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la. PARTE 

Duodpean de laz áxecu míos impontantu de un DepaAtamento de Admini4tha 
cíA5n de Reavuo4 Humanos de una Emphula Automothiz. Esta phimeha pahte se- 
há /a he6ehenula paha evaluah e/ caso phaet¿co de la 'segunda 

2a. PARTE 

Cmo ptáct¿co. Desahnotto de la AuditonZa Opehatíva en e/ Depahtamento de - 

Adminí4thac¿ón de Reeumo's Humana() de una Empheisa Awtomothiz. 



INTRODUCCION 

Todas las ohganizacionez cuentan con thes hecumos básicos pana su opeha-
e¿ón y dezahhollo: 

o Recuhsos Humanos 
o Recamas Técnicos 
o Recunsos Matehiales 

De. ZU. COnjUgaCan y 4u cohhecta admintsthación depende la buena mancha y du 
habilidad de la emphesa, peno deeídidcunente los hecumos humanos son las -
mis impontamtes de los tus y /os más valíozoz, zobhe áztoz se han volcado -
Caz atenciones de toda La ohganización y han sido objeto a thavés de/ tiempo, 
de amplios y pholundoz estudios que ayudan a achecentah y aphovechah sus cua 
lidadez y vi/dudes. Les hecumos humanos pueden modqican con6ohme a sus ne 
cesidades, a .los athos dos y éstos en un momento dado z6lo podhan phesentax 
oh.tácutob y demoras que tahde o temphano sehán vencidos. Toda la conilianza 
de la ohganización está depositada en sus tecumos humanos en /a inteligencia 
de que en La Onma que hespondan se Lograrán Las objetivoz en los tiempos y 
alcances detehminadoz. 

La atganización eztablecída hequiete de /a capacidad de /as pemonas, capaci 

dad que podemos entendeh como el cúmulo de expehiencia en dilehentes maniges.  
taciones de cheativídad, atte, cUhección, planeación, etc. 

La mganización a cambio de la phestación del zehvicio olhece dineho o bienes 
y en esta Ohma se estab/eee e/ comeheio que mueve e ínehementa e/ dezamalla 
de una sociedad. 

Una vez que Ca onganjzaelbn cuenta con 	petsonal deseado, y una vez que. -

1a pen3cna cuenia con eL pauto e.n ta onflauízacíón que MilA te satislace, y 

entendidas ambas panteis 	(a contidad u caldad del trabaje pon. un lado y - 

2. 



3, 

la cant¿dad de t¿empo y dinenv pon la o.t-'ta, viene e/ azpeeto legal que 4an-

ciona la he/ación mediante un Conthato o Convenio con6ohme lo eztipu/a y -

asienta ea Ley Fedenal dei Trabajo con el amparo de /a ConztitucUln Mexicana. 

La adminiztnación de .to6 Recumoz Humanos no ziempne ze ha dado, e. incluso -

hoy en día no ez nano conocen, onganizacionez que no cuenten con e/ depanta-

mento respectivo, debido en ocazionez a bu tamaño que apanentemente no lo - 

necezita y tanbien a /a Salta de visión pon pante del phopietahio que llega 

a cowsidehahlo de m14 en 3U adminiztnación. 

Cuando /a técnica ze 1Sue ohganizando y /az 6uncionez de la ohganización be 

6uehon volviendo más complejaA 'sumió la necuidad de tenen depantamentoz - 

especiatUadoz, como ,son: Pxoducción, Comehciatización, Adquizicionez, etc., 

y as necunzoz humano4 'siendo lo .6 md4 valiaso4 e impontantez pachahon a zen 

adminatnadoz aparte y pon ende zungió e/ Departamento o Gerencia de Admi-

niztnación de Recunsoz Humanoz. 

En la Adminiztnación de 104 RCCUA303 Humano4 concurren vanas dUciptinaz 

pana el duanhollo de /az luncionez como zon: Reclutamiento y Selección, 

inducción, capacitaeLén, contnatacionez, etc..., y pana &,.ta lob ¡micólogo,s, 

Sociologo, Licz. en Derecho, etc..., han tenido magnL6ica opontunidad de - 

colabonación y duanhollo. 

Gimo aspecto de la Adminiztnación de Recumoz Humano,s ez et que no ziemphe 

ea onganización obtiene o necibe de /a penzona que be contrató pana deza-

hnúttaA ta4 luncionez de un puezto determinado, todo el equenzo y .toda /a 

aptitaeIfin de. ,SUA conocimientos con e/ entu/siasmo ideal. Esto obedece mu-

chaz veces a que no exiiste la mativación zuliciente, motivación que ze tha 

duce. en ta la/ta de incentivoz, plan de auewsoá, ambiente cohd¿al, 4eguia 

dad en et pue)sto, etc... Con usto no.s damo4 cuenta que con la ‹sóla {,incoa 

ae un Con.tn.ato no 5e obtiene. todo Lo que. ,se de.lea, y que fa helación ohga-

nizaclón ReenY,os Humanos e,5 0113o más que la Inialdad de un documento. 



a. 

Segunamente que todo esto no es nada nuevo, peno tíene vatidez como una - 

heal¡ínmacan de lo mucho que se ha ese/Lit° acerca del tema y que en un momen 

to dado todos hemos Leído una pante. Tampoco este tnabajo pnetende ser una 

guía pana admínisthah o planean un Depantamento o una Gehencia dv Revumos 

Humanos, .tan sólo se pretende que sea nuestAo punto de heiíehenc¿a que sinva 

de companación pana evaluan la Audítonía Openativa que se ha practicado a - 

Luta Gehencía de RCCUA303 Humanos y estah en posibilidad de enatin un dicta-

men ya que la pante centha/ de este tnabajo es el desarrollo de la AuditonZa 

Opehatíva en La Gehencia de Recursos Humanos*. 

Finamente cita/temas la de6inición de la AdmLnistnación de Recursos Humanos, 

que nos parece /a más acertada de todas las que se han dado... 

"La Admín.ihsthae,(án de Recunsos Humanos es el pnoceso adminísthativo aplica-

do aeachecentam¿ento y consenvación del eslava°, las.  expehienc¿as, La sa-

lud, los conocímíentos, /as habí/ídades, etc., de los miembros de la onga-

nización, en benelicio del individuo, de la 1J/tapia onganización y del País 

en general." (1) 

* y horma phopiamente la 2a. parte de este ttabajo, como caso pndet¿co. 

(1) Administnación de los Recuhs os Humanos. Fennando Arias Galicia. Edít. 
Thaim 1913. 
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6. 

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION 

GERENCIA DE ADMINISTRACION 
DE 

RECURSOS HUMANOS 

SECRETARIA 

••• RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION 

INDUCCION 
••• ~o me 	

CAPACITACION 

ÁREA OPERATIVA DE LA 
GCIA. DE ADMON. DE 
RECURSOS HUMANOS 

FIG. No. 1 ORGANIGRAMA REPRESENTATIVO DE LA ESTRUCTURACION DE LA 
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION. 

Ehta mganización podhía .6e/t. /a que luncionaka en una empitua que tuvie 

ha 16thuetuhado4 4u2s nívelez Jeháhquieo,5 en DíheccíoneA y Subdineeciona 

en u4A níve/e tn& altos y contara con una Dínección Genchal. 



JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE RECLUTAMIENTO 

y SELECCION 

SECRETARIA 

JEFE 
DE 
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JEFE 
DE 

SECCION 

AUXILIAR 

AUXILIAR 
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JEFE 
DE 

SECCION 

AUXILIAR 

AUXILIAR 

1 

AUXILIAR 

AUXILIAR 

RECEPCION 

MENSAJERO FIG. No. 2 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO 
DE RECLUTAMIENTO y SELECCION. 

