que se lleva a cabo por medio órdenes, ins-

trucciones, conferencias etc. 

Durante el proceso de comunicación, el mensaje deber& ser 

comprensible, preciso, oportuno, sin barreras y con un lenguaje apropiado. 

DIrERENTES TIPOS DE COMUNICACION 

Comunicación formal.- el principal Propósito de la comuni-

cación formal es el informar o comu-

nicar una idea, lo mas oportuno yefi-

ciente que sea posible a través de 

los medios establecidos formalmente. 

El propósito de esta comunicación es: 

la eficiencia, oportunidad, claridad 

y ayuda para la toma de desiciones, 

aumentado así, la eficiencia dentro 

la organización y manteniendo un am-

biente adecuado dentro de las relacio-

nes laborales. 

Comunicación informal.- la comunicación informal se carac- 

teriza por no tener definido el o 
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los de comunicación, se estable« 

cen de acuerdo a las circunstan. 

cias de la idea a informar. 

Mientras más deficiente sea la - 

comunicación formal, la comunica-

ción informal se practicará en - 

un grado mayor. 

Comunicación vertical.- este tipo de comunicación se prac-

tica entre el jefe y el subordina-

do o viceversa, (entre distintos 

niveles jerárquicos), o sea que, 

puede ser descmadente o ascenden-

te. 

Comunicación horizontal.- este tipo de éomunicación se - 

lleva a cabo a un mismo nivel 

dentro de una organización, pue-

de ser entre directores, jefes, 

obreros, tec. 

Comunicación externa.- la momunicación externa es la que 

se practica entre la organización 

y el medio ambiente, por ejemplo: 

con los proveedores, clientes, otras 

organizaciones, etc. 

Cománicaciéb oblicua.- es la que en un momento dado por 

algunas circunstancias se lleva a 

cabo entre algún jefe y trabajado-

res que no esten bajo su supervi-

sión. 
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En los diferentes tipos de comunicación, existen obstácu-

los que deforman la idea a comunicar, estos obstáculos son principalmente: 

psicológicos, fisiólógicos y de medio ambiente. 

Los obstáculos de tipo psicológico son aquellos que, obsta-

culizan la comunicación en el momento de recibir el mensaje, (interpretación 

de la idea) . 

Los obstáculos fisiológicos son aquellos que, debido a la 

fisiolÓgfa del individuo, este se ve imposibilitado para transmitir un men-

saje o para ser el receptor de este. 

Los obstáculos del medio ambiente consisten en le interfe-

reacia de la comunicación por presentarse algóa elemento que perjudique a 

ésta ya sea obstaculizando totalmmate la commicación o alteráadola. 

Otros obstáculos que se pueden presentar ea la comunicación 

son loa que afecte= al trahmuieor, al receptor o utilizar un canal inadecua-

do. 

La iaformacidn que importa más al trabajador y es necesario 

realizarla deatro de le organización per medie de operaciones específica■ 

Contrato' colectivos, sistemas de retribmcida, politices 

de personal, servicios existentes, sistemas de promoción, reglamente tate - 

rier de trabajo, organización de la empresa y nombre de los principales diri-

gentes. 

-SUPERVISION- 

La supervisión es el proceso, gala o dirección que se apli-

ca a individuos que llevan a cabo tareas especificas que previamente se les 

baya indicado. 
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Para aplicar debidamente la técnica de la supervisión es 

necesario que exista una persona que coordine, evalúe e indique una activi-

dad para realizar ésta satisfactoriamente. ( Ver que se realicen las cosas 

o actividades como se indicaron ). 

El proceso de supervisión tiene lugar desde el momento 

en que una persona realiza una instrucción, aunque puede implicar otras fun-

ciones que dependen de las relaciones y necesidades de la organización. 

El grado de supervisión hacia una persona o grupo de tra-

bajadores estará delimitada de acuerdo a las características de éstas, y - 

cargas de trabajo que existan en la organización. 

Si existe un programa adecuado de supervisión, ésta se 

aplicará en un grado menor, dependiendo de la evaluación del trabajo de loa 

subordinados y características del supervisor. 

LA FUNCION DE UN SUPERVISOR 

El supervisor tendrá la facultad de indicar u ordenar - 

la realización de una actividad, así como la suspensión, inicio y evaluación 

de la misma. 

Es recomendable tanto para el trabajador como para su je-

fe y para la organización, que los subordinados reciban órdenes de un sólo 

jefe, nulificando la duplicidad de autoridad y de responsabilidad, esto tam-

bién beneficia a que el trabajador precise toda su capacidad de desarrolle 

hacia una actividad específica. 

