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INTRODUCCTICN

El presente trabajo ha sido enfocado a los lkecursos Huma
nos, con el propdsito fundamentel de mostrar toda una técnica teorice-—préc-
tica aplicable & toda orgenizacién de cualquier {ndole, para el buen fun -

cionamiento de ésta y para lograr los objetivos establecidos.

Tomando en consideracidn que el personal es un factor de-
terminante en el logro de los objetivoa de cualquier organizacién, éste de-
berd actuar en condiciones adecuadas, ya gque de otra forma, se refleja ra -
pidamente, yao sea en una moral baja de trabajo, escasa productividad, une -
rotacién excesive de peraogpl, ausentismo, faltas, retardos, y tal vez lle-

gar & la huelga.

Se reconocerda al mismo tiempo, lo importante que es con-
tar com los medios adecuados para el progreso humano, asf como la utiliza -
cién de las técnicas apropiadas y procedimidntos adecuados para llegar a —

1oz okjetives deseadosn.

Varios aspectos de eate presente trabajo se mencionan sin
ahondar en ellos pero, debido a la importancia de de los Recurasos Humanos -
estas ideas se aplican indistintamente a cualquier organizacion o en cagos

particulares.

Dentro de la sociedad mexicama, existen un conjunto deter
minado de organizaciones, empresas o instituciones, encontrando en todas es—
tas sistemes simileres, sin llegar a encontrar una organizacién perfecte en
cuanto & su funcionamiento debido a varios factores, pero el fundamental,es
el Hecurso Humano:conjugado con otra clase de recursos.

Ahora bien, se verf que le utilizacion debida de las téc—

nicas de personal, ayudarén al buen funcionamiento y mejor desarrollo de cual

quier organizacidén, quedando establecido la importencia del factor llamado-

Recurso Humano.,....




I - RECURSOS HUMANOS




Los Recurasos Humanos son el conjunto de permonas que cons—
tituyen desde una 'amilia, une comunidad y organizaciones, hasta naciones —
enteras en los cuales se determinard su desarrolle, importancia y capacidad
de acuerdo a las caracteristicas de las personas.

Ahora bien. en una forwa mis compleja y para el estudio -
de la Administracion de Recursos Humanos diremos que:

Los Recursos Humanos son el conjunto de personas que for-
maon parte activa de nna ormanizacidn, uniendo sus esfuerzos para el logro
de un objetivo en comin.

Dentro de los Recursos Humanos existe unn serie de ccrac-
teristicas que de acuerdo a ellas, el traba jador actuard en una forme espe-
cial.dentro de las organizaciones, &stas se pueden determinar por medio de
su preparacidn, cxperiencia, hebilidad, cultura Y una serie de rasgos perso-—

nales que influyen en su comportamiento.

-~ CONCEPTO DE RECURSOS IUMANOS ~

¢ T O8O OB S s sE PP EBINeOLePesReDd

Toda actividad administrative de cuaelquier organizacidn,-
se realiza por medio de une o varias personas, que & su vez forman los le-
cursos Huwiunos necesarios pura lograr los vesultados deseados que se hayan
fijado.

.

En la satisfaccién de los objetivos csiablecidos, inter -
vienen asdewgy de los Recursos llumanoe, otra clase de Recursos que & conti-
nnacion =e establecen: Recursos idcnicos, Recursos Matericles y los Recur-
sos Neturales, c¢onsiderdndose de ms importancia los Recursos Humanos o

aue, =in estos nun e l-zra realizar ningma zetividad, por 1o ecanzimgmiente

pinmun objrtivo. ul la Jdebidu utilizacidn de¢ log dembs Necursos.
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Al hables de llecursos ilumanvs se eivenderd cowo el conjun-
to de persones activas, desarrollendo uns funcidn egpecfifics que formen par-
te de un organismo social de cnalquier indale, no importando la funcién, ac-
tividad o taren de éste y existiende un conjunto de relaciones de trahzjo -
entre el patrin ¥y o! trabajndor.

Incontremos diferentes conreptos de Necursos lumanos, esto
se debe a las caracterfsticas dr 1a orgunizacidée y su actividadj & continua-~
cidn se dearriben slpunos conceptos:

tRelaciones Industricles: este términc es aplicable a la -
industria y a les organizaciones Bancarias, Educatives, Gubernamentales etc,
que tienen relacidn con fdbricas, proveedores y clientes.

¥ Relaciones Humanas: ea le interaccidn que se daentre dos
o mis personus y no exclusivemente entre los miembros de une organizacién,
sino en todus partes. Es el trater con respeto a los subordinados, jefes y
companeros.

»Relaciones Laborales: zste términe se aplice a loz aspoc
tos juridicos de la Adminimtracion de los Recursos Humenos, en relacién con
las actividades colectivas de trabajo.

A continuacidn se definir§d 1o que es la Administracidn de
loa Recursos Humanos: Es el proceso administrativo que es aplicable por me-
dio del esfuerzo coordinado y actividad humana al logro de los objetivos -
orgenizacionales.

" Es una fagse de la Administracidn que se ocupa de la uti-
lizacién de las energfas humanes, intelectuales y fisicas en el logro de los

objetivos o propésitos de la organizacién ", segin;(Watking, Dood, Mc. Nau-

gliton. 1950).

eArincs Galicia I'ernondo, Administracion de Recursos Humenos. Ed. Trillas

pag. 28, Mexico 1980.



DIYERENTES TIPOS DE RECURSOS

Recursos Técnicos: es el conjunto de técnicas modernas de
Administracion Organizacional, que eyuda al buen funcionamiento de la empre-
sa, llevdndolas 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 beneficic de éste, tenemoa
como Recurso Material la maguinaria y el sistema monetsario.

Recursoa Humanos: los Recursos Humanoa smson considerados
como los mas importantes dentro de una orgamizacidn, ya que estes tienem la
fasultad de manejar, perfeceionar, analizar y coordinar toda clase de recur-
sos para el logro de los objetivos.

Una de las diferencias entre los Recursos Humamos y otro
tipo de Recursom, es que nunca podrén ser propiedad de la empressa a diferem-
cia de los otros, las personesz 2o podrén asr obiigedas a prestar trabajes -
personales sin su consentimiento y con la juste retribdbuciém, ( artfculea: 2-

Y 5- constitucionales ).

~FUNCION DE RECURSOS HUMANOS -

PG s 0O e erePsosssROTvTIEELIOE

La funcién de Recursos Humanos inicia desde une poaible
anticipacion & las necesidades de la empresa previendo los elemontos que se-
ré necesario atraer, de acuerdo a las exigencias de la empresa y designan-

do al personel mas iddneo, segin sean las caracterfaticas del puesto, asi

como también la funcién de Direccidn y de Servicio.

Al integrarse el personal & la organizacidn, se tratari
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de que aperie un buen rendiwmiento por medio de técnicas aplicebles que se
mane jarsn en el departamsnto encargado de ¢ilg, v sea el depertamento de
Recursos Humenos, departamento de Relaciones Industriales, Direccidon de -
Personal, Gerencia de Personal o Divisién de Personal.

Todos estos conceptos como se dijo anteriormente, se on-
globan en una sola &rea yue es la de Adminiamtracion de Recursos Humenos.

Otra de las funciones del departamento de Recursos Hu-
wanos es, el obtener por medios adecuados la midxima capacidad y eficiencia
de todo el personal que trabeja en los distintos departamentos y niveles de
la empresa, para asf{ llegar a la optimimacion de la orgaaimacion. Pare esto
es necesario obtener toda la colaboracidém del peraonal ya que asf csté gu -
rantizado el desarrollo y éxito de la organizacién, asf como un ambiente a-
decusdo y de armoninw.

Algunos autores dividen la funcién de Recursos Humanos em
dos sentidoa, como parte de la labor propia de todo jefe para con saa subor-
dinedos directos y como la funcién de un técnico especialixzado; el que, con
sus conocimientos especificoas, se dedica em toda la empreasa a vigilar el de-

sarrollo de laa actividades en sus aspectos de persomal.

- BRI A -

La estructura o nivel jerfrquico se determinara de acuer-
do a la importancia que ae le dé demtro de la orgamizacida, ya que de tal -
efecto, el departamento de Recursos Humanos ocuparia un vivel jerdrquico wés
alto.

Conforme ha evolucionado toda organirzaciom, el nivel je-
réarquico se ha ido elevando, ya quae se van realizando nuevaa funciomes y

actividades que son caracteristicas principales del departamento de Recursos
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Huwanos, implicando esto, gque llege a formar una drea gue cste a un nivel -

de Direccion.

NIVEL JERARQUICO DE ACUERDD A LA

ORGANIZACION.

— El departamento puede egtar enclavado en el primer ni -
vel, dependiendo directamente de la Direccion General, realizando funciones
independientes que cbarcan todo un campo de accién y que este relacionado -
con los demds ér;;s.

- El departamento de Recursos Humanos en un segundo nivel,
dependiend; de una Direccion gue no es la Generel, ( Direccidn Administrati-
va 6 de la Secretarfa General ).

- El departamento de Recursos Humanos en un tercer nivel,
este nivel es caracteristico de las ecmpresas pegueiias o familiares, depends
de algin érgano perteneciente a una Direccidon distinta de la General, res—
tringiendo sus funciones y llevando a la practica un miimero pegquefis de téc-
nicas de personal,

— El departamento de Recursoa Humanos emn un cuarto nivel,
la labor administrativa se simplifice a la utilizacion de algunas funciones,
esto es, al hecerce necesaria la practica de alguna funcidon por necesidadea
de la empresa, o ue se lleven a cabo por rutina.

El departamento debera estructurarse de acuerdo a las ne-
cesidades de la empresa, la neaturaleza de sus operaciones, tamaiio de la em—
presa y localizacidon con los otros departamentos.

Er la actualidad en toda empresa "grande'" el departamento
de Recursos Humanos se encuentra a un nivel de Direccidm o de Gerencia, lle-
vendo & cabo tode la funcién y técnices que abarce dicho depertemento.

Otra cerecteristica para su estructurecién, es la impor-

tancia que le Direccidén General concedun al manejo de personal, asi como el
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ndmero de personas empleacdrs en la empresa.

Las empresas gue estan en vias de desarrollo, estan toman-—
do la decisidén de formar un departamento de Recursos Humanos ( que sea inde-

pendiente) o sea, que no este bajo algin departamento con una funcidn distin

ta, sino (ue se encuentre bajo la Direccidn General.

~ORUASIZACION DT PERSONAL-

Organizar, es preparar los recursos previstos en los pro-
gramas establecidos, pare la consecucién de los objetivos, definir las esv~
tructuras, las relaciones, loa sistemas y las técnicaas, de manera que se em-
pleen adecuadamente,

El principal apoyo pera virganizer &-ade un pumts de viets
del Area .de personal, conaiate en el conjunto de técnicas que abarca la Ad-
ministracién de Personal, ejemnlo: la téenica de Reclutamients, la de Selee-
cién e Induccion, la de Adiestramiento, la de Amdlisis: y Valwacion de Pues-

tos, etc., al organizar el Departamento de Personsl se hara de acuerdo s la

magnitud y necesidades de la empresa.