Congo une al volumen de cpeltacímles y a la maonítud de la empnesa, esta podría .seit la es-
tituctutacíón de un DepaAtamento de Rectutamíento y Seleccak de RCCUM0,5 Humanal. 



8. 

RECLUTAMIENTO 

La eabon de nectutamiento ez ante/tío/1. a /a Labor de zeteccan. Ea neceza-
ni(' que pnimeho ze neat¿ce La Labor de neetutamiento pana .tener lugat la -
tabú/t. de zeiección, ya que Uta ez conzecueneía de /a pnímena. Contando -
con un númeko detehmLnado de pehzonaz ze podrá zeeeccanah aquet/a o aque-
Ilaz que zupueztamente serán /ab que mefon teaeícen /az Auncíonez det puez 
to. 

La Labor de tectutam¿ento en /a otganizacíón ze dezannata a thavez de va-
níaz lohmaz que entre othaz laz zíguíentez zon /az más uzualez. 

Pon medio de anuncíoz ínzehtoz en .lob 
díahioz de /a /ocatídad. 

o A thavéz de la hadío. 

o Colocando botetínez en Unívehzídadez y Centhoz 
de eztudíoz zegan eC peros oral que ze hequiene. 

o Agencía de empleoz. 

o Sota de .trabajo. (Intenna y Extennaz) 

o Phomocíonez entre 	pehzonal de ta empheza. 

o Indagando entre ee pehzonai de /a empheza 441 
.tienen pahientez y amígoz que pudatan ínte- 
hezahze. 

o Anuncíoz en lob Wahiob: 

Eta ez una de taz Otmaz que llegan a uzahze con mayor Inecuencía, ya -
que /legan a un mayar nacho de pozíb/ez candídatoz. Algunas otganízacío 
nez pon política no emplean este medía. 

° Radio: 

Hte 	otko de Lob medíoz que ze utítízan a menudo peno en menor encala 
que ve diat,io debído a bu casta tambien togka una gran penethadón entre 
ve phtico 	pflove2 un ghan uanieltv de azpínallez. 



o Boletín: 

Cuando ee necees ta ciento tipo de pensonal ee uea eeta Onma pana he.au-
tahloe ya que sólo 6C coloca en Univensidades y Centhoe Eecolahea escogi 
dos, debido a 6u pnestigio o a expeniencias anteniohee. 

o Agencia de empleo o de Colocación. 

Existe una gnan pnoligenacián de eztoe negocios de los cuales /a mayohía, -
Lamentablemente, no heunen todas las cualidades que eete tipo de negocios 

hequiehe y /a catidad dei pemonat que envían no eiemphe ee la mejora. 

En 'sí et uso de estas Agencias cuando eon empnesas senias, pno6esionales 
y heeponeablee, son de gran ayuda ponque dios son en heaeídad quienes - 

deeahho//an la labora de hec/utamiento y hacen una ee/ección que paha la 
ongan¿zación solicitante viene a eeh una pheee/ección. 

o Bolsa de Trabajo: 

Desde hace tiempo las bolsas de thabajo vienen 6uncionando con muy buenas 
heetatadol tanto paha las onganizaciones como pana el público que se he-
gietha en e//az, con /a eepehanza de lognan contnatanse con ciehta áegu-
hidad ya que la otganización que acude o coneutta a la bolsa, lo hace pon.  

tenet /a necesidad de coneeguin azpíhantee paha cubnin sus vacantee. 

Las Un. veheídadee, Delegaciones poUticaz, Organismos dependientes del - 
Gobienno y las mismas Onganizaciones, poseen una bo/ea de tnabajo con la 
in6onmacan básica de los aepihantez y en algunas ocasiones con exámenes 

pneeiminanes. Las hay de senvicio gnatuito y las que colman pon alieian 
e e. 

Lo más coman ce que entne las mismas onganizacíones ee establezca un inteh 

cambio de inlonmes acen.ca de aepitantes que han acudido a solicitan em-

pleo y que pon alguna hazón no se quedanan a ocupan. e/ puesto peno /a ora- 

gailutel(111 ,ta2) c~(de'dj candulato pa/ia una opoktumdad uttenioh. 

9. 



10. 

° PAomocionu entre el PeAsonal de la Onganizaci6n: 

Quizá de todas las lonmais apuntadas ésta ,sea la mejor pon varias nazonez. 

Promueve lob ascensos entre e/ pehAona/, con /a cual se cstimuta /a con-

lianza en /a oAganización. 

De antemano se conoce a /a pemona que ocupará ce puesto pon /tazón de te-

neA ya un tiempo conzidenab/e .trabajando pana la Organización y además - 

ze. evita e/ gasto de Aeclutamiento y zeleeción, 

° Indagando enthe ce peAsonae de ta Empnesa: 

Antes de proceden en alguna de las 6oAnaz ante/lío/tez, salvo /a inmediata, 

ésta ez /a mas aconsejable ya que phacticamente /a labor de Aeceutamiento 

es na/u debido a que el candidato se presenta pon inztnuccionez de zu - 

paniente o de su amigo. 

Como s e anotó anteAioAmente, estas no son todas las 15oAmaz que exízten y 
pueden no ,seA las mejonez. Cada onganización adopta zu propia ISoAma de 
«e/atamiento que puede zen una combinación de las antotionez o bien una 

dizenada con6ohme a sus necesidades o timítacíone(s. 



SELECCION: 

Dude hace muchos años la selección se pu-lenta en La vida díanía de Zoó 
humanos (y de loó (llamees) y podemos ticaducíA esto como: De dos o mhz obje 
.tos tangíbles o íntangíblu 4e toma e/ que síAve más a nuestAo phopcIóíto o 
6ín. 

EL mejor ejemplo de seleccan nos lo da la mí,óma natuAa/eza: lao plantas y 
seAes que nacen y Legan a de4anAollan4e, y Luego a AephoducíAse, son aque-
//os que tuvieAon mejoku cualidades en cuanto a dísposícan de supekvíven-

cía. 

La natuAoleza nunca se equívoca y así podemoó encontnaA las planta hen66í 

las en el deóíeAto y la vegetación exubeAante en el tA6píco, /as petsonas 
de elevada estatuut en /as /lanuAas y las de tonta utatuAa en Cu selvas 

cekAadaA. 

La seleccan de plantaz, anímales y setes humanoó, se ha dado en loAma nata-

AaC en relación con La óituación geogAálica y viimatológíca. Sabemos y co-

nocemos de las adaptacíones que se han cognado con ayuda de la ciencia y de 

/a .tecnología con magnílícos resultados peno esto es óólo uno de las loghoó 

que el. hombre ha obtenído pana remedian aegunas necesidades de atimentacíón 

y de eópaAcímíento: InveAnadmoó de plantas alímentícías y de ornato y - 

zoológícoó pana el estudio de anímales y dívemíón de /a gente. 

Pana el gnan nameAo de onganizacíonu de dí6enente gíAo que existen y pana 

a aún magan inlineho de puestos con que cuentan estaA onganizacíonu, exíste 

un número ígua/ de peuonas con díleAentu o6ícíoó y pho6esíones, y es la-
bora de cada ongantzacan seleccionan el pemonat que enea /e va a ayudaA -

en eC duaAAollo de 4w luncíonu pauta la consecusí6n de sus objetivos. 

Dualontunadamente /a selección de peAsonal no se da en. 6oAma natural, y pa-
ta haceAlo se han duanAollado una óenie de. 6unc¿one4 que vanlan de onganiza 

cíón a oAganízacíón según es et. gíko de cada una y sus phopía4 neceóídadu y 
Umítacíone.s. 