Al indicar que se realice una actividad de trabajo, el - 

subordinado estará obligado a realizarla y en su defecto, el supervisor ten-

drá la facultad y autoridad de imponer una sanción, aunque es recomendable 
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que no se castigue al trabajador o se le sancione, sino que se intente fo—

mentar una actitud cooperadora, para la cual pueden usarse diferentes medios 

de comunicación. 

El supervisor tendrá la obligación de conocer en que gra-

do se están cumpliendo las órdenes y como se están desarrollando las activi-

dades, para esto, el supervisor evaluará el trabajo realizado por los suboi 

dinados, controlará la ejecución y vigilará continuamente el desempeño co-

nociendo así, al grupo de personas y totalidad de la organización. 

Así mismo se podrá aplicar un control que sea necesario-

para la corrección y prevención de los errores, encontrando las causas y se-

ñalando que medidas son apropiadas para evitar que se repitan los mismos - 

errores. 

Las características de un supervisor será determinante 

para mentener las buenas relaciones dentro de la organización, ya que si — 

lleva a la práctica un tipo de dirección que no sea la adecuada,las perso-

nas realizarían su actividad sin alguna motivación. 

El supervisor mantendrá la disciplina y estará obligado 

a conocer a loa subordinados, influyendo en ellos hacia la contribución de 

actividades, poniendo lo mejor de su patre en la realización de sus activi-

dades. 

DII?EitENTES TIPOS DE S'Un:AVISORES 

Supervisor demócrata.- este tipo de supervisar se carac-

teriza por atender a las personas en sus necesidades, ideas y problemas, se 

preocupa más por la gente, comparte la responsabilidad y afronta la propia, 

motiva al trabajador en su desarrollo y lo guía hacia unt.mejor nivel de vida. 

Las personas se identifican con el supervisor y lo contem- 
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plan como un amigo, la gente se siente apoyada y se eleva en moral, trabaja 

en un ambiente de entusismo y de superación. 

Supervisor autócrata.- este tipo de supervisor se caracte-

riza por tener una ideología consistente en, hacer que la gente trabaje a co-

mo de lugar. Para lograr sus propósitos dentro del trabajo, usa medios inade-

cuados como por ejemplo: amenaza de despido, castigos, &manazas de acusación, 

etc. 

Este supervisor obtaculisa el desarrollo del personal, - 

no permite aportaciones, no .pone a la práctica las técnicas de motivación, - 

por lo tanto se llega e la conclusión de que el personal se mostrará resentí 

do, hará lo posible por evadir las cargas de trabajo.y responsabilidades. 

Supervisor indiferente.- esta clase de supervisor se ea - 

raeteriza per evadir lee reepemeebilidaden, me tema parte avitAve en el legre 

de les objetivo■ de la organización, es limita su responsabilidad a transmi-

tir órdenes. 

La■ persones que curtan bajo este tipo de emperrieida, - 

realizan sus actividades con una uniformidad fastidiosa, sin que les intere-

se-su desarrollo. 

Supervisor paternalista.- este tipo de supervisión consis-

te en tratar a los ¡subordinados como si se tratará de sus familiares. 

Tratará de ser amistoso y amigable con toda■ las personas, 

y así, conseguir que los subordinados realicen sus actividades. 

Los subordinados se sentirán conformes y &gusto con este 

tipo de supervisión pero, llegar[ el momento en que xe den cueste de la ideo-

logía del supervisor y lo tratarán de excluir, ya que no logrará que las per-

sonas se desarrollen dentro de la organización. 

o 
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-RELLCIONES SINDICALES- 

Las relaciones sindicales son aquellas que se llevan a ca 

bo entre los trabajadores o empleados y el patrón. 

El sindicato es una asociación de trabajadores o patrones, 

formada para la defensa de intereses comunes a todos sus asociados. 

Pero en una idea más generalizada, el vocablo sindicato 

se emplea para designar especialmente a las asociaciones obreras organizadas 

en defensa de sus intereses económicos y mejora en mis condiciones de traba- 

jo . 

Los sindicatos han llegado a formar dentro de la sociedad 

entidades poderosas*  agrupando un gran número de participantes*  los cuales - 

contribuyen con cuotas sindicales. 

Los sindicatos obtienen ingresos, como ya se dijo anterior 

mente por cuotas sindicales que aportan los trabajadores, y también por ayu-

das directas de los patrones. 

La principal función de u» sindicato es el negociar el 

contrato colectivo de trabajo, que juega un papel muy importaate dentro de - 

las organizaciones y de le sociedad, ayuda a resolver problemas empresaria-

les, regula las relaciones de trabajo y negocia las condiciones del seísmo. 

Aspectos del contrato colectivo de trabajo: 

- Prefacio. 

- Partes contratantes. 

- Derechos del sindicato. 

- Representación sindical. 