LA ADMINISTRACION DE LAS HELACIONES HUMANAS

Y LABORALES,

Dentro de una orgonizacicn, se llevan a cabo ciertas rele-
ciones entre la Direccidn de la empresa y sus trabajadores tendientes al buen
funcionamiento y entendimienito entre ambos, y son, & su vez una manera de -
administrer , que se basa en los valores de entender a la gente de acuerdo

a sus inter-relaciones en las situaciones de treabajo.




Al surgir algin problema se requerird especial atencion
debido a gque el factor humano es muy cambiante , y la satisfaccién de sus
necesidades es dificil de determinar,

Pare poder arrontar los posibles problemas dentro de la
orgcanizacidén se deber& hacer una cuidedosa elaboracion y valoracidn de pla-
nes, politicas, programes y procedimientos , a la implantaciin de sistemas
de remmmeracién e incentivos, procurando muntener a la gente a gusto y con-
forme en su actividad y &rea de trabajo.

Se presenta otra relacion de trabajo ruy 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 helnciones Industriales.( empresas en la transformacion de materias
primas ).

Intre la empresa y el medio ambiente se presentan otras
relaciones denominadas Relaciones Piblicas, que consiste en la relacidn de
la empresa y proveerdores, consumidores y autoridades,etc.

Las Relaciones Piblicas pueden quedar comprendidas dentro
de las Relaciones Humanas, por esoc es de mucha importancia la utilizacion
de técnicas de cowunicacidon y participacidn social en este deea particular,
para proyectar unoa imagen de la empresa.

Al surgir la dificultad del manejo de los Recursos Huma -
nos en comparacidén con las wméquinas 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 8610 las organizacicnes grandes adoptan mé-

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

tanto dilicil aplicar esos mismos métodos a organizaciones més pequeiias,
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Las Kelaciones Pdblicas y el prestigio sociesl ue se va ~+
creando interviene en los trobajadores y empleados. Cuando un emple-do (ue
tiene contacto con el pitblico procuraréd que los clientes se conviertan en
amigos para la empresa y pura €l mismo, ya que el empresario y sus trabujadeo
res desean que ls emprese mejore en su rendimiento, pues tendian me jores be-
neficios dentro de esta y fuera de ella, tal es el caso, cuando un trabaja-
dor solicite ser recomendado por la empresa en que laborg.

Se designa el uso del término Nelaciones lumanas, a las re-
laciones que en la empresa se realizan bajo el sistema de cooperacidn de los
esfuerzos en un ambiente agradable de trabajo.

Existe otro tipo de relaciones, las Relaciones Juridicas
gue consisten en el establecimiento de derechon y deberes correlativos.
Siendo asi l; estructura sélida que forma la administracion d¢ la empreaa, Yy
las Relaciones Econdémicas son las relaciones humanaa frente a la satisfac-
cién de las necesidades por medio de los bienes.

Relacicnes Sociales, es la forma de vida social én la em-
presa y tendencias que meven a los hombres fuera del marco formal de le
Administracién y obligaciones o reglas que implican Relaciones Administrati-
vas} busca coordinar las actividades y eafuerzos de todos los integrantes
de la orgenizacidn, basindose en las deméis 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-~

ee ®sns s e ccessTeELROOS

Les politicas de personal pueden definirse como las guies

para le accidén hacin el logro de los objetivoes.
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Mediante las politices de personal se tratard de elcanzar
los objetivos y planes establecidos por medio de un programa, manteniendo -
una uniformidad de acciém r través de la aplicacidon de criterios e ideas -
que tranformen en rutina el proceso de deedsion.

Al determinar las polfticas se requerirdn decisiones impor
tantes para su consecuencia, de las que se derivan resultados reales.

Con la aplicacidén de dichas politicas se evitarém confur—
ciones, ya que se puede presisar la.raxon de ser, conteniendo fines de oriem
tacion.

Existen diversos tipos de politicas de personal, como lo

son las de reclutemiento, las de seleccion, las de contrataciém, etc.

EJEMPLO DE POLITICAS DE PERSONAL

~ Dar oportunidad de desarrolle y de ascensc a todo el per
sonal,
= Allegarse del personal idéneo, de acuerdo a les requeri-
- mientos de cade puesto y cecesidadea de la empresa.
- Otergar los mejores sueldos, las mejores prestacionmes,
- el mejor ambiente y wejores condiciomes de trabajo.
- Realizar periddicamente un estudio sobre motivaeién y
necesidades de personal.
~ Hacer notar al trabajador gque no es solamente eso, sino
que es una parte activa de la empreasa.
Al definir lae polfticas se deberd hacer lo mejor posible
Y lo mads explicito, para que no existan riesgos de un mal ent;;di-iento, ya
qye con esato se podrén alcanzar'éptimamente los objetivos de la empresa, nu-—
lificando la divisidn de grupos de trabajo, formando un ambiente agradeble-

Y propicio para un desarrollo en general.
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Las politicas se encuentran contenidas en los manuales,
estos o su vex, son los libros en los cuales se encuentra explicito las ins
trucciocnes para el desarrollo de une actividad, mencionando los amspectos
mis importantes de un &rea o de toda la empresa,

El manuel nos da las instrucciones sobre las tareas a desn
rrollar como también hace menecidn a la importancia de cada una de ellas Y
su aplicacion practica.

Dentro de los manuales encontramos el lManual de los éroce-
dimientos, que consiste en la programacion y consecucién de las actividadesa
para el logro de wn objetivo.

Se deben de realixar detalladamente, si es para 1g descrip
cién de alguna actividad pasc a paso su procedimiento,y en su defecto cuan-
do seam polfticas se\deberi elaborar claramente y de acuerdo a las reglaas -
que se desean explicar,

El procedimiento explica los pasos o fases de cada activi-
dad, procurando gue ase realice en oi tiempo menos pesible del modo mis ade-—
cuado y econdémico, que el coasto de la operacién sea el mfnimo sim olvidar -
la calided requerida de los resultados Y el eafuersc gue se realiza sea ol
mis edecuado.

Heblando especificamente de un manual de organisacidn se
integra de la siguiente waneras el como estd comstituido cada departamento,
1lineas de autoridades existentea Y forma en que se maneja, procedimientos y
reglamentos internos.

Al hablar de procedimientos entenderemos las acciones or-
dinarias de tal manera que garanticen le obtencidn de los resultados desea-
dos. Deben de ser formalmente detellados de acuerdo & las polfticas existen

tes.
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~GELENTE DE FLSONAL-

El Gerente de Personal es le persona gue se encarga de la
Administracidn de los Recursos HumaAnos en una forma adecuada, aplicande to-
das las diversas técnicas que implica dicha dreas.

El Gerente de Recursos Humanos que aplica debidamente sus
conocimientos y los sabe llevar a cabo en este campo, estari@ em una posicidn
adecuasda de mane jar dptimamente dicha dree influyendo en log demds departa-
mentos asi como en tode la empresa.

La persona gque ocupe dicho puestc debera temer como
descripceion la smiguientes

—~ Sensibilidad hacia los problemas gue existan dentro del

personal.

~ Motivacién para realizar su trabajo.

- Madurez humana.

~ Sentido de justicia.

- Discrecion.

—~ Capacidad para defender sus interesea y los de la empresa,

- Sen mediador entre el trabajador y el patron.

~ Preparacién académica adecunda al puesto.

- Conocimientos de sociologia.

- Conocimientos paicolégicos.

- Preparccién jurfdica.

- Conocimientos organisativos y de direccién.

- Conocimicntos contables y estadfsticos.

- Ser cepaz de conocer los problemas de la empresa, sus

objetivos y polftices.

~ fente creative,
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Cualidades:
Socisbilidad, aptitud de iando, sentido de organizacidn.e
informacidn, inicietive, cul:.ura en general, capacidad de inspirar confianza,
criterio y aptitud para expresarse verbalmente y por escrito, sentido de equi

dad y responsabilidad.
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RECURSOS HUMANOS
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La funcidn del departarento de Reecursoe Huwmanos impli-—
ce wno cerie de wctividades, desde «1 Jdar servigcio hasta la toma de desi-
ciones, asi como timhién la elaborecidn y administracién de politicas,
programas v procedimientos para desarrollar una técnica eficiente pare el
buen funcionamiento del departamento, ¥ con ello lograr, a través de de los
Recursos Humanos con que cuenta la empresas, le optimizacién de ésta.

Las uctividades del departamento de Recursos lumanos va-
rian en algunas ocamiones, segin las caracteristicas de la empresa, pero
en general se aplican y se generalizan en estas funcioness

~ Reclutamiento.

— Seleccidn.

- Contratacidm.

— Inducciodn,

-~ Datrenamients y Desarrdilo.

~ Integracidn, Promocidn y Transferencia.

~ Preataciones y Servieios.

— Higiene y Seguridad.

~RECLUTAMIENTO-

El objetivo de esta funcidn consiste en buscar entre um
cierto niinero de personas a los elenentos m&s convenientes para cubrir los
puestos existentes (vacantes) dentro de la empresa; se debe de elegir a los
candidatos, de acuerdo a sus habilidades, conocimientos cuulidades y cape -

cidades.

Il reclutamiento forma parte activa desde el momento en
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que se origine una vacante, (ue puede deberse a cambios de personal , des-
pidos, renuncias, promociones, creacion de nuevos puestos, crecimiento de
la emprese o aumento de trabejo en alguna de las dreas; y es cuando se ha=
ce necesario reclutar a las personas que sean necesarias, pare gue ocupen
los puestos requeridos, tomando en consideracién las caracteristicas decl -

puesto y perfiles del mismo.

Se meleccionard e la persona més idénea para cubrir la va-
cante.

Se formmlard un programa o coutrol de los puestos tantc -
vacentes como lon existentes en la empresa; con el objetivo de temer las su~
ficientes persomas para cubrirlos y que sean mis aptas, evitando el exceso
de perldnal, ya que eato traerfa como consecuencia un alto costo em perjul-
cio de la empresa.

Para lograr todo ello deben implantarse los controles ne—

cosarios, es decir contar con un inventaric de los Recursos Humanecs existen—

tes en la empresa.
FUBITES DE RECLUTAMIENTO.

Las fuemtes de reclutamiento de dividen en dos grupos,
que son las fuentes intermas y fuentes externas.

Dentro de las fuentea internas nos encontramos, entre otros,
el inventario de los Recursos Humeanos; formado e integrado por los datos de
cada perasona que labora em la empresa, se tendréa el total de personas en ca-
da puesto asf{ como sus caracier{stices comparéndolas con las requeridas con
el paesto vacants,

Oira fuente de reclutamiento es:

Las recomendacione8:

Eato consiste en que los empleados dc la empresa
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recomiendan la contratacidén de alguna persona conocida por ellos, dando las
caracteristices de esa persona al responseble del drea de Recursos Humanos,
Los sindicatos forman parte de lasg
fuentes internas
En este caso el sindicato, de acuerdo con el con-
trato colective de trabajo, recomienda ¥y envia candidatos, para que se haga

la seleccién de estos, de acucrdo con las polfticas existentes en la empresa.

Finalmente dentro de las fuentes internas
s¢ encuentra la cartera de perasenal
Cinsists en un control de caandidatos que hicieron
algume vez, vna solicitud y gue por alguma circunatancis no fuerom contrata-
dos. Se cuenta con up‘:réhivo de solicitudes para que en algfin momento dado

.

ae escoja & un candidate quu refina las caracterfsticas del pueato solicitado.