FUNCIONES 

Pana e/ emo que nal, ocupa, que eis la 4etección de Recuxso Humanum en tu 

emphuaz automotuicu, 	¿iguienteó Auncione4 podan hen enunciat¿vo - 

wat. un Depaxtamento de Selección. 
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FUNCION GENERICA DEL DEPARTAMENTO 

Pkoveek de laz /teclutzoz humanoz que zotiultan taz di6ekenteis tviceae que. 6oh-
man la okgaiLizaeíbn, en et tiempo pequen ido y la caUdad idónea conáonme a 
taz políticaz utablecídas pok la Subdixección de Admiwatkación y del pko-
pio depaktamento. 

13. 



14. 

Jebe del Depantamento. 

Función Genlxica. 

Coohdinah y dístnibuih el thabajo enthe el pemonal del Depahtmento cump/íh 
y hacen cumplih las políticas y los pkocedímíentaó establecidas pana el mejoh 
desenvolvimiento del Departamento. 

Funciones upecly_cas. 

o Recibe de ,su Sechetahía /a cohhespondencía de/ dZa. La ceasílica y la tur-
na según pho ceda. 

o Supeuí¿ah el tkahajo de sus subordinados y toma la áltíma decisión en -
caso necesahío. 

o Distnibuye las AequZsícíone4 de peuona/ según el ethea que los m/ícíta. 

o Formula hepohtes mensuales a la Gehencia. 

o Realiza enthevís.tas a candidatos a nivel de Subgehente y Gehente de Depah 
tamento. 

o Anatiza e intehpneta extunenU pticomethicos. 

o Se. /teme con el Gchente de Admíní4thacan de Rec. Humanos paca modi6icah 

o diseñan. las políticas del Depaktamento. 

o Recom¿enda ante La Genencia 	personal a su cargo pana electos de ascenlko 
y aumentos de suelda. 



15. 

Jebe de Seteión. 

Función gene/Lica. 

Cookdina y supehvisa 	tnabajo de los auxilia/Les, healiza enthevistas y -

evalúa exámenes. 

Funciones upect.6icas: 

o Se mune con ex Jele del Depahtamento paha discutih el tnabajo y los pho-

blemas que sumen. 

o Distnibuye y asi.gna el tkabajo enthe sus dos auxi/íahes. 

o Ap/íca exámenes y kealiza enthevistas. 

o En combinación con el Jebe de/ DepaAtamento phoyeeta /os cambios de/ De-

paktamento en cuanto a phocedinientos. 

o Auxilia a/ Jebe  de/ Departamento en /a hecomendación de ascensos y aumen-

tos de sueldo al pensonal a su canso. 

Auxiliahes. 

Función genehíca. 

Aplicak exámenes no psicomIthicos y auxilian a/ Jebe de Sección en lo kela-

tívo al pkoceso de selección. 

Funciones e)specilicas 

° Vigila la existencia de mateAíal de pkuebas y papelekta de la sección co-

nnespondiente. 

o Pntsenta /os candidatos con tos titulahes del anea que Lo solicitó, 

o Entena al candidato de Cos ne.qu.isi,tos que debe cubnin pana su conthata-
ción q d. tiempo vil gov debe enthvga,dm%, 

• Atixa a SU Je t(' en ta,~ gene,tate, 



Sectetahía. 

Función Genénica. 

Se hezponzabi/íza de lohmulaA toda /a conheApondencia de La Je6atuha del - 
Depahtamento y: del conthol de ahchaos. 

Funcíonez e2pecí6icaz: 

o Toma dictados de cohhe4pondencía y Loe than6chibe a máquina. 
o Recae la documentación helatíva ae Depahtamento y phevía clazí tíicación, 

tuhna o ahchíva. 
o Contuta las liamadaz teleOnicaz pahua zu Jele y &e tiza Lao que éste Le 

zotícita. 

Recepcionista. 

Función Genéhíca 

Recibe a Loe azpihantez y 10)5 ohienta en La phetenzión de obteneh un puezto 

dentho de La onganizacan de la emphaa. 

Funciones ezpeeMicaz: 

o Conzutta /06 día)Tio4 pana comphobah la emizión de 106 anuncias de )solíci-

tud de penzonae. 

o Reaeiza la phímeha selección del polizona/. 

o Enthega La zo/icitud de empleo y ee cehcioha de que ezté bien Llenada. 

o Atiende ei tele6ono paha contutah lo llamadas acehea de empLeoz y vacan 

.tes. 
o Ustabeece citaz pon tetelono y pehonaemeate. Lleva conthot de cita. 

o Aux,dia en e06 exámene)s menohe4 cuando hay demasiado thabalo. 

16. 



17. 

Menucjeu 

Función genérica 

Se Aezponzabítiza de /a diztAibucan de /a conAezpondencia .interna y exteA-
na. 

Funcione.  es pee,t6icas : 

o Entrega cohhemondeneía en Lao dílenentez díneccionez de /a oxganízacan, 
Aecavando zelia de hecaido en eopío. 

o Reatiza compitas menme4 de (agencia. 
o Acude a /az olicA:na4 de .Caz díaníoz y de /az eztacionez de radio a tAami-

taA ea publicación de anuncios soLi.aUando penzonae. 
o Auxieía ae penzonat del depaAtamento en .tareas macelaneaz. 



PROCEDIMIENTOS 
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Signqicado de ta ,simbología usada en 	gháiíieas de phocedímiento3. 

 

Pauto o Pemona. 

Anchivait. 

Comutta un axchívo o 
extrae doeumentaean. 

Documento. 

Openacan, 

Decízíón. 

Conector de la mama hoja. 

Conecto& de hoja a hoja. 

Duthucción de documento. 
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kepotte de En 
Znevista. 

Bolea de 
Trashoja 

	1111e. 
ea Solicit,3 

Selec- 
Recfulamien) 

Reponte de En 
t/tevízta. 

• * 

1 	Req. 

Desea entheviztat a mas pe) 
.sonaa. 
Lo considera buen elemento 
pata otra área. 
No ,reune los Requisitos su-
licientes 

1 

.En el ptimex cazo se te .un 
áonma La deciai6n y .se pi-
ja un plazo Aazonable pana 
entenanlo de la decizi.ón -
a. 

.En el segundo cazo se Le 
iniSonma que quedará en Pa 
Bolea de Trabajo pana una 
oportunidad ulteniot. 

.En última cazo Le hace sa-
ben i44 razonen que ingu-
yeton pana toman /a deci-
¿ión y se le orienta pata 
que pueda superaras ama de 
liciencías. 
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	Temporal 
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B 	Entnevista. 
Inlf. de EnZee 
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de En-
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In6onme 
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Solícitud 
de Empleo Fig. 5 =Procedimiento que 

se -sigue cuando el 
área devuelve e/ 
Reponte de Entiteu¿s 
.ta con sus obsenva- 

(Seenctania 

de 
Inv. de Rec. 	 ciones y doriAan. 
Humanos 



FORMATOS 

La kequiAición de peuonal y d. kepohte de. entkevista que ,se phuentan a -

continuación pueden ,ben atila en una emphesa de/ tipo que .se eóth thatan-

da. En ninguna Ohm pueden sex -tomadas como ejemplalta deáinit¿vos. 

23. 



24. 

REQUISICION VE PERSONAL 

FECHA DE LA SOLICITUD 
1 

CON ESTA FECHA ESTAMOS PRESENTANDO A SU ATENCION NUESTRA REQUISICION, PARA EFECTOS DE - 
CUBRIR NUESTRA(S) VACANTE1S) PARA EL DIA 	2  	 CONFORME A LAS POUTICAS ESTA- 
BLECIDAS LA ESTAMOS ACOMPANANDO DE LOS SIGUIENTES TOCUMrNTOS: 

CARTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA. 
3 	CARTA DE RESCISION VE CONTRATO. 