- Obligaciones y derechos de la organización. 

- Procedimiento de quejas. 
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- Actividad sindical dentro de la competida. 

- Derecho de huelga y paros. 

- Salarios. 

- Horarios. 

- Prestaciones. 

- Disposiciones. 

- Revisión del contrato colectivo. 

Entre la empresa y el sindicato se llevan a cabo diversas 

relaciones -y una cooperación definida, la cooperación se determina de acuep 

do a diversas condiciones: 

Coóperación informativa, se realiza cuando el sindicato - 

y la empresa cooperan con un sólo fín, el de obtener y transmitirse informa-

ción. 

Cooperación de consejo, en este. caso el sindicato y la or-

ganización se consultan para tratar diversos aspectos y puntos en cuestión,-

estableciendo así una mejor comunicación. 

Cooperación constructiva, empresa y sindicato hacen suge-

rencias para lograr mejorar en aspectos importantes tanto para una parte como 

para la otra. 

Determinación conjunta, las desiciones tomadas cuando hay 

este tipo de cooperación tienen la intervención tanto del sindicato, como del 

patrón. ( Ernest Dale ). 

Actualmente en algunas empresas la cooperación la coopera-

ción existente es muy reducida, es por ello que los planes de cooperación en-

tre la empresa y el sindicato, cuentan con una poca probabilidad de llevarse 

a cabo satisfactoriamente. 

Es deber del encargado de área de becursos Humanos, pro - 



curar una buena relación y colaboración entre ambas partes, ya que lograr 

lo es un síntoma de desarrollo, de buenas relaciones y de un ambiente óp 

timo de trabajo. 

Como ya se dijo anteriormente, el sindicato es una asocia-

ción formada para la defensa de intereses comunes de los trabajadores o de 

los patrones, la acción conjunta de los sindicatos obreros, a favor de sus 

asociados, constituye el sindicalismo, lo que en la práctica trasciende al 

área entre las relaciones de obreros y patrones, extendiendose a esferas so-

ciales y políticas. 



CON C LUS I ON ES 
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La Administración de Pecursos Humanos, ea una técnica ad-

ministrativa que se origina en el trabajo mismo. 

Desde la aparición del hombre sobre la tierra, el traba-

jo ha sido la naturaleza del hombre como un factor determinante en las dis-

tintas épocas y sociedades, así como también estilos diferentes de dirección. 

La Administración de Recursos Humanos, tiene como origen 

la revolución industrial, ya que después de ésta época surges las relacio-

nes obrero-patronales. 

Se han desarrollado varias técnicas al respeto, las cua-

les al desarrollarse y aplicarlas adecuadamente su una organización, como - 

una herramienta de eficiencia, se lograrán resultados óptimos y una produc-

ción mayor. 

Esto nos lleva a concluir, que' las herramientas adminis-

trativas y avances de la técnica de Recurso Humanos, deben de ser estudiadas 

ampliamente a fía de poder utilizarlas y aplicarlas debidamente, tanto en w 

una sociedad como en cualquier empresa para que un desarrollo sea eficiente 

y adecuado a las necesidades requeridas. 

Eh las organizaciones, se satán creando diversos departa-

mentos con funciones específicas que a la vez vea desempehando actividades 

necesarias de toda empresa, de acuerdo el desarrollo del país. 

El rápido desarrallo de las empresas, trajo como conse-

cuencia la reestructuración de las organizaciones, siendo un factor determi-

nante el departamento de Recursos Humanos; en el caso de organizaciones que 

no cuentan con dicho departamento, se hace una necesidad primordial su im - 

plantación. 

La Administración se encuentra en un continuo cambio, que 

puede ser apreciado por las actividades que realizan los trabajadores, de 

acuerdo con los planes y objetivos que fija la organización así como también 

la estructura organizacional de la empresa y los cambios que se produzcan. 
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Toda organización requiere para el cumplimiento de sus ob-

jetivos, diferentes tipos de recursos, pero es evidente que el más trascen-

dente de ellos y más importante, es el Recurso Humano. 

Si se toma en consideración que la eficiencia del perso-

nal es determinante para el logro de los objetivos de una empresa, se reco-

nocerá al mismo tiempo, la importancia que tiene para ésta el contar también 

con medios adecuados para el potencial humano, dada la complejidad de las - 

funciones de la organización para llegar al objetivo. 

Aquí se hace necesaria la intervención de una persona ca-

pacitada, que ponga en marcha programas eficientes, y que a su vez los con-

trole y los mejore mediante una contínna revisión y evaluación. 

Esta visto que loe objetivos de la empresa se anteponen 

a cualquier cosa y es necesario una correlación de interés entre la empresa 

y el personal. 