FUENTES EXTERNAS

Fstas edtan conatitufdes por anuncios:-en periddicos, revis-
tas, radio, televiaidn, etc., se podrf amunciar la vacante con todes sus ca-

racteristicas o bien hacer el anuncio solicitando unicamente personal.

Agencias de empleo
Ofrecen el servicio de colocacidn de personal me—
diante honeorarios especificadoa.
Bolsa de trabajo
Las bolsas de trabejo se encuentran la mayoria
de les veces, dentré de las escuelas y universidedes, es un recurso que no

cuesia nada y unit fuente interminable de Fecursos Humenoa.

Puerta de la calle

Se denonmina con esge nombre, cuando las personag
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llegan a la puerta de la empresa a solicitar trubajo.
Asociaciones Profesionales

Ias una fuente de reclutamiento muy importantexya

que es un medio para conseguir personal calificado, de diversas categorias y
estudios que en un momento dado pueden ser fundamentalea para la empresa.

Por lo consiguiente se puede decir gque ias fuentes inter-

nas, aon los que se encuentran o provienen de la misme empresa y las fuentes

externas son las que proviemen fuera de le empresea.

~SELECCION-~

La seleccion de personal es el procedimiento mediente el
cunl se seleccioma e se escoge al candidate mis idénec, de acuerde a sus -
caracterfsticas, habilidedes y conocimientos que satisfagan las necesidades
del puesto.

Tomtado en considerucién el desarrolle que pueda pemer el
personsl qee pueda tener el personal como la organisacién, es preciso que se
'_tpliqn.e' el proceso de seleccién contando con herramientas tales comos

Previa cntrevinta, prncbn Y referencias que ayndan a eli-
minar a determinades cndid.tol que no cumplan con los reguisitos del puesto,
obteniendo del grupo de candidatos, a la persens més adeewads pars cubrir la

vacante,

Dentro del procesc de seleccién se emcuemtraa diferentes

pesos consecutivos que sons

Intreviste preliminar.- es wna entrevista que se le hace
al candidato en una forma general, tomamdo em cuemta su personalidad, carac-

terfsticas gemeralea de la persena y la impresién que camse al entrevistador.
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Si estas tres caracter{sticas de la persona son aprobadas
por el entrevistador, seguniri adelante en el proceso de seleccién, y si no

son aprobades, se rechazarid al candidato.

Solicitud.~ se le entregarf una solicitud al candidato en
la que proporcionard la informacidn general que se requiera de &1.

Adomés de ser utilizada para una segunda entrevista, también
servira para formar el expediente del personal.

Una de las caracterfsticas més importantes de la solici-
tud es el conocer datos especificos y caracteriaticos sobre el candidato, ta

les como: empleos anteriores, escolaridad, experiencia, conocimientos y datos

generales que emn un momento dado sirven para la contratacior del candidato.

PRUEBAS

El objetivo de la pruebas es el determinar las caracte-
risticas del solicitante, comocer su capacidad,temperamento y personalidad.

Existen diferentea tipos de pruebass

Pruebs de aptitud.- miden la capacidad potencial del indi-
viduo ( imteligemcia ).

Prueba de destresa.- muestran las tareas que pueden res -
ligar y la deatresa con que la efectuan,

Prueba de personalided.— muesatran la aptitud del candidato

asf como también, su interés, humor y temperamento.

Prueba de interés.— mueatran el jnterés que un individuo

tiene por determinads érea.

INTREVISTA

La entrevista es una herramients por la cual tenemos y ob-

tenemos la informacién necesaris para seleccionar al candidato.
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Con la entrevistz se compleiadl y se aciaran los datos exis

[+]

tentes en la solicitud , profundigzando y conociendo a fondo sus caracteris-

ticas y posibilidades.

Las entrevistas pueden clagificarse

de la siguiente meneras

Fotrevista Directa.— el entrevistador hace una serie.de -
preguntas concretas y directas al candidato, sobre caracterfstices persona-
les y de trabajo.

Bntreviste Indirecta.— el entrevistador guiard la entrevis
te en una forma genersl, abarcando laa Areas de importancia.

Entrevistea Tipo.~ se tomun como base algunas partes fun -
dementales del curriculum del candidato, guiando la entreviats en base a los

datos obtenidos.

Entreviata Espontanea.— el entreviatador toma un tema al

azar ¥y lo dialoge con el candidato.

~CONTRATACION-

IR N NN RENNNYE NY I

La contratacidn consiste en la aceptacién del candidato,
elaborando el contrato de trabajo y, recabando los datos complementarios pa-
ra formar su expediente,

Por 1o regular el primer contrato se hace de tipo eventual
( contrato a prueba ), si se analiza este echo deade wn punto de vista ambi-
balente se determinara que dicho sontrato beneficia a ambas partes, empresa-
trabajador, porgue dicho perfodo estipulado en el contrato a prueba, el em-
pleado puede comprobar si él trabajo donde se encuentra es lo que habfa pen-

sado y si esta de acuerdo a sus iutereses y conocimientos, asi como también
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el darse cuenta en que tipo de organizacidn se encuentra,

Si se ve este mismo aspecto desde el punto de vista de la
empresa, esta se daré cuentu de varios aspectos del trabajador asfi como su
aportacidn de éste hacia la empresa.

Al terminar el perfodo de prucba y quedando contratada la
persona se le hard un contrato por tiempo indefinido y se terminard de for-
mar au expediente, el cual formard parte del inventario de Recursos Humanos
de la empresa. Fn el contrato se estipularan los derechosn y obligaciones del

trabajador.

~INDUCCION-

eesscoosse

La induccidon conaiste en proporcionar al irabajador ums
informacion necesaria sobre la empresa y establecer el contacto con esta,
a5 comc tambifn, realivar lam actividades suficientes para lograr su coloch
cién, ubicaciom e imcorporacién a los grupos sociales existentes en el traba
Jo, creéndole la confianza debida y uwn mayor entendimiento hacia la empresa.

Al practicarle la técnica de induecidn ass le expondran al
trabajador el conjumto de polfticas, las prestaciones,objetivos de la emp -
presa, etc.
Yuchns Muchas organizaciones le dan bastante importancia a la in-
duccién, dando cursos de induceion al personal de nuevo ingresc y a las per-
sonas que no se les hays dado.

Ea aconsejable gque se traten varios puntos en la induceidn,
como por ejemplo: desade que la empresa se formo, su finalidad, ideologfa, -
departamentos, etc., hasta las polfticas, finalizando con lo que sBe espera

del trabajador y lo que el trabajador puede obtener de la empresa.
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~ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO-

e s e osev s esBOPSEBOLIEOGOLE OIS TYBREOELS

Fl entrenamiento es el proceso mediante el cual se orien-
te ¥y se guia ul trabsejador en el desarrollo de au actividad,-as{ como la de

sus habilidades y capacidad, de acuerdo a las necesideades de la empresa y

carecteristicas del puesto pare uma accidn presente y futura, (es la ense-
flanza gque se le da &l trabajador, cualesquiera que se& su mivel).
Se puede determinar las necemsidades de entrenamiento y su
grado de.deaurrollo desde el momento de la entrevista o basandose en la pro-
gramacién de actividades y los resultados del trabajador, (reportes de mu

jefe), asi como el grado de dific ltad de 1la actividad que va a realizar.

Clases de entremamiento

CAPACITACION

Es de carécter tedrico, cubre las necesidades inmediatas,

consiste em optimizar las actividades gue dessmpeiia algin individuo.

ADIESTRAMIENTO
El adiestramiento es de caracter practico, consiste en uti-
lizar formas para facilitar el aprendizaje de los trabajadores en la aplica-
cidn de métodos exiamtentes en la organisacidén, (implica la sdquisicion de -
destreza y/o habilidades).

DESAKROLLO

Es el medio por el cue) se pretende lograr més eficiencis

—~—re
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e el lrabajo actual, y elevar el nivel de efectividad y mejoramiento de su
trabajo.

Dependiendo del tamafic de las empresas se proporcioneré

un entrenemiento completo, ya que las empresas pequefias aplican un entrema-

miento muy simple.
Existen tres tipoa de entrenemientos:

Intrenamiento interno.— es aguel que se realiga dent;o de
la empresa.

Entrenamiento externo.—- es aquel que se realiza fuera de
la empresa, por medio de curasos, seminarios, précticas, etc.

Y el entrenamiento mixto.- es aguel gque congiste en la -
combinacidn de los dg- tipos de ontrqnn-iento que se mencionaron anterior-
wente.

e la loy federal de trabajo se habla del entrenamiento
como .uns necesidad legal, promulgade em ¢l aiioc de 18931, seiialando que las em-
presas tenfan la obligacién de contar conm personal aprendfs.

En la nueva leoy del trabajc de 1970, se institucionmaliga
el entrenamiento, plasmando tal fdea em ;l -rf(c-lo 132, el cual mos hable
de las obligacienes em cuanto a wn entremamiento de individwos por medio de
las organizaciones.

Se deberin organisar periSdicamente cursos o enseiianzas de
capacitogién profesional o de adiestramientd para sus trabsjadores, de con-—
formidad con planes y programas que, de comfn acuerdo elaborem con los sin~
dicatos y trabajadores, informando de ellos a la Secretaris de Trabajo ¥y Pre-
vicidn Social de los estados, territorios y Distrito Federal.

A partir de 1978, baafndose en el artfculo 123 constitu-
cionel, se forma la Comisién Mixta de Cepacitacidén y Adiestramiento, érga —

nismo desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Previsiénm Secial, lla-




niado U.C.E.C.4d.

Con la torwmacién de U.C.E.C.A., toda empresa queda obligada
a dar capacitecidn y ediestramiento a sus trabajadores, elaborando planes ¥
progremas para obtener um desarrollo sociocultural y laboral del personal
asi como el mejoramiento de la productividad y nivel de vida.

Es necesario temer un proieso de capacitacion y aciestra-
miento de acuerdo a las necesidades de la empresa y programar dicho proce-
so de instruccién, en un orden basado en la organizacién funcional,

Se considera deade ol punto de viata funcional, a la em -
presa, como un conjunto de grupos ocupacionales, los cuales a su vez son un
conjunto de puestos, y estos, un conjumto de actividades, derivando égtas
en tareas para satisfacer las necesidadeas de la empresa,

Tl plan de capacitacidén y adiestramiento se formula a ni-
vel empresa enfocado & 1as necesidades de personal.

El programa de capacitacién y adiestramiento, es una, eta-
pa del plan que satisface las n?cesidadea de un gruno ocupacional.

El curso es une parte del plan que satiaface las necesida-
des de un puesto de trabajo.

El médulo es uno de 10s elementos del curso, encaminado a
satisfacer las necesidades de una actividad,

Il diseiiv de los planes y programas de capacitacion, gne cada empresa formu-
le cubriri las necesidades gue puedan encontrarse dentro de la organizacién.

Se seleccionard el total de personal a instruir, segfn los
objetivos que se propongan, se calculard la duracion de los cursos de acuer-
do con su contenido.

Se seleccionardé lua técnicas de inatruccién asi como los
materiaules que son apropiades para tal funcidn, también se haré un control
para evalucr el alcance de los logroas.

Y finalmente, se realizara la formulacidn de los plunes
’
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de capacitacidén y rdiestramiento de la enipresa, con la visidén de cubrir los
requisitos que marca la ley fedcral cdel trabajo, criterios generales em la

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

nanze—aprendizeje.