CARTA DE DEFUNC1ON. 
MEMORANDUM DE PROMOCION 
OTROS 

  

CLAVES 

   

      

ÁREA O 
No. DE CTA, 

MOTIVO DE 
REQUISICION 

1. CREACION NVA. PLAZA 
2. RENUNCIA VOLUNTARIA NOMBRE DEL PUESTO I SEXO 

4 
No.« PLAZASI  

5 1 ;LAVE: 	8 3. DEFUNCION 
4. RESCISION DE CONTRA 

DIRECCION SOLICITANTE GERENCIA DEPARTAMENTO TO. 

9 10 11 5. PROMOCION 

GENERALIDADES: 

ESCOLARIDAD: 12 

 

EXPERIENCIA: 13 

EVO. CIVIL: 14 WAD: 15 

MAQUINARIA V/0 EQUIPO QUE DEBE SABER MANEJAR: 

16 

DATOS ESPECIFICOS DE LA PERSONA: 	11 

AUTORIZACION: 

DIRECCION 18 

 

GERENCIA 

     

FIG. No. 6 
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PROCEDIMIENTO PARA LLENAR EL FORMATO DE LA FIG. NO. 6 

No. 1 	Anotan la hecha en que Onmuta e/ &Amato: día, mea y año. 

No. 2 	Anotan /a echa en que ae necezíta el empleado. Debe zolicitahze con cin 
co díaa hábilez de anteniohídad. 

No. 3 	Chuzah el cuadro que cohhezponda, zegan el documento que ae eatdenthe-
gando. 

No. 4 	Anotan el nombre con que ae conoce el pueato. Ejemplo: "Remachados de -
Línea uno". 

No. 5 	AnotaA con letra el mimen° de penzonaa que ae hequíehen. 

No. 6 	Anotan /a clave del &tea (Phoducción, DezaAhollo del Phodueto, Recomas 
Humanoz, ete.)o bien el No. de /a cuenta a /a que ae cahga /a opehación. 

No. 7 	M = Mazeutino 	F Femenino 

No. 8 	El No. de la clave que apahece en Pa netacan de clavel. 

No. 9 	El nombre de la.Dihección que aolicita el pemonal. 

No. 10 El nombre de la Gehencía a la que peAteneee el depahtamento que tiene 
el (loa) puesto (a) vacante(a). 

No. 11 El nombre del Depahtamento al que pehtenece el puesto. 

No. 12 Anotan el grado de ezeolaUdad que debe .tener el candidato. Si ae hequie 
he un pho6ezionizta indicah la ezpecialidad. Ejemplo: 
Ingeníeho en Diáeño InduztAial. 
Licenciado en Relacionen Humanaz. 

No. 13 Anotah la experiencia que ae. hequiehe paha el puuto: E4 ailoye/ Anea 
definida. Ejemplo: 
Un año mínimo en zoldadum etéct,lica. 

No. 14 	Cazado o Solteho 

No. 15 Edad que debe teneh el candidato como máximo. 

No, 16 Anotah loa tipoz de maquina y el equ¿po que debe aabeh unan en el deaa- 
moteo de bu thabajo. Ejemplo: 
Equípo paha zoldaA eléetníco, punteadoha y hehhamiewtaz de banco. 



26. 

No. 17 	Este apartado ez muy impontante aquí ,se debe anotah ecos cuabidadeA y ca-
hacteibatíca4 que debe paseeh e/ candídato. Ejemplo: 
Complexíón hobuta, dí4po4íci6n pana compundeh dibujas, .trabajan bajo 
a/guna tmesi6n (thabajo en ,sehie) s entído de hupowsabilídad etc. 

No. 18 	Fíhma6s que autohLzan la uqu,Uición. 



REGULAR BUENO 

RESPECTO AL CANDIDATO QUE SE HA ENTREVISTADO SE DECIDIO: 

- ACEPTARLO 
- RECHAZARLO 
- VER A OTROS CANDIDATOS ANTEq DE LA DECISION FINAL 
- NO ES EL CANDIDATO IDONE0 PARA EL PUESTO, PERO 

TIENE CUALIDADES. 

GENERALIDADES 
5 

EXPERIENCIA 
PRESENTACION 
DESENVOLVIMIENTO 
PROYECCION PERSONAL 

INSUFICIENTE 

COMENTARIOS: 

•	 

'FECHA: 	1 
	

1 

4 
CONFORME A NUESTRA ENTREVISTA Y SIGUIENDO EL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO, PRESENTAMOS AL 	- 
SR. (A) (TA) 	2   COMO NUESTRO CANDIDATO A OCUPAR EL PUESTO DE - 

3 	CONIFORME A SU REQUISICION DE PERSONAL DE FECHA 	4  
LE (S) ROGAMOS ENTREGAR ESTE REPORTE INMEDIATAMENTE VESPUES DE HABER REALIZADO LA ENTREVIS 
TA Y LLENADA CON TODOS LOS DATOS QUE AQUI SE SOLICITAN SIN OMITIR UNO SOLO PARA EFECTOS --
DE AGILIZAR EL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 

ATTE, 

OEPTO. VE  RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

27, 
REPORTE DE ENTREVISTA 

DIA MES ANO 

ENTREVISTO 8 

 

PUESTO 9 

   

FIG. No, 1 



PROCEDIMIENTO PARA LLENAR EL FORMATO 1E LA FIG. NO. 1 

No. 1 	Fecha en /a que 4e ¿Cena et hepohte. 

No. 2 	Nombhe del candídato que 4e ph.e4enta pana entnevata. 

No. 3 	Nombhe del pue4to vacante que 4e phetende ocupah con el candaato. 

No. 4 	Fecha de /a hequZsícan con que 6ue )solícitado e/ candidato. 

No. 5 	Chuzah un cuadro en la columna cohhupondLente 4egan /a apacací6n que 
4e. Uzo. 

No. 6 	Anotah to4 comentahio4 que huhu/tan de /a enthev414ta. 

No. 7 	Chuzan e/ cuadno que maniblute /a decí4an respecto a/ candídato. Chu-
zah 46/o uno. 

No. 8 	Anotah el nombhe de /a peuona que heablzó /a entheví4ta. 

No. 9 	Anotan e/ nombhe del puesto que ocupa la pemona antehiok. 

28. 



CAPITULO 	II 

PAG. 

o Ohganízacan del Depantamento de 
Inducean y CapacZtación. 	30 

o Inttoduccan. 

- A /a Induccan. 	32 

- A /a Capaatacan. 	38 

o Funciones 	 49 
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ORGANIZACTON DEL DEPARTAMENTO 
DE INDUCC ION Y CAPAC ITAC ION 

30. 



MIEMBROS DE LA 
COMISION MIXTA 
DE CAPACITACION 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
INDUCCION Y CAPACITACION 

------ SECRETARIA I 

31. 

SUPERVISOR 
DE CAPACITAC ION 

CAPACITACION 
INDUSTRIAL 

CAPACITACION 
ADMINISTRATIVA 

MECANOGRAFA 

MENSAJERO 

FIG. No. 8 ORGANIZ AC ION DEL DEPARTAMENTO DE 
INDUCCION Y CAPACITAC ION. 

La eAttuctuhación., que phe)senta ate oitganighama podría zsen. la que. adoE 
tcota atglin Depah,tamen,to de Induecíón y Capac.itacíán en una empheAa 
autornothíz. 