Esta falta de coorrelación, causa el estancamiento de mu-

chas personas, la deserción de otras y el aprovechamiento de algunas más, - 

que sólo perjudican a la empresa. 

La Administración de Recursos Rumanos en su aplicación, 

ea la fuente de organizaciones futuras, como también su mala aplicación, - 

obataculiza el desarrollo normal de una empresa, sin olvidar que todo será 

de acuerdo a las posibilidades desésta, 

El departamento de personal, será el factor determinante 

en el desarrollo de la gente, elaborando planes de entrenamiento y actualiza-

ción, así como también, políticas de personal basadas en las características 

y necesidades de la empresa. 

Toda organización requiere para su buen funcionamiento, 

la aplicación de una técnica adecuada de Administración de Recursos Humanost  

donde encontramos las siguientes actividades, siendo éstas las más importan- 



tes: 

Reclutamiento.- atraer personas por medio de diversas fuen- 

te a• 

Selección.- al obtener los candidatos, se escogerán a los 

más idóneos. Una vez terminada la etapa de se-

lección se hará la contratación. 

Inducción de personal.- la Administración de Recursos Ru-

manos ha desarrollado una serie - 

de técnicas, que permiten integrar 

al nuevo trabajador al medie del 

trabajo. 

Promoción y transferencia.- es una actividad fundamental 

en el desarrollo del personal. 

Administración de sueldos y salarios.- su función es lograr 

que los trabajadores tengan -

una remuneración justa, de - 

acuerdo a la importancia del 

puesto, habilidad y posibili-

dad de organización. 

Calificación de méritos.- es una valuación que se le dó 

al trabajador en función del - 

.4.1 p....é..., con un ffn 

de estimularlo. 

Higiene y seguridad.- permite conocer los factores que - 

componen el ambiente del trabajo. 

Una función de gran importancia dentro de la Administración 

de Recursos Humanos, es la del desarrollo y capacitación del personal, esta-

blece un clima de motivación y cumple con las necesidades de desarrollo de - 

personal. 
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Se acentúa más ésta función a partir de 1978, con la for-

mación del organismo desconcentrado de la Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social, llamado U.C.E.C.A. 

A través de la capacitación, se dará al trabajador la opor-

tunidad para desarrollar su capacidad, rendir más en el trabajo y ser más - 

útil en la sociedad. 

Dentro de los aspectos más importantes dentro de la Admi-

nistración de Personal, se ha citado la motivación como punto básico para - 

el desarrollo del trabajo. Ya se han mencionado loa factores que influyen y 

los aspectos que son importantes para lograrla. 

La Administración de Recursos Humanos debe de ocuparse de 

la planeación de dichos recursos, realizando estudiosa fin de determinar - 

programas de capacidad y desarrollo, así como también de técnicas apropiadas 

aplicables al personal de acuerdo a las necesidades de:la empresa. 

Volviendo a la función de capacitación, en necesario men- 

cionar que: 

Muchos de los grandes problemas que enfrentan actualmente 

las empresas e instituciones, se debe a le falta de acción de adiestramiento 

de personal, adecuadamente organizada. 

La solución a un problema de adiestramiento no puede li-

mitarse a impartir un curso, demostrar una operación, pasar una película o 

entregar un folletín. 

Hay necesidad de establecer una estrategia completa de - 

adiestramiento, un sistema integral que garantice soluciones. 

La detección de necesidades orienta la forma y contenido 

del adiestramiento. 

Para el cumplimiento de las acciones de adiestramiento, 

se requiere de servicios de apoyo que permitan asegurar que todos los re - 

cursos necesarios como: instructores, materiales, etC•g se alisten con opor- 
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tunidad y al costo previsto en el programa. 

El área de Recursos Humanos puede ser intermediaria en - 

la solución de conflictos laborales. Su intervención en entrevistas, pláti-

cas y conferencias aporta una cuota importante para el entendimiento de los 

objetivos. 

Los problemas de relaciones humanas requieren especial - 

atención, por que el factor humano es el común denominador de todos los sec-

tores económicos, privados y públicos. 

Se reconoce que la satisfacción de las necesidades y la-

resolución de los problemas humanos en las empresas, requiere de una buena 

y óptima Administración de Recursos Humanos. 

Eái la actualidad la función de la Administración de Re - 

cursos Humanos la ejercen todos los que trabajan dentro de una empresa, ,--

aunque la función especializada la lleva a cabo el departamento de personal. 

Existiendo dentro de una organización, lea mejores máqui-

nas, los mejores controles, los mejores programas y el dinero suficiente, no 

servirá de nada si el Recurso Humano no existe o no es el idóneo, por tal - 

motivo se deduce que el factor más importante de cualquier organización, es 

el elemento humano. 
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