~INTEGHACION, PROMOCION Y TRANSFERENCIA-

® P 00 VO LLOLETPIINONLOPIOEVIOTESVLSOIENOEOOETOIRORTY

Dicha técnica consiste en la asignaciém de un puesto espe-—
cifico al trabajador, wediente la debida utilizncién de sus habilidades y
capacidades en una forma miés adecuada, y estar alertas de cambios de per so-
nal asf comwo de contfnuos movimientos y asignaciones de muevos puestos dentro
de la organizacidn, que permitan al trubajador una mejor posicién y d sarro-
1lo en todos los aspectos.

F's necesario (ue ¢l trabajador se adepte lo més rapido po-
sible al nuevo medio, wediante uma informacidn adecuada sobre la empresa y
actividades.

Se le informerd sobre la historia de la empresa, sobre su
organizacion, sus politicas, beneficios que puede disfrutar Y presentarle
con su jefe y compaheros de trabajo.

Su jefe o compaiiero guia le indicard en que consistiré su
su trabajo, sitios que requiere conocer y proporcionairle wn folleto de bien—
venida.,

Se deberan elaborar programas basados en las modificacio-
nes y asignaciones de nuevos puestos, anelizando adecuadamente los méritos
individuales, y los casos extraordinarios en los cuales se promoverid al tra—
bajador de acuerdo a las necesidades y politicas de lu empresa.

Una promocion adecuada a un jueato mejor o una transferen-—
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cie oportuna del trabajador, evita nuevas contrataciones de personas, que
tenpgan que {amiliarizarse con el puesto, con la gente y con la empresa, aho-
rrendo de esta menera gastos de entrenamiento, ¥y es una forma de motivar al
trobajador, alzandole la woral y recompensando su esfuerzo en el trabajo.

Es conveniente tener un sistema en el cual se describa ia
manera de aplicar la técnica de ascensos y promociones, para que todo el per-
sonal de la orgenizacidn lo remcece ¥ se vea motivado & futuros ascensos.

Debe cuidarse de que las peraonas no exedan sus cualidades

a las que un puesto demanda, yYa que se careceria de interés pera desempeiiar
dicho puesto.

Se debera adaptar el hombre a la funcién y no la funeién
& la persona, ya que el puesto representa laa condiciones establecidas y de-
seadas, en tanto que el hombre puede mer adaptado a eso que debe ser.

Cuende el vencimjente de contrate surge, €ste debe de ela~
borarse de acuerdo a las condiciones que la ley sefiala,ya que es la forma de
proceder mia conveniente tanto para la organizacidén como para el empleado,

Al retirarse un trabajador de la organizacidén se deberé
realizar una entreviasta (entrevista tinal), pare conocer mas a fondo los
diferentes puntos de vista de las personas, ya que estard el empleado o ex~-
empleado sin ningune presidn de trubasjo, esto se hace para corregir las po-
sibles fallas que existan o pudieran presentarse dentro de la organiszacidn,
¥ si la cause del retiro es voluntaria, la entreviste servira para conocer
la causa 0o causas de tel decisdm.

los ascensos y promociones tienen un cardcter de justicia,
edemnds ayuda a la empresa para promover las personas y poder demostrar ob -
Jetivamente la justiiicacién de la eleccién heche.

El ascenso implice un aumento de salario, un incentivo mo-
rezl, la necesided de clases o grados de salarios y un nivel jerérquico més

elevado.
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TIP0s DE ASCENNUS

Ascenso por entiglleded.- este tipo de ascenso se obtiene
por escalufén, deoende del tiempo que haye transcurrido desde e! momento en
que lo persona ingresa & la organizacidn, implica una moviligacién total del
personal inlerior y reduce la rotacidn del perscnal.

Ascenso por capacidad.-~ este tipo de uscenso consiste en
tomar en cuenta las caracteristicas del traLajador, beneficia o las peraonas
mis cepaces, mantiemers todos con interés por mejorar, el trabajador ascien-—

de en base a sus aptitudes ¥y conocimientos, pero da lugar al {avoritismo.

=HIGIENE Y SEGURIDAD-

seoemesevesscassts e

Es el conjunto de técnicas enfocadas a controlar, evaluar
¥y prevenir todos aquellos aspectos que influyen negativamente en el desarro-
1lo de las actividades.

Dentro de las organizaciones se toman medidad de seguridad
tanto para las personas como para las instalaciones, desarrollamde pregramas
de higiene y smseguridad, indicando las wedidas que se deberfm tomar para dis—
minuir el riesgo de peligro en el trabajo.

Las condiciones higiénicas y normas de seguridad son esta-
blecidas por una comisién mixta, formada por representantes patronales Y re—
presentantes obreroas.

¢ Uno de los factorea que implican una gram importancia den-
tro de una empresa es la salud, ya que este factor puede influir en los cos—

tos y productivided.

Por eso se hace necesario una eleboracién de actividades




28
Y programas que ayuden & mantener la salud en buen estado.

A las personas se les adiestra y se les informa ls mane-
ra de comportarse dentro de su trabejo para no sufrir accidauies y evitar
peligros. y ri es posible fuera de la empress.

En lo que respecta a la higiene, ge debera contar con un
equipo adecuado de primeros auxilios que en un momento dadc pueden asegurar
la salud de la persona.

Lo mAs idéneo es que el puesto del &rea sea ocupado por
personas competentes ¥y que ze les informe a las personas de la empress asi
como & las de nuevo ingreso, todos loa aspectos de seguridad e higieme con
que se cuenta en ess empresa.

Es necesario desarrollar uwna serie de actividedes gque com-
tribuyan al mantemimiento de la salud del personal, los aspectos mis impor-
tantes a cuidar son: las condiciones de trabajo, alimemtas mntritivss, comper—
temionto demtro y fuera del lugar de trabajo.

Zl jefe de seguridad se encargard de las actividades emeca-
minadas a la preveasion de accidentes, tamtocen la planta como em las efi-
cinas.

A las personas se les deberd informar mediamte carteles,
pregramas, cursos ¢ iadicaciones que ayuden a infundir, el hébito de comper—
tarse de mma manera adecusda para evitar accidenten.

El trabajador eatéd expuestc a ires

tipes de riesgos.

Accidentes de trabajo,

Enfermedades de trabajo y

Enfermedades profesionales.

Ia higiene industrial tiene por objeto la prevencidn de
estas tres clases de riesgos, asf como de sus consecuencias y la mejorfa de

la salud y de la capacidad del trabajador.
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Su iwmportencia radica principalmente en acrecentar la ma—
no de obra, aumento del vigor fisico, beneficia o le colectividad y prolonga
le. vide del indivuduo.

La higiene este bajo la vigilancia del personal capecitado
ya~sean médicos o enfermeras, las funciomes de seguridad y proteccion a la
empresa pueden o no eatar bajo le gerencia de seguridad o del director de
los servicios de proteccidn.

Los problemas de salud son muchos ¥y las empresas se inte-
resan en ellos ampliamente, pues las enfermedades tienen que ver con el au-
sentimmo, los retardos, los accidentes, muertes, rotacién execive y el tra—
bajo deficiente.

los reglamentos de higieme y seguridad sen sncsusedos para
preservar la salud do los irabajadoros y de las eclectividades imdustriales,
conteniendo todas las medidas praventivas y de seguridad.

Las consecuencias de los accidemtes son muy impertantes
peroc no sclc dchen sliminerze; sine comacer laas sansas ¥y buscar loas hechos
previniemdo las eonsecuencias.

Esto significa que hay que hacer wn cuidadess eatudie y
anflisin do tedos los accidentes y no aélo tenmer en cuenta los resmltades

de los mimmos.
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* La Administrecién de Sueldos y Salarios es una parte de -
la Administracién de Personal, que estudia los principios y técnices para
lograr ue la remuneracidn global que recibe el trebajador sea adecuada a
lae importuncia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades y
a las posibilidades de la empresa.

Tn un sentido estricto, el sueldo o el salario es toda re-
tribucién que recibe el hombre a cembio de un servicio que ha prestado con
su trabajo.

Khora bien se dice que el salario es la retribucidn que -
debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo, el articulo 20 de la LFT,
detine la relacién del trabajo como la prestacion de un trabajo personal su-

bordinado a una persona mediante el pago de un salerio.

~CLASIFICACION DE LOS SALARIOS-

Tl salario por su capacidad adquisitive se divide en no -

minal y real.

Salario nominal.-~ es la cantidad de unidades que se entre-—
zan 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 aus limites el salario se divide en minimo y mé&ximo.

El selario minimo es el més reducido, que permite satisia—

éer les necesidades del trabajador o de su familia. El miximo es el que per-

mite & la empresa una produccidén costeahle.

¥ Agustin Reyes Ponce, Administracién de Personel. 11 parte. Edjy Limusa, 239 pag,




El salario miniuwo s&e¢ puede clasificar en general y pro -

1esional,

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

de leabores.

Profesional.-es el que se debe cubrir como minimo en de -
terminudas actividades por considerer que su
calificacién exige para ellos una remuneracidn
mayor .

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

unidad de tiempo y salario por unidad de obra.

~0BJETIVO, CONCEPTO Y PAGOS-

@S 0Cs0v0tePer Nt ersNG N

El objetivo de la Administracion de Sueldos y Salarios es
proporcionar al trabajador una base para determinar lc¢ més adecuadamente po-
sible el salario que cada persona debera recibir.

Establece y mantiene las relaciones internas entre las per-
cepciones que tiene cada trabajador y la organizacién, condiciona la vida del

obrero y la gufa hacia el trubajoscv.

Condicionard también la estructura de la sociedad, ya que
el salario juege un papel nuy importante.smel coantrato de trabajo y éste, es

el comin denominador de la sociedad actual.

.

~CONCEPTO-

Sueldo.~ e¢s el pugo monetaric ;¥ prescaciones pagadas que
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se les hace a los empleados.

Generalmente se hace mencidén de éste término a quienes
tienen un empleo contfnuo.

Selario.- es el pago monetario yue se da & trabajadores

Y obreros por sus servicios.

Generalmente se hace éate pago a los trabejadores sobre
un tiempo definido,

La diiferencia entre salario y sueldo, es gque el salario se
paga por hora o por dfa, aungque se liquida semanalmente de ordinario, el
sueldo se paga por mes o por quincena.

El aueldo se aplica a trabajadores de oficina, administra-
tivos, etc., el salario, a trabajadores de taller o manuales.

Sueldo base.—- es 1la cantidad que se l2 paga al trabaja-
dor de acucrdo a une unidad de tiempo o de
produccién que se realiza.

Sueldo neto.- es la centidad que recibe el trabajador, res
téndole préstamos, anticipos, y de hacer las
deducciones de impuestos del I.M.S.S.

Ingreso.~ es el pagn que se le da al trabajador a cambio

de un determinado trabajo realizado.

Prestaciones.— son los pagos adicionales que se le hacen

al trabagador sin contar el sueldo bhase,
compensaciones, horas extras, sobre produc-
cion, etc.

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

Salerio real.— consiste en el poder sdquisitivo o de com-

pre de los salarios, de acuerdo & loas pre-

cios de los artfculos.
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Salario nominal.- es el wonto totul que se estima para que
el trabajador reciba de acuerdo a cierta
clasiticacién, tiempo, destsjo, etc.