SUPERVISOR DE 
INDUCCION 

INDUCC ION DE PLANTA 

INDUCCION EN AREAS 
ADMINISTRATIVAS 

MECANOGRAFA 



INTRODUCCION A LA INDUCCION 

Siempne que un seh humano o un animal cambia en 6onma upentina su habitat, 

viene un penado de desajuste en heiacan de sus costumbhes, sentimientos 

y neaccioneá, con e/ nuevo ambiente en que se encuentha. En agunaz ocuio-

nes es tan busco este cambio que 10 reacciones conducen a hechas y situa-

ciones ala/mantes. 

En e/ cazo de Los anima/es cuando el cambio es premeditado, las estudiosos 

de /a matehia han logrado cuan un ambiente /o más paheeído a/ natuta/ en 

cuanto a .temperatura, alimentaci6n y medio en geneha/, con el propósito de 

que e/ cambio no tenga consecuencias que desemboquen en un gina/ lamenta-

b/e paha la ()pe/timan. 

En el hombre /a situación no neviáte tal complicación siendo su adaptas 6n 

,más áencilla y nápida. 

Cuando un nuevo empleado se .incorpora al inventanio de /os hecuhsos humanos 

de /a emphesa, sucede una áenie de 6enómenoó y situaciones que de no phevet-

se y contholame pueden ocasionan isenias tnastonnas en .Los phophitos de /a 

ohganizacan. 

Pana que la adaptación e .integración de/ nuevo empleado a /as luncionu y 

opehaciones del puesto sean en un tiempo mínimo y de hesuLtados .satiá6acto-

kilM, que sean consecuencia de un des plegue de esguehzos pon parte de/ de-

pahtamento de inducción y capacitación, la empresa cuenta con un phoghama -

de, inducción que pehmíte lognan este phop6áito. 

El. sigutente pnognama puede set guncionable pana algunas empresas y cubre -

los siguientes aspectos en dos pattes: 

PhíJmeha pnhte que m! de3aototta en eX depaxtamento de nectutamiento y seLec 

ción en donde se 	alwolla de. todcts ias phutacíones con que. va a eontah, 

32. 
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de la hemunehaeián económica que xecibihá, dee hohahio y de /a proyección 
con que cuenta /a emphesa. 

Segunda parte que viene a zeh propiamente ce phognama de inducción: 

Bienvenida a£ nuevo empleado. 

iliztohia de la empheza. 

Productos. 

Meneado. 

Conocimiento iltsico de las inzta/acionez. 

Phezentaci6n con su Jebe inmediato. 

Conocimiento dee &tea en que utá ubicado el puesto. 

Conocimiento dee puezto. 

Bienvenida al nuevo empleado. 

Puede ser hezponzabilidad del Jede de/ Departamento de Inducción y Capacita 

ción o de un empleado designado expneaamente pana esto dan /a bienvenida a/ 

pehzonai de nuevo ingreso. 

Nohnalmente lo hace en su despacho y a nombre de /a empresa. En /a miAma oca 

san aprovecha pana hacehee enthega de un ejemplah dee manual de bienvenida. 

y atto de/ reglamento intutioh de .trabajo. 

En una chaAla muy breve le expresa lo que /a empheza espera de le y lo que 

le o ilhece. 

Hí)stoitía de la emphma. 

Una vez que ha sido cubiehto el paso anteniok Lo que sigue es dan a conocch 
a los nuevo dementas, la hatohia de la. empit.e.sa. Palia Co anterior m?. Upe 

á 
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ta a tenen un ghupo que cuente con un mtnímo de cinco peuono. 

La expoaición puede. Mln _armada pon medio de díapou•tíva's o bien con la 
phoyección de una petícuta. La intención C4 que ae enteren cómo )se 6o/m6, 
cuándo ae 6~0, cuándo entn6 en 6uncione4, qué produce, qué Lugar competí 
tívo guan.da en ne/ación con lea otha4 empheAa4 det mamo tipo etc. Tamban 
ae Lea da a conocen Ca 6unción ,socíae dentro del plano nacíonal como et lo-
ca/. 

Conocimiento gaico de la4 inAtataciona. 

Una persona adieatkada especialmente pana eato, ae encahga de neconnek /az 
ínistalacíonu más impottantea de La empneza, acompañando ae ghupo y en ca-
da anea que pagan, uno de. Loa je6ea .1.e encama de dan una explicación nezu-
mida de Co que ahí ae hace y La impontancia que tiene pana e/ de4ahhollo de 
La empkeaa. 

Dunante ezte hecohhído ae mueztna al nuevo enipteado et Lugar en que ae en-
cuentna inatalado eL heCof checadoh en e2. que /ea cohheápondehd checo_ au 
az.Utencia, y eL comedor con que cuenta la emphua. 

Un aapecto muy impohtante de eate hecohtido ea que eL gnupo va a.iendo pneaen 
.cado con cada uno de Loa je6ez de Otea y de departamento. Con eato ae empie-
za a eatablecen un Wad() de con tlianza a/ aentin que ya no e4 del todo un ex 
tnaño y, que poatenionmente /e aekvina pana hetacionahAe máó hápidamente. 



Phesentación del nuevo empleado con su Je6e. inmed(ato. 

Una vez que conoce a su nueva emphesa, aunque en 6ohma no muy pholunda y que 

siente veAdadehanente que ya 6ohma paxte de la comunidad 6abnil, e/ nuevo -

empleado es phesentado con la peh4ona que a pantik de ese día sota su je6e 

inmediato, hesponsab/e de su desahhollo y adaptación linal. 

Conocimiento del Otea en que está ubicado e/ puesto. 

Al seh phesentado con 411 je6e 14te /o phesenta con los que sehán sus compa-

Rotos y en ghupo /e da la bienvenida phocediendo en seguida a mosthah/e e/ 

ánea 1-biza en que se encuentha e/ puesto que ocupará. Le in6ohma de /as 

heglas de 4eguhidad que existen, la 6ohma de phocedeh en caso de alguna si-

tuación de alarma, la ubicación de los áenvicioá áanita,tioá que cohheápon-

den al áhea, el howtio que hige paha su puesto y algunos otros datas que eá 

necezahio que conozca. 

Conocimiento de/ Puesto. 

Una vez que todo lo antetioh ha 'sido cubiehto nohmatmente, le hace enthega 

del manual de phocedimientos del puesto y de/ manual de ohganización del - 

depahtamento, con e/ phopósito de que los lea y se entehe de la 6ohma en que 

está ohgaitizado y paha que en caso de que sutgiena alguna conlaión en el 

deáahholto de taz 6uncione4 del pauto, conáulte e/ phocedimiento cohhe4pon 

diente. 

Al .toman posesión lonmal del puesto se ee bhinda todo el apoyo nema/tío al 

lin de atenuah las pheáione4 que thae consigo et cambio que paha el nuevo -

empleado Mplica teten un nuevo empleo. 

35. 
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Una buena medida que ayuda mucho a la integnación del nuevo empleado ea in-

vitahlo a comen en 4u phimeh dia pana que todo e/ depahtamento asiata en - 

ghupo. 

Loa pasas ante/times aon loa menímoa a cubhih cuando La ohganización ae hace. 

de un nuevo aemento. La pholundización o amp/itud de loa mama dil¿ehe -

en cuanto a magnitud y complejidad de /a empheaa. 

EL que el nuevo empleado encuenthe un ambiente que Le bhínde aeguhidad y que 

sienta que ea La emphem "pana te", ea muy .importante porque, como ae ha di-

cho ya que loa hecumaa humanoz aon loa máa vatioaoa en óua/quieh tipo de - 

empneaa, eta aeguhidad redundará en una menor hotaci6n de peuonae, mayor 

coopehación de parte de Loa empleados en cuanto a heapueata a Loa planea de 

deaahhotto y expanzión, y lo que motiva La existencia de La empheóa: Pnoduc-

ívídad. 

Conthol de Inducción. 