Ll concepto de salario ha evolucuinado con el progreso de
la sociedad y constituye uno de los problemss mis.complejos de le organiza—
cidn econdmica y social de los pueblos,

Los desequilibrios de los salarios son capaces de provocar
lag mis graves perturbaciones, como lo son: las huelgas, los motines, revolu-
ciones y otros problemas.

Los-responsables de la Administracion de Sueldos y Salarios
deberan realizer estudios, polfticas de pago, evaluacién de los puestos, es—
tudios de sueldos, estudios y programaes de mano de obra y la realizacidn de
encuestans y ;atadisticas con el fin de tener una técnica de personal adecua-
da & las condiciones de la sociosdad y estar dentro de:los limites que esati-
pule la ley,:awf como también estar ubicado en el mercado de trabajo y com-

petir con otras empresas.

Existen diversas formas de pago, las que a continuacién
wencionamoss
Pagos por tiempo no trabajado.- son los pagos que se les
hacen al trabajador en ca-
s0 de que hubieran pedido
permiso de faltar e la or-
ganizacidén por algune cau-
se justificade.
Se consideran también los permisos con goce de sueldo, per-
misos por maternidad, dfas restivos, vaceciones, etc.
Pagos por tiempo trebajedo.~ este pago implica el sueldo-

base diario mes pagos extras.

Pagos por beneficio de salud y seguridad.- este pugo in ~




cluye participacién de utili-
dades, ahorros, planes de re-
tiro, gastos médicos, etc.

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

gse les proporciona a los tra-
bajadores, consistente en sub-
sidios de comedor, financiamien-
to, etc.

Otros pagos.- eatos 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 activided es-
pecifica implantada por el pa—
trén.

Ordineriamente se toma una jornada de tra-
bajo de ocho horas. In la Ley {ederal del Trabajo, se clasifican distintas
jormadas de trabajo que a continuacidm se describems

Jornada diurna,- es la que easté comprendida entre las sie~

te y las abis horaas.

Jornada nocturna.- es la que esta comprendida entre las

siete y seis horas.

Jornada mixta.~ es la que comprende periddos de tiempo de
la jornada diurnma y nocturna, giempre que
el periédo mocturno sea menor de tras horas
y media pués si comprende tres y media o

mis, se reportard como jornada nocturna,
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~ANALISIS; DLL PUTLSTO~

Ss 000 ssvssnsacess s

Anglisis.— es la divisidén de un todo en partes con objeto
de observarlas y describirlas, ademas de ver la
relacidn que existe entre ellas,

Es la separacion de los eleuentos de un todo.

Puesto.—‘es el conjunto de operaciones, cualidades, res -

ponsabilidades y condiciones que integran una uni-
dad de trabajo especifica e impersonal.

Conjunto de actividades eapecificas y determinadas
dentro de una organizacidn.

#El andlisis de puestos es un método cuya finalidad estri -
ba en determinar las actividades que me realizan en el mismo, los requisitos
que debe satisfacer la persona que va ha desempeiiarlo con éxito, y las condi-
ciones ambientalea que privan en el mistems donde me encuentra enclavado.

Pors reclizar el anflisiz de puostos o5 necesaric tomer en
cuenta diversos factores que determinan el puesto como lo es: experiencias,
conocimientos, habilidades, etc.

Mediante el andlisis del puesto se hace una separacién y
ordenamiento de todos los elementos que integran un puesto, como son lag ta~
reas que debe abarcar, los requisitos gue debe llenar la persona gue desempe—
fie la actividad y finelmente, la autoridad del puesto, como su responsabi ~
lided.

Es conveniente que los deberes y responsabilidedes del puea-
to se establescan en forma escrita, ya que una descripcion, syuda a interpree

tar toda ctividad y evitae malos entendimientos.

+ Agustin Peyes Ponce, Andlisis de Puestos. Td: Limusa.

alernando Arias Galicia, Administracién de l:iecursos Humenos. Fd: Trillas. 526p.
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¥l artfculo 25, fraccién IV, de lm Ley tederal del Treabejo,
establece que deberd temerse por escrito el servicio o servicios gue deban
prestarse, los que se determinarén con la mayor precisién posible.

Aplicaciones practicas del Andlisis de puestos:

Reclutamiento de personal.

Seleccién de personal.

Programas de capacitacidén y desarrollo.

Calificacion de Méritos.

Estudios deevaluacion de puestos.

Pentro de los manuales de orgsnizacidn.

Aclaraciones de contratacién individual y colectiva.

Para fines contables y presupuestablea.

Eatablecer sistemas de higiene y seguridad.

Sistemas de incentivos.

Determinacion de fianze y seguros.

Planeacién de Recursos Humanos.

Sistema de supervisién y control.

Elaboracion de auditorfas administrativas.

Para una me jor administracion de Recursos Humanos.

ACTIVIDADES PARA EL ANALISIS DEL PUESTO

Fijer objetivos: se tomard en cuenta la amplitud, enfoque,

ccbertura y la utilidad.
Se eatablecera un progrema de accidon, em donde existiran:
progromas, politicas y procedipientoa.
Se fija el presupuesto.

Se comsigue apoypr y autorizacifén de la Direccidm.
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Se hinicia el trabejo.
Al analizar correctamente los puestos, se lea haréan pregin-
tes a quienes lo desempeiien, asi como también a otros integrantes de la orga-
nizacidén cuyos puestos se encuentren interrelacionados con los puestos anali-

zados, ademés rse consultarfn e los supervisores, se estudiarin y se reviza-

ran los registros.

~DESCRIPCION DE PUESTOS-

La descripcion de los puestos, es la forma escrita emn que

se consignan las funciones . ue deberdn reclizar en un puesto.

Descripcion genérica.- es une breve explicacion de la acti-
vidad més caracterfistica del puesto,
que sirva para explicar sin entrar
en detelles innecesarios y conside-
rando su funcién como un todo.
Ademés debe considerarse el propési-—
to general o razdén por la cual exia—
te el pueato dentro de la organiza-
cidn.

Descripcidn analitica.- ems la descripcion detallade de las
funciones gque se deban realizear en
el puesto, su agrupaciém o cleasi-
ficacién puede hacerse de acuerdo
a criterioas de importancie, frecuen-
cia, cronologia, etc.

Puesto.— conjunto de operaciones, cualidades, r¢sponsahili-
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lidades y condiciones que integran une unidad de
trabejo, especffica e impersonsal.

Categoria.— jerarquia que corresponde al puesto dentro de
los niveles establecidos en la estructure de
la organizacidn.

Requeriuientos.-®*relacién de los requisitos que deberd se-
tislacer la persona que ocupe el puestoj
eatos se encuentran ordenados de acuerdo
a una serie de fectores de mayor impor -

tancia en cada funcién.

DATOS DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS

a).—~ Fncabezado:

i~ Tftulo del puesto.- nimero y clave que se asigna

al puesto.

2- Ubicacifn.— departemento, seccion, etc.

3~ Especificacién de las mfquinas empleadas por el

traba jador.

4- Jerarquia y contactos.~ puestos que comforme a los
requisitos de la especifi-
cacion y valuacidn, consti-
tuyen el inmediato superior
o inferior demtro de une
lfnea de labores.

55— Puestos que presentan la mayor afinidad de traba-

jo y cualidades para fines de substituciones tempo-
rales

¥ Fernando Arias Galicia, Administracion de Recursos Hunsnos. ed.trillas, 525 p.
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6~ Numero de trabajadores que desempeiien el puesto.
7~ Nombre y firma del candidato.
b).- La descripcién genérica.

¢).— La descripcién especifica.

Poe medio de la informacidn obtenidaé por medio del ang-
ligis del puesto y descripcién del mismo, la organizacién tendrd puntos
de apoyo para realizar las siguieates actividades:

J.— Reclutamiento de personal.

2.~ Seleccién objetiva de personal.

3.- Programa de capacitacién y desarrollo.

4.~ Calificacifn de méritos.

5.- Evaluacidin de puestos.

£.—- Transferencids. y promociones.

T+- Administracion de sueldos y salarios.

8.~ Mejoramiento de las condiciones de trabajo, sistemas

de higiene y seguridad.

La deacripcién del puesto determina técnicamente lo que -
el trabajador debe hacer y las caracterfsticas con que debe contar pare de-
sempenarlo con eficiencisa.

Finalmente, en la deacripcién de puestos se describiri emn
una forma breve y precisa, delineando los requisitos gque debe llemar quien
ocupe el puesto de acuerdo & las habilidades, esfuerzos, responsabilidades

¥ condiciones de trabajo.
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~VALUACION DEL PUESYQ-

e e8P L0 cereesssstsser e

% Es una técnica para determinar la importancia de cada pues-
to en relacién con los demds de una empresa, se valorari en una forma objeti-
va los factorea que integran el puesto, a ffn de lograr la correcta organize-
cién y remuneracién del personal.

El objetivo de la valuacion del puesto, es determinar le
importancia y la utilidad relativa de los distintos puestos que se originan
en una empresa, para establecer pagos diferenciales justos, en funcién de -
la jerarquizacion asf{ cbtenida y con ello corregir las posibilidades, defi-
ciencias y evitar injusticias con loa asalarioa; no siempre determina cuanto
debe pagarse a un trabajador, sino que indica que sf lo que se paga y guarda
ia debida relacion con lo que reciben loas deméa.

En une administracién empirica, al crearse un nuevo puesio,
ui la empresa ni los trabajadores tienen elementos objetivoa y seguros para
fijar su posicion y su salario.

Su remuneracién se establece sin bage técnica, se lleva
a cabo por apreciaciones subjetivas.

La valuacién de puestos permite en cambio, establecer des-
de un princépio y en formu segura la colocacién y salarioe que deben aplicar-
se al nuevo puesto.

La valuacion del puesto nos revela la importancia relativa

que guarden los puestos entre sf; se clasifica la valuacidn del puesto en

cuatro métodos fundamentales que son:

I.- Método de alineamiento o de valuacién por series.
2.~ Método de gradacion previa o de clasificacién.
3.~ Método de comparacion de factores.

4.~ Método de valuacidn por puntos.

* Heyes Ponce Agustin. Administracion de Personal Fd: Trillas 345p.
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METODO DE ALINEAMIENTO

Los puestos se ordenan directamente de acuerdo a sus dife-
rentes caracteristicas, niveles de funciones, posibilidades y requiasitos.

Se basa en una estimacién subjetiva de sentido comin, re-
pecto a la importancia que suele concederse a cada puesto.

Su aplicacidn es poce costosa, su empleo es f&cil, pero
solo puede funcionar en organizaciones de way escaso nfimero de trabajadores.

Se logra un ordenamiento superficial, es m&s diffcil de
usar cuando crece el némero de personal.

El método de alincamiento toma alppuesto en su conjumto,
sin anslisar los elementos o factores que lo integran, representa un prome—
dio de apreciaciomes subjetiveas y considera iguales distancias emtre cads —
raesto, ccacionando qus 105 salarios veflejen esa situaciom, en desacuerdo

con laa dttermi‘n que en realided deban existir.

-,
o

METODO DE GRABOS

Il método de grados consiste en la clasificacidn de los
puestos existentes dentro de la organisacién formando grupos sewmejeantes,
se forma una escale de grados definidos en base a la similitud de funciones
de cada puesto y caracterfsticas de las labores que desarrellan en la em -
presa,

Su aplicacion es fécil, no es muy complicede, los resul-
tados son satisfactorios, su wso es simple ya que se fija mediante la apre~
ciacién de los principales grupos que se forwmam con las labores de ia empre—

Benila-gplicanidn:de este métods se puede hacer una cla-
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sificacion incorrecta debido a los puestos similares, Ya que es‘dificil la
redaccion de lag descripciones de las clages o grados.

En el método de grados se formla una definicidn de cada
grado y se les asigne comunmente ung numeraciéon 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 rapido, poco costoso,no jerarqui-

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

¥ factores que lo integran.

METODO DE COMPARACION DE

FACTORES

En este método se analizan los Puestos de la organizacion
tomando en cuenta diferentes lactorem que intervienen Y que actdan en el de-—
sarrollo de la actividad, como factorea determinantes podemos citar:

la responsabilidad, medio ambiente, conocimientos mentales,

habilidad ffafca y habilidad no ffaica.

Une vez establecidos los puestos, se les asigna un valor
monetario que va en base a los distintos factores.

Se eligen puestos que representan cada nivel Y se ordenan
de acuerdo a cadg factor, se comparan entre si, se determina su importancia
Y valor monetario, resultando un determinado valor que eapacificara el sala-
rio,

Este método no es muy complicado, sBu empleo es faeil, cla-
sifica a los puestos de acuerdo a sus factores Yy elementos que intervienen
en éste,, se aplica una escala monetaria, limita la apreciacion swbjetiva

de los puestos pero puede variar por desajustes saleriales.




METODO POR VALUACION DE PUNTOS

Este método es el mds comin y mis técnico en el medio ad-
ministrativo.

En este método se analizan los I'actores mads comunes en los
puestos de acuerdo a los diferentes grados y diferentes requerimientos, per-
mite cambios accidentales gue lo adapten a la empresa cualesquiere que sea.

Se clasifican los factores y se da un valor determinadeo a

todos los grados de los factores, por medio de un ordenamiento de los pues-
tos, asigndndolie un nimero especifico & cada uno de loas factores que lo for-
man., Se describen los elementos mads importantes del puesto y se les va pon-
derando de acuerdo a una escala establecida.( basandose en los factores y
grados ).

La suma de todos los valores obtenidos nos dard& un valor
en puntos, el cual loculizaremos en una tabla o escala gréfica y asf poder
determinar los limites del salario a pagar en un puesto.

Se deberi contar con el personal adecuado para la elabora-
cidén y prdctica de este método, ya que es necesario tener conocimientos ha-
biles para la formulacién de los factores y grados.

Finalmente concluiremos diciende que, la valuacion del pues-—
to nos establece en forma sepgura, le colocacidn y salario que debe seifialarse

& cada puesto.

~CALII"1CACION DE MEHITOS-

La celificacién de méritos es una técnica que comprende y

congiste en caliricar por separado cada una de las curecteristicas de las
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personus en el puesto, dentro de la empresa, juzgendo las cualidades y habi-
lidades que influyen eon la ejecucién del trabajes - .

La calificecidn de méritos se refiere tdnicamente a una s6-
la persona, ocupandose de las cualidudes que influyen directamente en la eje-
cucién del trabajo; usi mismo nulificando la accion conjunta en la aplicacidn
de la técnica.

Nos permite premiar los méritos del trabajador, y nos dice
la manera en que estan funcionando las personas en cada uno de los puestos,
ayudende a la empresa a decidir en los ascensos, awaentos de salarios y nos
informa tembién sobre el aprovechamiento de personal,

La calificacidon la deberi establecer el jefe inmediato su-
perior ya que es la persona ue conoce més al trabajador, por estar en con-
tinuo contacto con éste.

De acuerdo a los resultados de la calificacién de méritos
se towmaran decisiones sobre la aplicacidon de los planes de asignaciones de
nuevos puestoe; considersandoc los méritos individuales.

Se: promoveré al trabajador para que ocnpe un pueato mejor
dentro de la empresa y obtenga un desarrollo adecuado a sus inquietudes y

conocimientos.

Le. calificacidén de méritos serd fundamental en la implanta-
ciém de incentivos y otorgamientos de bomnificaciones, como estfrmlo para el
me jorwniento e incremento del trabajo.

Los incentivos deberdan calcularese técnicamente para poder
estimular al trabajador de acuerdo a los resultedos obtenidos mediante la
calificacion de méritos.

Los méritos que analiza dicha calificacidn se pueden engleo-~
bar unicemente en la realizacidén del trabejo y calidad en el desempeiio de

un puesto, tomando como bese el criterio, iniciativa, previsidon, cantidad y
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calidad del trabejo, responsabilidad, entusiasmo, conocimientos, sentido de
colaboracidn, etc.

Se deberd considerar para determinar la técnica de califi-
cacién de wéritos el fin que se persigue, niveles en que se encuentren los
trabajadores culilicedos y, el anilisis y evaluacidn de los puestos mo cali-
ficados.

Los sistemas de calificacidn de méritos se reducen a tres
grupos:

El de comparacidn.- sefiala para cada caracteristica el tra-
bajador Gptimo y el minimo, esi mismo
entre ellos la gradecién de los demés.

El de escalas.—~ consisten en controles conteniendo carac-

ter{sticas y grados, estando definidos con
el fin de colocer a cada trabajador en el
grado correspondiente.

El de listas checables.~ buacan evitar que las emiatades

o enemistades del calificador pue-
dan influir en la calificacidn.

Cabe mencionar que la calificaciom de méritoa como ae di-
jo anteriormente, no suele ser recomendable para pagos directos, sino mas

bien para fijar la gratificacién que habrd 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 momwento en que se contrata a une persona, se hini-
cian una serie de relaciones entre é1 y la orgenizacién, dando origer a las
relaciones laborales, las cuales deberédn estar delineadas banjo plenes opera-
tivos, politicas y un control administrativo adecuado, para evitar hasts don-
de sea posible las iricciones imternas que pueden sucitarse, y de esta ior-
ma mantener un ambiende agradable y adecusdo en el trabajo.

Las relaciones laborales implican una serie de funciones
¥ actividades que se exigen a los trabajadores en el rigurose cumplimiento
de su trabajo, ¥y las gue implican la biisqueda de :m acercamiento o motiva —
cién del trabajador.

El departamento de recursos humenos es el encargado direc-
tamente de lograr mediante la implantacion de polfticas adecnades, la cola—
boracidn y co;rdinaci6n entre losa objetivos de la empresa y la de sus tra-
bajadores.

Atender las quejas ¥y sugerencias son actividades que se
desarrollan dentro de las relaciomes laborales, asi como tembién, esatimular
al personal, pera lograr la coordinacidn entre los diversos grupos que com-
poner la empresa.

Otra de las funciones primordiales, es buscar un trate juato
para el trabajador, promover la cordialidad y coordinacién del personel, vi-
gilar que las condiciones de trabajo sean las adecuadas y obtener datos que
ayuden s la empresa para conocer las actitudes y sentimientos del personal.

Entre los aspectos fundamentales gque comprenden las relacio-
nes laborales tenemos la:

Contratacion de trabajo.

Tramitacién de quejas.

Aplicacidn del reglamento interior de trabajo.

Ajuste permanente de la contratacidém individual.
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~-MOTIVACION-

eveoscesscee

Es de swuma importancie conocer los mecanismos que puedan
motivasr ai personal ya que la actuacién del trabajador es fundemental en el
desarrollo de la empresa.

Uno de los probléﬁas de las organizaciones modernas es el

que se reliere a la voluntad ‘del trabajador para hacer algo miés de los nece-

88Ti0 .

Una de las soluciones mds apropiadas son las técnicas de
motivacion, que se basan en crear nuevas mnecesidades o ampliar las ya exis-
tentes, para que el trabajador vays en buaca del satisfactor de las mimmas,

procurando en estu: forma realizar un mayor esfuerso y dar loa pasos necesa-

rios ypara progresar.

La técnica de wotivacifén es conveniente aplicarla deade
el mouento en gque se¢ acepta & la persona como un trabajador més para la or-

ganizacién, ya que serf beneficioso tanto para la persona como pars la emp-

press en un aapecto prodhctivo.

El agpecto paicolégico es un factor fundamental que inter-
viene en la aplicacidn de la motivacién puesto que, pera influir em las per-
sonas es necesario conocer al individuo en su forma de pensamiemto.

Al estar motivaeda una persona, esta trabajara influida por
aspectos beneficiosos que ayudaran a que el trabajador se sienta agusto en
la emprese y realizando su actividad produsca més que lo eastablecido.

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

be: de eenocer al trabajador en sus necesidades, sus deseos, sus metas, asf

como la actitud y accién hacia la empresa.

La motivacién en los individuoa, depende de algunos fac -

tores que influyen en la conducta del trabajador, por ejemplo: el buen tra—




to, retribucidén justa, horarios comodos de trabejo, posibilidad de promo -

cion, ete., dichos factores ayudan & gue una persona gea mas productiva y

se sienta agusto en el trabajo.

En la teoria de Maslow sobre la motivacién humana, sostie-

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

tienen una jerarquia de importancia, la cual es:

I).~

TR e I

el

en

de

de

2)e-

4) .-

5)e—

Destacé que la primera causa o motivo por lo gque un
hombre actia, es por aspectos fisiolégicss, a los que
llemo necesidades bésicas, por ser &stas las que lo
lleven a conservar la vida, como por ejemplo: comer,
dormir, etc.

Dijo que una ver que el hombre ha satisfecho dichas
neceskdades, el hombre requiere de la necesidad de
seguridad, para cubrir contingencias y enfrentarse

al futuro.

En tercer lugar, el hombre reguiere relacicnea socia—

les, denominandolas como necesidades sociales o de es-

tioe,.
En cuarto lugar se encuentrs el amor propio, es decir,
aceptarse asi mismo o necesidad de autoestima.

Gltimo lugar, el hombre requiere trascender en su

vida, o sea, la necesidad de attorrealizacion.

Cusando una de éstas necesidaedes no se encuentra satisfechs,

individuo lo reflejard en su conducta, la cual puede llegar a comnvertirse

apatice o rechazadora de responsabilidades.

La motivacidn variara segin las experiencias o actitudes

los dirigentes y la

participacién del trabajador, asi como el ambiente

trabejo en que se desarrolle.
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los factores que pueden influir en la motivacion son:

Las condiciones de trsbajo, en un ambiente adecuado se de-
sarrollard mejor este.

Coumnicacidn, la comunicecidén ayudora al entendimiento
entre el personal y se evitaran fricciomes.

Seguridad, el trebajador debera tener garantizada su se —
guridad dentro de le emnrese en todcs los aspectos.

Promocién, la gente estard motivada ¥y trabajara mucho mejor,
sabiendo gue existe un progrema de promocidn.,

Respeto, es muy importante conservar las lfineas de respeto

dentro y fuera de la organizacidn.

Retribucién adecuada, las personas trabajarin adecnsdamente
sf lo que se les paga es lo justo.

Horerios de trebejo, Esto8 deberan de ser flexibles, dando
oportunidad al trabajador un {tiempo libre para que convive y pueda desarro -
llarse en otros aspectos.

Una mela motivacion ocaciona , gran rotacién de personmal,
ausentismo, y en general todos agquellos aspectos que interfieren en la pro-
ductividad como: falta de interés en el trabajo, rotacidn de persomal, quejas
continuas, paros de trabajo, ausentismo, impuntualidad.