EL departamento de inducción y capacitación efehce un control .sobre loa em-

pleadoa de nuevo .ingreso paha aaeguhah que todoa reciban la inducción cotAm 

pondiente ya que como lo anotamoa antehiohmente, de La mejoh y más /Lápida 

.integración del nuevo elemento depende en gran parte que La empheza empiece 

a Logran loa objetívoa líjadoa. 

La etapa de induccíón la da pon cubiehta e/ Je& de/ depahtamento de induc-

ción y capacitación deapué.s de que hea/íza con ce empleado en cueatíón, La 

enthevia.ta de ajuate. 

Enthevista de ajuate. 

Entre to entnevtataa que dezahhato eX depahtamento en cueótión, se cuenta 

con ta. entheviata de ajuste., 
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Esta entnevizta tiene como phop6síto conocen ae linae de/ peáíodo nonmal de 

.inducción, el grado de integnacíón que 4e ha logrado pon paAte dee empleado 

con la empresa. 

Pana nealizan/a el je6e del depantamento 4e auxilia de la Corma que lleva el 

je& inmedíato del empleado, y del. hegíystno que lleva el popo depantamento. 

La entnevi4ta de ajuste pasee la pflopLedad de penmitin conocen en que aspes 

to de /a etapa 4e uta saciando, en que pante 4e debe amplían y /a dapasi.--

cíón que exista pana incohpohan e/ nuevo empleado en el plan de capacitación 

que tiene /a empresa pana ese puesto. 

Se conisídeha que la índuceí6n ha sido cumplida y que e4 e6iciente cuando el 

empleado de neciente inghe4o conoce a. concíencía 10 lunciones del puesto y 

comprende et objetívo de/ mi4mo, cuando La identílícación con 104 compañeros 

y 4u4 zupenioneA e4 peena y sabe que es la que el depantamento y la empresa 

esputan de le. 



WRODUCCION A LA CAPACITACION 

De la capacitación y adímtkamiento de eos tilabajadou.s. 

Ahtícuto 153-A. Todo tAabajadot tíene e/ derecho a que 4U pathón le wtopoh-

c¿one capacitación o adíestnamiento en su .trabajo que /e peuita elevan ,su 

nivel de vida y pkoductivídad, conOnme a las planes y plus/Lamas gohmulado, 

de coman acuerdo, pon el pathón y el 'sindicato o 'su thabajadone4 y aproba-

dos pon. La Sechetaxta de Trabajo y Pkevízión Social. 

38. 
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Un elevado número de emphezaz tanto med¿ana4 como pequeñas y más aún las - 
gnande4 atShontanon desde hace mucho tiempo el phoblema que imptíca el no con 
tan con pemona/ adiestnado y capacitado. 

E4 caisí común y hazta en oca4íones normal que as planeh y ptognama4 de che 
cimíento y expansión en 104 amas de phoduceíbn y meneado, 3e vean puustado3 
pon no contah con el peázonal aúne° en cuanto a calidad de expetienc¿a y co 
nocimanto4, 6hu/stacíón que 3e .traduce en la evazíún de pencepción de utili 
dada y po4íbít¿dades de deuvinollo. 

Lo antehion hepeheute en todas ¿os niveles de las emphezaz y 3u eiSecto se -
diente dezde el últífflo empteado de intendencia hasta el Mb eneMbhad0 de -
los ejecutivo3, de ahí /a pheocupación del estado de legíslah al hapecto co 
mo un auxilio tanto paha /a empresa como pana a emp/eado y que ezto kedun-
de en un benqicio pana la 4ocíedad y e/ paL4. 

Et departamento de Inducción y Capacitas 6n cuenta con un programa de capa-
citación que cubre a .todas las dheas y a todos. los niveles. Conlonme a lo 
estipulado pon /a ley ledehal del tnábajo, /a empresa uta. debidamente - 
autonizada a ímpaktik adiuthamiento y capacitación conlonme lo 6íj6 la Ley 
6edehal del .trabajo en el ARTICULO 153-C. 

"Las in4titueLones o escuelas que deseen ímpantih capacitación o adie3tha-
míento, wsi como su pehzonal docente, debenán estar autohizadaz y negí4tna-
daz pon la Secreta' ta del Trabajo y Phevi3an Social". 

En 3u oportunidad 3e reunieron en junta lo4 kephesentantez de /a empresa y 
.los hepkezentantes de ¿os tnabajadohe4 pana mean la com¿sión míkta enconga 

da de vigilan la cneación de programas y eventos encaminado4 a deteminah -
¿a necesidad de adíesthamíento y capacitación y de su aplicación. La cheacíón 

de esta comaión mixta obedece al hequehimiento de /a Ley 6edehai de .trabajo 

a thavls de. su ARTICULO 153-1. 



lo. 

"En cada empresa ae constituihán comiaionea mixtas de capacitación y adica-
tnamiento, integtadas pon igual nálneto de nepneaentantea de los ttabajadotes 
y del patrón, los cuales vigilatán la insthumentación y °pe/acción dee siste-

ma y de los procedimientos que ae .implanten pana mejoran /a capacitación y - 
ee adieatnamiento de los tnabajadonea y sugehínán las medidas tendientea a - 
peh6eccionattas; .todo esto conlonme a las neceaidadea de tos ttabajadotes y 
de las emptesas". 

Ahorra que ya ae está hablando y ae han citado vaniaa veces los conceptos de: 
Adieatnamiento y de capacitación, e/ departamento de inducción y capacita-
ción dependiente de la gerencia de necuhao4 humanos tiene. Patablecida una - 
di6eAencia entre ambas /a cual coincide con /a que pnoponciona el Lic. Guz-
mán Vaidivia*. 

O ... El adieatnamiento ae entiende como /a habilidad o deatheza adquinida, - 
pon regla genehal, en el ttabajo preponderantemente 	Desde este pun- 
to de viata, e/ adicAtnamiento ae .imparte a los empleados de menor catego-
tía y a los obnetot en ea utieización y manejo de maquinas y equipos. 

La capacitación tiene un signi llicado más amplio. incluye ee adieatnamiento, 
peno au objetivo principal ea phoponcionah conocimientos, sobhe todo en /o4 
aapectoa técnicoa del tnabajo. En esta viAtud /a capacitación ae impante a 
empleados, ejecutivas y luncionamlos en general, cuyo macaba jo tiene un avec 
to .intelectual bastante impon-tante". 

Pana poden cumplir con /a ley ledena/ de/ trabajo y con los phophitos de /a 
empneaa, le depantamento de inducción y capacitación tiene eatab/ecido un pito 
grama de adieatnamiento y capacitación, en u cual ae contemplan todo /aa - 
necesidades y todas las posibilidades. 

La lonma en. que ae logró diaeilaA eate phognama 6ue mediante la inveatigación 
de necuídadm de capacitacíón y de adiatnamiento. En uta investigación 
patticip6 diitertamente y de hecho lue tesponsable ta comisión mixta. 

* °Phoblema de la AdmínAsthación", pág. 69 Umusa Wiley. 1966. 
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Lo antehioh ez baztante lógico y aceptab/e, puez pana empezar a adiestran 
y capacitan aL pehzonat, pnimenamente he conoce. y 8e detenmína La necezi-

dad y eL grado de ungencia de La mízma, pana 6.i jan wtionidades. Una vez -
que ze contó con ee. phoghama, Czte 6ue hegathado en La Sechetwda de/ Tha-
bajo y Pnevisión Social dentro de Lo e4tablecido en Lob ahttculoh 153-N y 
153-0 de La Ley ledehat del trabajo. 

Pnoghama de Adieztnamiento y Capacitación. 

Objetivo. 