Para poder detectar la situacion dentro de la orgamizacion
se puede cifectuar unae investigacidnpor medio de entrevistas, para que las
personas puedan decir lo que les disgusta, lo que les motiva y lo que desean.

Otra técnica de invegtigacién son los cuestionarios, estos
deberédn estar elaborados deumeusrdo al fin que se persigue y delinear las
preguntas con palabras de e;tendimiento fhcil.

El resultado que se obtengsa nos gervira para tomar lasz me-
didas necesaries para la implantacién de las técnicas de motivacién Ya que

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

% Lo comunicacién es la trensmicién y menifestacion de idees,
sentimientos y habilidades & otre persona, por medio de lus pslebras, instru-
mentos y recursos; de ahi que el hombre siempre esté comunicando o recibien-
do informecién del medio ambiebte, siendo un factor muy importante en las
relaciones humanas.

Cuando un buen sistema de comunicacién se logrea establecer
en una orgenizacién, automaticamente el clima de las relaciones mejore.

Le comnicacién permite la transmicién de le informacidn
y con ello la coordinacion del sistema, precisando y clarificando las érde~
nes, también facilita la explicacién de tareas de personal y la forma de
manifestar sus ideas.

La couunicacién es el flujo de informacién llevada a cabo
en la empresa, ya sea dentro de la empresa o hacis el exterior.

PROCESO DE COMUNICACION

Emisor: es el sujeto que envia el mensaje.

Receptor: es el sujeto al que le llega la comunicacién o

el mensaje.

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

Canal de transmigion: es el medio & través del cual pasa

le comunicacién del emigsor al recep-
tor.

Modificaciones del comportamiento: es el cambio gue se-
detecta en el receptor,
una ves que recibe el
mensaje.

xFlores de Gortocri Sergio, llacia unua comunicacidn edministrativa integral,
Ed; irillas. México 1U735.




La comnicacidén que se lleva a cabo dentro de una organi-
zacidn es por medio de 6rdenes o instruecciones, por medio de informes, ideas,
sugerencias o quejas y entre grupos a un mismo nivel y comunicaciones de la
orgenizacidén hacie el exterior.

Existen dos foruwes de cosumnicacién y que son las més usua-—
les, la cotmnicacién escrita y la comunicacidn oral, la esacrite es aquella
que se lleva a cebo por medio de carteles, manuales, escriteos, sugerencias,
cuestionarios etc., la orsl es la que se lleva a cabo por medio 6rdenes, inas-
trucciones, conferencias etc.

Durante el proceso de comunicecién, el mensaje deberd aer

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

DIFERENTES TIPOS DE COMUNICACION

Comunicacidn formal.- el nrinecipal propdzito de la commi-
cacién formal es el intormar o comu-—
nicar una idea, lo mfis oportuno yefi-
ciente que sea posible a través de
los medios establecidos formalmente.
Fl propésito de esta comunicacién es:
la eficiencis, oportunidad, claridad
¥y syuda pora la tome de desiciones,
aumentado esf, la eficiencia dentro
la organizacidn y manteniendo un am-
biente adecuando dentro de las relacio-
nes laborales.

Comunicacidn informal.— la comunicacidn informel se cerac-

teriza por mno tener definido el o




ios de comunicacidn, se establew
cen de acuerdo & las gircunstaps
ciaes de la ideea & informar.
Mientras mis deficiente sea la -
comunicecién formal, la comunice~
cion informal se practicaré en -
un grado mayor.

Comunicacion vertical.-~ este tipo de comunicacién se prac-
tiea entre el jefe y el subordima-
do o viceversa, (entre distintos
niveles jerérquicos), o sea gue,
puede ger descemdente o ascenden-
te.

Comunicacion horixontal.- este tipo de éomumicacion se -
lleve & cabo & un mismo mivel
dentro de una orgaaizacidm, pue-—
de ser entre directeres, jefes,
obreros, tec.

Comnicacifn externa.- la comunicacion externe e¢s la gue

se practica smtre la organizacién

Y ¢l medio ambiente, por ejemplo:

con los proveedores, clientes, otras
organizaciones, etc.

Cominicaciéh obli{cua.~ es la que en un momento dado por
algunas circunstancias se lleva a
cabo entre algin jefe y trabajado-
res que no esten bhajo su supervi-

sidn.
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En los diferentes tipos de comunicacidon, existen obstdcu-—
los que deforman la idea & comumnicar, estos obstdculos son principalmente:
psicoldégicos, fisiélégicos y de medio ambiente.

Los obstdculos de tipo psicolégico son agquellos que, obata-
culizan la comunicacidn en el momento de recibir el mensaje, (interpretacidn
de la idea) .

1oe obataculos fisioclSgicos son aguelloz que, debido a la
fisiolégia del individuo, este me ve imposibilitado pera tranmmitir un -on—
saje o pera ser el receptor de este.

Los obstidculos del medioc ambiente consistem en la interfe-
remsia de la comunicacidn por proloninr.c algin elemento que perjudique a
éasta ya sea obstaculizandc totalmente la commmicecién o alterdmdola.

Otros obstéculos que se pueden presentar em la comunicacién
son los gue afectez ol {ranmmisor, al recepter o utilirar un camal insdecma-
do.

Ia informacién que imperts més al trabajador y s necos‘rio’
realizarla demtro de la organisacion per medie de operaciomes especificas Ses:

Contratos colectivos, sistesma de retribuciéas, pelfticas
de personal, servicies existemtes, sistemas de premscién, reglamemnte inte -
rior de trabsjo, erganisacidn de la empresa y mombre de los primcipales diri-

zontes.

~SUPERVISION-

esss00 00000

La supervisiin es el proceso, gufa o direceién que se apli-
ca a individuos que llevan a caho tareas especificas que previanente se les

haya indicado.




Para aplicar debidamente la técnica de le supervisién es
necesario que existe una personc que coordine, evalie e indique una activi-
dad para realizar ésta satisiactoriamente. ( Ver que se realicen las coses
o actividades como se indicarom ).

El proceso de supervisién tiene lugar desde el womento
en que una persona realiza una instruccién, aunque puede implicaer otras fun-
ciones que dependen de las relaciones y necesidades de lea organizacion.

Fl grado de supervisién hacia una persona o grupo de tra-
bajadores estard delimitada de acuerdo & las caracteristicas de éstas, y -
carges de trabajo que existan en la organizacion.

Si existe un programa adecuado de supervisidn, ésta se
aplicera en un grado menor, dependiendo de la evaluacion del trabajo de los

subordinados y caracteristicas del supervisor.

LA FUNCION DE UN SUPERVISOR

El supervisor tendrd la iacultad de indicar u ordemar -
la realizacidén de una actividad, asf como la suspensidn, inicio y evaluacién
de le misma.

Es recouendable tanto para el trabajador como paras su je—
fe y para la organizacidén, que los subordinados reciban Grdenes de un solo
jefe, nulificando le duplicidad de sutoridad y de responsabilided, esto tam-
bién beneficia & que el trabasjador precise toda su capacidad de desarrolle
hacia una actividad especifica.

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

subordinado estard obligado a rcalizarla y en su defecto, el supervisor ten-

dr& le facultad y autoridad de iwponer una sancién, aunque es recomendable
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que no se castigue al trabajedor o se le sancione, sino que se intente fo—
mentar una actitud cooperadora, para la cual pueden usarse diterentes medios
de comunicacidn.

El supervisor tendrd la oblicacién de conocer en que gra-—
do se estén cumpliendo las 6rdenes y como se estdén desarrollando las activi-
dades, para esto, el supervisor evaluaré el trabajo realirzado por los subor
dinados, controlara la ejecucién y vigilard continuanmente el desempelio co-
nociendo asf, al grupo de personas y totalidad de la organizacién.

Asf mismo se podr& aplicar un control que sea mecesario-
para la correccidn y prevencidn de los errores, encontrando las causas y se—
fialando que medidas son apropiadas para evitar que se repitan los -iu;os -
errores.

Laa caracteristicas de un supervisor sera determinante
para mentener las buenas relaciones dentro de la organizacion, ya que ai —
lleva a la prédctica un tipo de direccién que no ses la adecusda,leas persc-
nas realizarian su actividad sin alguna wotivaciodn.

El supervisor mantendré la disciplina y estarf obligado
a conocer a los subordinados, influyendo en ellos hacia la contribucién de

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

dades.

DIFENENTES TIPOS DE SUPERVISORES

Supervigor democrata.~ este tipo de gupervisor se carae-
teriza por atender a las personas en sus necesidades, ideas y probleman, se
preocupa mas por la gente, comparte la responsabilidad y afronta la propias,
motiva al trabajador en su desarrollo y lo gufa hacia un: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 su morel, trabaje

en un ambiente de entusismo y de superacion.

Supervisor autécrata.~ este tipo de aupervisor se caracte-
riza por tener una ideologia consistente en, hacer que la gente trabaje a co-
mo de lugar. Pare lograr sus propsisitos dentro del trabajo, usa medios inade-
cuados como por ejemplo: amenasa de despido, castigos, amanazas de acusacién,
etc.

Este superviasor obtaculiza el desarrollo del peraocnal, -

no permite aportaciones, no ‘pone a la practica las técnicas de wotivacién,—
por lo tanto se llega a la conclusién de que ¢l personal se mostrard reseati

do, hard lo posible por svadir las cargas de trabajo.y respomssbilidsdes.

Supervisor indiferente.~ esta clame de supervigor se ca -
rasteriss por evadir les respomsshilidedes, no tome parte activa an el logrs
de les objetivos de la organisacién, se limita su responsabilidad a tranmmi~
tir Srdenes.

Las personas que estan bajo este tipo de supervisiin, -

realizan sus actividades con une uniformidad festidioss, sin gue les intere-

se su desarrollo.

Supervisor patermalista.- este tips de supervisidén comsias-

te en tratar & los subordinados como si se tratari de gus familiares.

Tratard de ser amistoso y amigable con todas las personas,

y asf, conseguir que los subordinados realicen sus actividades.

Los subordinados se sentirén comformes y agusto con este

tipo de supervisién pero, llegerf el momento en que se den cuente de le ideo-

logfa del gupervisor y lo tratarian de escluir, ya que no lograré que las per—

sonas se desarrollen demtro de la organizacién,
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~RELACIONES SINDICALES-

LA I N N N N N Y N ]

Las relaciones sindicales son aquellas que se llevan & g3
bo entre los trabajadores o empleados y el patrén.

El sindicato es una asociacién de trabajadores o patrones,
formada paro la defensa de intereses comunes & todos sus asociados.

Pero en una idea més generalizada, el vocablo sindicato
se emplea para designar especialmente a las asociaciones obreras organizadas
en detfensa de sus intereses econdémicos y mejora en aus condiciones de traba-
do.

Los sindicatos han llegado & formar dentro de la sociedad
entidades poderosas, agrupando un gran nidmero de participantes, los cuales -
contribuyen con cuotas sindicales.

Los sindicatos obtienen ingresos, cowo ya se dijo anterior
mente por cuotas sindicales que aportan los trabajadores, y también por ayu-
das directas de los patrones.