AdLezthan y capacitan aL peAzonat con6onme a /az necezidadez y phob/emaz de 
/a empheza, dentro del manco legal y de acuehdo a lah poUticus de La mi&ma, 
pana Logran en conjunto las objetivas lijadas y que et beneficio ze proyecte 
en La phopia empresa y La comunidad. 

Detehminación de necezidadez y phoblemah. 

La comihan mixta ze reune con las gerente de/ anea pana conocen lah nece-
4idades o phoblemah de adiesthamiento y capacitación. Mediante una encuezta 
realizada con La aplicación de cueztionanioz aL pemonal obheho y empleados 
con eL auxitio y eL apoyo de zuz nezpectivoz je6es, obtiene un cúmulo de - 
dato4, que dezpuéz de evaluar queda en pozición de lijan pnionidadez a lah 
necesidades o phoblemah detectadoz. 

Fommos de Adíe.stAamLento y de Capacitación. 

Pana ímpantin Luz CWIA0,5 de adiehthamiento y capacitación antes ze designa 
La lohma Mb aphopíada, que puede zeh alguna de lah higuienteh: 



- Intekna 
Externa 

- Individual 
En 9/tupo 
En /az aulas 
En e/ área de thabajo. 

Intehna.- 	Esta 6ohma et, la que .6e kea/iza en /az inzta/acionez de /a - 
emphesa, con bu equipo y con zu phopío cuehpo de inzthucto-
hez. 

Pueden dame combinacione4 de uta opción, aiendo ademán de 
.interna con inztkuctokez extekno4 que eztén pulvízto4 de zu 
phopio mate/tia/ didáctico. Puede zek en /ah aulas, o bien en 

el área de thabajo. 

Extekna.- 	Cuando e/ peuona/ de /a empkeza acude a algún colegio o ínz-
titucan especializada a necibih la inisthucción hequeAída. 

Individual.- Cuando ee adieáthamiento o /a capacitación ze enfoca a una - 
u,la pehzona. Puede zek .interna o externa. 

Grupo.- 	Al conthaitio de /a antehíok /a inzthucción ze .imparte a un 
grupo. Puede zeh íntekna o externa. 

Aulaz.- 	Cuando e/ tipo de actividad pehmite que la iuthucción ze de 
en un cuila, 	tuac¿Cin que en algunoa canoa lavokece /a eue-
¡lanza. Esto ze decide cuando exizte /a necezidad de phoyee-
ción o ce uzo de Ikanclóghaloz o pizakkón. 

Anea de 
Tkabajo.- 	En ate caso La eueñanza eis pon. medio de ta práctica q ao- 

biu 

 

ta mancha del tutbajo. 

42, 



CUA40 modeto de. eapacitacién 

Et siguiente C6 un CUAZO de capacitación que se desamotta de la,s 
guíen-tes 6okmas: 

Inteima. 
En fas autas. 

- En u áhea de trabajo. 
- En gupo. 

43.  

- 	Pasos a seguí 7: 

Ducitipción de actividades 

Antecedentes Catactmí.ticas de eo paAticípantu 

---1 Náme./Lo de panti.cipantes 

Retaelón AnKísis de objetivo 

Estnuctwa deC eontenao 

E vatuac.i. 6 n. 

Etapas det phoce,so 
Seeeccién de técnicas  matenidees didáctie.o3 

Pepakación de ea in.stkucción 

Ohganizaci.ón det curso 
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Antecedentez.- Estos Izan sido determinados mediante /a invenigación que rea 

/izó /a comisan mixta y ze decidió impahtin el cuas 0 "Phuebaz 

a/ tab/eho de cambio automático pana las peantaz de emehgencia" 

Deschipción de actividadez. 

A. - 	Identilíicación e inteAphetación de/ diagrama electnico del tab/e-

no 

8. - 	Identilicación y conocimiento de los componentes da tableno de - 

cambio. 

C.- Dezcnipción pon pante del inItnucton acerca del 6uncionamiento del. 

.tablero. 

D.- Conocimiento del equipo con que se harán las pruebas. 

Canactenizticaz de las paAticipantez. 

Las personas que necibinán el adiutn.anulento son abetos del depantamento 

de mantenimiento. E/ nívet escalan promedio es /a inztnucción vocacional o 

ptepanatonia y algunos con cannena canta del área técnica. Es pen,sonal sin-

dicalizado el que ocupa un nivel medio zupenion en el escalagn de empleadas 

y /a mayo/tía ha llegado pon azcenzo, pon lo cual mueztAa un gran inten14 y 

entuziaznio pon todos los cuas os a que ocuilne. 

Slúmeno de. paAticipantes. 

Ndotmaimente 3e acepta un númeno no magan de seis panticipante3, penD como e/ 

númeno totae que Corma la sección de mantem...miento de equipo elletnico es de. 

ocho, se hozo una excepción y panticipó toda fa sección. 
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Etapah del Pkoceso.- Las etapas dee proceso van mancando clammente Lob pa 

hoh a zeguih y /a zecuencía que debe /Levan.. Pana el 

dehannollo del pkoceso debe cubhiue una etapa antez 

de comenzah la zíguiente. 

Re/ación y anaeiziz de objetívoh. 

Objetivo gen/hico. - A/ 6inalizah el cuneo, e.e participante eztahá en pozal.-

lidadeh de healizan /az phuebaz necezahíaz ae tab/eho de cambio automático, 

en un tiempo máximo de zeíA minutoz y hacen las hepahacíonez necezah¿az pana 

zu Auncionamiento nohmal. 

Objetivo Auneiona/.- A/ 6inalízan e/ CUA40 e.0 pahticipante habrá intenpne-

tan lieemente el díaghama ellethico del tab/eho y podrá encontnan .Caín ea-

hápidamente mediante ee zeguímiento. 

Objetivo 6uncional.- A/ linalizah e/ cuhzo, e.0 participante estahá en condi-

ciones de conocen cada uno de loh componentez de/ tab/eho, lo cuae pehmiti-

ká hacen /az nepohiciones necezahiaz una vez que localice la 6alla. 

Objetivo Auncionae.- A/ Aina/izah e/ Whá0, e/ pahticípante conocerá y po-

drá manejan e/ equipo y las apahatoz de medícián en la detección y hepaha-

can de Aallaz en el tableho de cambio automático. 

El objetivo genéhico intSokma que el participante a/ 6inalizan et CUAAO, - 

estahá en posibilidades de healizah Lao prueba que sean necezahíaz pana 

determinar la 011a y phocedeh a zu hepanación. También nos dice dee tiem 

po que emplea/1A e.0 pahticipafite en loghan localizan la batea y cohhegih/a. 

Además de que con to antekioh e.e tableho 6uncionahá dentho de la nokmati-

dad, que es su nango Óptimo de Auncionam¿ento. 
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Papa que Logre e/ objetivo genehico es necesario que se Logren Los objetivos 

6uncionales. 

EL primen objetivo funcional nos dice que eL pakticipante podrá .interpretar 

et diagrama con 6idaidad, Lo cual redunda en 6aeLlidad y napídez y, ayuda a 

no excederse a Los seis minutos que ¡lija como mámjno el objetivo genItíco. 

EL segundo objetivo luncional garantiza que eL participante aL conocen 10.6 

componentes del tableno, ne6inandase a su 6uncionamiento ISísico y La 6un-

can que desempeña, podrá detehminat su estado de sehvicío en un tiempo mí-

nimo y procederá a toman La decUión de heemp/azaA/o o no. 

EL tercer objetivo 6uncíona2 implica que aL lognaue este, eL paAticipante 

conocerá y manejará eL equipo con que se auxítí6 en La detección y conAec-

ción de lateas en eL tablero. Es de suma impoAtancía tanto .tener un buen -

equipo, como conocen peh6ectamente su 6uncionamiento para Logran ,su debido 

apAovechamiento. 