La principal funcién de wn sindicatc es el negociar el
contrato colectivo de trabsjo, que juegs un pspel muy importaate dentro de -~
las organizaciones y de la sociedad, ayuda a resolver problemas empresaria-

les, regula las relaciones de trabajo y megocfia las condiciones del mfmmo.

Aspectos del contrato colectivo de trabejo:

Prefavcio.

Partes contratantes.
- Derechoa del sindicato.
— Representacién sindical.

— Obligaciones y derechos de la organizacién.

Procedimiento de quejas.
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- Actividad sindical dentro de la compaififa.
— Derecho de huelga y paros.
- Salsarios.

Horarios.

-~ Preataciones.

«~ Diaposiciones.

Revigién del contrato colectivo.

Intre la empresa y el sindicato se llevan a cabo diversas
relaciones 'y una cooperacidn definida, la cooperacién se determine de acuer

do a diversaas condiciones:

006peraé16n informativa, se realiza cuando el sindicato -
¥ la e-presa'cooperan con un s6lo fin, el de obtener y transmitirse informe-
cidn.

Cooperacion de consejo, en este. caso el sindicato y la or-
ganizacion se consultan para trater diversos aspectos y puntos en cuestién,-—

eastableciendo asf{ una mejor comuniceacién.

Cooperacidén constructiva, empresa y sindicato hacen suge-
rencias para lograr mejorar en aspectos importantes tanto para una parte como

para la otre.

Determinecion conjunta, las desiciones tomadas cuando hay
este tipo de cooperacién tienen la intervencién tanto del asindicato, como del

patrén. ( Ernest Dale ).

Actualmente en algunas empresas la cooperacién la coopera-
cién existente es muy reducida, es por ello que los planes de cooperacién en-
tre la empresa y el asindicato, cuentan con una poca probabilidad de llevarse

a cabo gatisfactoriamente.

Es deber del encargado de Area de Fecursos Humanos, pro —
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curar una buena relacion y colaboracidén entre ambas partes, ya que lograr -
lo es un sintoms de desarroilo, de buenas relaciones ¥ de un ambiente op -
timo de trabsjo.

Como ya se dijo anteriormente, el sindicato es une asocia-
cién formada pars la defensa de intereses comunes de los trabajadores o de
los patrones, la accidén conjunta de los gindicatos obreros, & favor de sus
asociados, constituye el sindicalismo, lo que en la préctica trasciende al
érea entre las relaciones de obreros y patrones, extendiendose n esteras so-

ciales y politicas.




CONCLUSIONES
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La Administracidén de Recursos Huvanos, es una técnica ad-—
minigtrativa gque se erigina en el trabajo miswo.

Desde la aparicion del hombre sobre la tierra, el traba-
jo ha sido la naturaleze del hombre como un factor determinante en las dis-
tintas épocas y sociedndes, agi cowo también estilos diierentes de direcciodn.

La Administracidon de Recursos Humanos, tiene como origen
la revolucidn industrial, ya que después de ésta época surgem las relacio-
nes obrero-patronales.

Se han desarrollado varias técnicas al respeto, las cua—
les a8l desarrollarse y aplicarlas adecusdasmente ¢a una organizacién, como -

una herranienta de eficiencia; se lograrédn resultedos optimos y una produc-

¢ién mayor.
2. Esto nos lleva a concluir, que: las herramientas adminis-
tratives y avances de la técnica de Recurso Humamnos, deben de ser estudiadas
amplismente a fin de poder utilizarlas y aplicarlas debidamente, tanto en »
une sociedad como en cutlquier empresa para gue asu desarrollo sea eficiente
Yy adecuado a las mnecesidades requeridas.

n las organizaciones, se estén creando diverasos departa-
mentos con funciones especificas que a la vez vaa deqq-pcinndo actividades
necesarias de toda empresa, de scuerdo al desarrollo del pafs.

El répido desarrollo de las empresas, trajo como comse—
cuencia la reestructuracion de las organizaciones, siendo un factor determi-
nante el departamento de Recurses Hummnos; en el caso de organizaciones que
no cuentan con dicho departamente, se hace una necesidad primordisal su im -
plantacion.

La Administracidn se encuentra en wn contfnuo cambio, que
puede ser apreciado por las actividades que realizan los trabajadores, de =~
acuerdo con los planes y objetivos que fija la orgamnizacidn asi comoc también

la estructura organizacional de la empresa y los cambios que ase prodczcan.




Toda organizacién requiere para el cumplimiento de sus ob-
jetivos, diferentes tipos de recursos, pero es evidente que el mi&s trascen-—

dente de ellos y més imporiante, es el Recurso Humano,

Si se toma en comgideracion que la eficiencia del perso-
nel es determinante para el logro de los objetivos de una empresa, se reco-
nocerd al mismo tiempo, l& importancia que tiene para ésta el contar también
con medics adecuados pare el potenciael humano, dada la complejidad de laag —
funciones de la organizacidn para llegar al objetivo.

Aqui se hace necesaria la intervencidn de una perasona ca-
pacitada, que ponge en marcha programas eficientes, y que a su vez los con-
trole y los mejore mediante una continua revision y evaluacién.

Esta visto que los objetivos de la empresa se anteponen
& cualquier cose y es mecesario una correlacién de interés entre lg empresa
¥ el personal,

Esta falta de coorrelacién, causa el estancamiento de mu-—
chas personas, le desercién de otras y el aprovechamiento de algunas mis, -
que 86lo perjudican a la empresa.

La Administracién de Recursos Humanos en su aplicacién,
es le fuente de organizaciones futuras, como también su mala aplicacién, -
obataculiza el desarrollo normal de una empresa, sin olvidar que todo sera
de acuerdo a las posgibilidades de &sta.

El departamento de personal, ser& el factor determinante
en el desarrollo de la gente, elaborando planes de entrenamiento Y actualiza-
cion, asi como también, politicas de personal basadas en las caracterfsticas
¥ necesidades de la empresa.

Toda organizacidn requiere para su buen funcionamiento,
la aplicacion de una técnica adecunda de Administracidn de Recu;sos Humano s,

donde encontramos las sipguienteuy anclividades, siendo &stoas las més importen-—
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tess

Reclutemiento.—- atraer personas por medio de diversas fuen-

tesg.

Seleccidén.~ al obtener los candidetos, se escogerém a los
mis idéneos. Una vez terminada la etapa de se—
leccidn se haré la contratacidn,

Induccion de personal.— la Administracién de Recursos FHu-
manos ha desarrollado una serie -
de técnicas, que permiten integrar
el nuevo trabajador al medio del
trabsjo.

Promocion y transferencia.— es una actividad fundamental

en el desarrollo del personal.

Administracidon de sueldos y salarios.— su funcidn es lograr

que los trabajadores temgen -
una remumeracidén justa, de -
acuerdo a la impoirtancia del
puesto, habilided y posibili-
dad de orgmincikn.

Calificacidon de méritos.— es una valuacidn que se le dé

al trabajador en funcidn del -

de estimularlo.
Higiene y seguridad.- permite conocer los factores que =~
componen el ambiente del trabajo.
Una funcion de gran importancia dentro de la Administracidn
de Recursos Huuanos, es la del desarrollo y capacitacidn del personal, esta-

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

personal,
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Se acentiae mas éste funcion & partir de 1978, con la for-
macidn del organismo desconcentrado de la Secretarfa del Trabajo y Prevision
Social, 1llamado U.C.E.C.A.

A través de la capacitacién, se derd al trebajador la opor-
tunidad para desarrollar su capacidad, rendir méds en el trabajo y ser mas —
itil en la sociedad,

Dentro de los aspectos mas importentes dentro de le Admi~
nistracién de Personal, se ha citado la motivacidn como punto bdsico para -
el desarrollo del trebajo. Ya se han mencionado los factores que influyen y
los aspectos que son impertantea para lograrla.

La Administraciéon de Recursos Humanos debe de ocupearse de
le planeacion de dichos recursos, realizando estudios-a fin de determinar -
programaa_dq'capacidud y desarrollo, asi como también de técnicas apropiadas
aplicabies al personal de acuerdo 8 las necesidedes de.la empresa.

Volviendo a la funcidn de capacitacidon, es necesario men-
cionar que:

Muchos de los grandes problemas que enfrentan actualmente
las empresas e inatituciones, se debe & la falte de accidn de adiestramiento
de personal, adecuadamente organizada.

La solucién a un problema de adieatramiento no puede li-
mitarse a impertir un curso, demostrar una operacién, pasar une pelfcula o
entregar un folletin.

Hay necesidad de establecer una estrategia completa de -
adiestramiento, un sistema integral que garantice soluciones,

La deteccion de necesidades orienta la forme y contenido
del adiestramiento.

Para el cumplimiento de las acciones de adiestremiento,
se requiere de servicios de apoyo que permitan asegurur que todos los re -

cursos necesurios como: insiructores, materiasles, etc., se alistem con opor-
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tunided y &1 costo previsto en el programa,

El 8rea de llecursos Humanos puede ser intermediaria en -
la solucidén de conflictos laborales. Su intervencion en entrevistas, plati-
cas y conierencias aporta una cuote importante pera el entendimiento de los
objietivos.

Los problemes de relaciones humenas requieren especial —
atencion, por gue el factor humano es el comin deneminador de todos los sec-

tores econémicos, privades y piiblicos.

Se reconoce que la satisfaccion de las necesidades y la-
resolucién de los problemas humanos en las empresas, requiere de una buena

Yy 6ptima Administracion de Recursos lumanos.

Fn la actualided la funcién de la Administracion de Re -
cursgos Humanos le ejercen todos los gue trabajan demntro de une empresa, ‘e

cunque la funcién especializade le lleva a cabo el departamento de personsl.

Existiendo dentro de une organizacién, las mejorea miqui-
nas, los mejores controles, los mejores programas y el dinero suficiente, no
serviri de nada si el Kecurso Huwano no existe o no es el iddneo, por tal -

wmotivo se deduce que el factor mas importente de cualquier organizacion, esa

el elemento humeno.




Referencia bibliogratice

AEYAS GALICIA FERNANDO: ADMINISTRACICN DE RECURSOS IRUMANOS.

TD. TRILLAS. MEXICO. 1974. 475 PAG.

REYES PONCE AGUSTINs ADMINISTRACION PLi:SONAL.

ED, LIMUSA. MEXICO. 235 PAG.

REYES PONCE AGUSTINs SUELDOS Y SALARIOS.

ED. LIMUSA. MEXICO. 245 PAG.

CHRUDEN HFRBERT J. Y SHERMAN, ARTHUR: ADMINISTRACION DE PERSONAL.

ED. C.E.C.S.A., S.A. MIXICO IS70. 832 PAG.

PIGDORS PAUL Y MYERS, CHARLES A: ADMINISTRACION LE PERSONAL.

ED., C.E.CoS.A. , S.A. MEXICO X972. 890 PAG.

LAUHAM E 1 VALUACION DE PUESTOS

ED, C.E,CeS.A., S.A. MEXICO I970. 400 PAG.

FLORES DE GORTARI SERGIO: HACIA UNA COMUNICACION ADMINISTRATIVA INTEGRAL.

ED. TRILLAS. MEXICO I975. 349PAG.




	Portada
	Índice
	Introducción
	I. Recursos Humanos   
	II. Función del Departamento de Recursos Humanos   
	III. Administración de Sueldos y Salarios 


	IV. Relaciones Laborales


	Conclusiones


	Referencia Bibliográfica