EstAuctuAa del Contenido. 

Se da un ohden a Lo que se tiene hasta aquí.: Se selecciona Las actividades -

en ondea de obsenvancia, se acomodan 106 objetívo4 y se vuelve a realizar 

otro anItZsíz con eL lín de redondean eL que ya se lazo. 

Evaluaci6n. 

En eL segundo día del CUA,50 se pedirá aL paAticipante que identilique 104 -

componentes de/ tableno en. el díagnama eleetníco, y que dl una explicación 
del luncíonamiento del mismo. En el tehceh día explicand ea 6unci6n de cada 
uno de tos apanata6 que se usan en La neatizacan de pruebas y la lonma en 
que debeilá usaitlo. En a cumto y último día del culuso duannoteand una - 
phActica de ídentq,icacirin de pnuebaz con~n de Pli'en diheetamente 
en et tabt". (f hal ~dr wc de.t diaqflawn u det eqww, 
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Lo antehioh son /os paitámetnos que semitán pana evacuar e/ apn.ovechawiento 

del panticipante y /a e6ectiwidad del Wit40. 

Seleccián de técnicaz y matetia/ez didácticas. 

La técnica que se dezahhoLeahá pana /a apticación del CUX60, zehá /a técnica 

de grupo y tendhá .lugar en e/ aula y en e/ Otea en que se encuentha instala-

do el tableho de cambio automático. 

Se hará ub o del pizarrón y dee 6tanelóghalo en el aula y del equipo en e/ - 

tai/eh de mantenim¿ento. Se hahá enthega a .los pantícipantez de un plieto 

que contLene las puntitos máz impoAtantez pana el cazo y que ilue dizeffado ex-

phezamente pana e.l cuh4o. 

Phepahacián de /a inzthucci6n. 

Es /a planeación de /a boneta en que ze impattal el CUMO. Se prevé que las 

inistalacione4 estén debidamente adecuadaz en cuanto a dízponíbilídad y gun- 
cionamiento, que lo 	eztén impteAm a tiempo, que ze tenga 

nelógha6o en buen estado ae igua/ que eL pízaAhón, que ezté entenado el co-
medora pana doman en cuenta .las descansos en Que )se da6hutaná de un cabe y 

que ei equipo ezté d¿zponib/e pana cuando Se saícite pana e6ectoz de ense-

ñanza. 

Organización del CLIA30. 

El CUA40 .tendrá una dunacan de cuatro días; de mattes a viehnez y con un - 

hokahio de. 8:00 a. m. a 13:00 p, m. y de 14:00 p. m, a 11:00 p.m., pon la maña 
na habrá un descanto de media hora para toman eall. 

La ,instkueción pana ea (ntehmetaMn de/ di.agnama sehá en el auta, La UV) 
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tnueción paica conocíniíento y manejo dee equípo ,sehd en et tallen y la4 

phueba4 y pháctícaz en el .Fugan en que 4e localiza u tab/eho. 

A/ blnat¿zah e/ CUA40 se enthegahá a cada pahtícípante un eehti6íeado que - 

aehedíta e/ haber tomado el CUA40 y adem44 se entrega un comunicado al de-

pahtamento de hecumot humanos eon copia a.2 td.ndíeato. 

El antehioh puede zeh un modelo de un phoghama de adie4thamíento que bien 

pudiera 6uncíonah en alguna empresa automotkíz. No Llena toda?) Los phoce 

dinientm que pueda haber ni cubu todo 103 aspectos que enciexha una ta. 

hea como uta, tan 4610 se pretende phmentah una .idea. 



FUNCIONES 

Laos ziguientez pueden asen &V 6uncanels de un depaktamento de induccdn 

y capacitación, zin que eztaz luncíonez sean Limítatívaz y mena?) aún pin. 

cíonalez palta cuatquiek empkeza aún cuando &taz ,sean dei mismo giAo de - 

pkoducción automotidz. 

49. 
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FUNCIONES 

Jelíe. de/ Departamento de Inducción y Capacitación. 

Función GenItica. 

Coohdínah las 6uncíones de inducción y de capacitación de acuerdo a las po-
Uticm de /a empteza y de acuerdo a la ley de capaeLtación. De6init, múdi-
6icat y eztab/eeet /ab poltUccus de/ departamento en concohdancía con /a Ge-
tencia de AdminiztAación de Recuh6as Humano4. Vigílah y tezponzabi/ízatze -
de /a comecta aplicación de /az paíticaz eztabtecidaz. 

Pata que lo antehíoh ze cump/a: 

Se tune con el Gerente dee Departamento periódicamente o cuando )se he-
quiene, pana dí¿eilah o modí llícah /az paíticaz que tijan /az 6uncionez - 
phopia4 del departamento. 

- Se teune con lo¿ Supenvizotez de zu Departamento pana conocen de. 1$n pho- 
blemah o 4ítuacioneys que gua/tetan 	do4 loteas que lo con tSotman. 

Recomienda ante e/ Getente a/ penzonal que deba zeh phomovído o eztimuta 
do con un aumento en zu zue/do. 

- Entnevizta a/ per ona/ de nuevo ínghao a ,su Depattamento y decíde 	-
aceptación o mi. /Lechazo. 

Ihmfflan et pkoviama de deJscan'so6 def pemonat. 

- Apnue.ba u autokAza 	phognanu de capacitación (utoia. 

Inaulona tos semincmos de capacAtación, 



COMISION MIXTA VE CAPACITACION 

Funeíón GenCníca. 

Vígílan que la capacitación 4e ímpanta con6onme lo asienta /a Ley, tepAuen-

tan a /o4 tnabajadonel y al patrón zegan 4ea el cabo. 

Pala que lo anteAiot 4e cumpla: 

- Colabona uttechamente con el Supenví4on de Capac acLón pana conocen y 

opínan acerca det phogtama y el tipo de capacitación que 4e ptetenda dat. 

- A4iAte ante /a Secnetaxta del Trabajo y Phevi4an Socíat en lo4 ca,so4 en 

que debe tepte4entaA a alguna de /a4 patte4, 

- Realiza pon cuenta pulla la 4upeAvizión al duannollo de 104 pkognamah 

de capacitacan. 

Rea/iza invaigacione4 pana conocen /o neculidade4 de capacitación que 

puedan exi4tin en alguna de /a4 (oteas. 
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SUPERVISOR DE INDUCCION 

Func,i.6n Genéxiza. 

Diseñan y supekvisan los pnognamaz de inducción en ptanta y en olicinas, y 

que se cumpta con lo que 6ijan £os polVicas que pana el hezpecto existen. 

Pana que lo antehion. se campa: 

- Se mune con los encamados de .inducción en pLaivta y en o tíicinas, pana - 

dacutih los phoghamas diseñados y dahee vigencia al que mejoh cumpla. con 

.las necesidades de la empresa. 

- Revisa los hepohtes que lo/matan los encargados y dicta Zar órdenes nece-

saníaz pana conhegin. desviaciones en el caso de que existan. 

- Diseña en combinación con ambos encamados e/ 6olteto de bienvenida. 

- Penzonalmente acompaña a £os Iluncionanios de nuevo inghezo, en et desarmo 

Leo del plan de inducción especia/ pana este nivel de pehsona/. 

- Vizíta a los Gehentez de Ahea pana conocen. los phobeemv) o zugenenciaz -

que tengan respecto a /a lohma en que se desanholla La inducción. 

- Recomienda ante el Jele. del Departamento al pe zonal. metecedoh de una pito 

moción o de un aumento a su sueldo. 
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SUPERVISOR DE CAPACITACION 

Función GenétLca. 

SupeAvizaA ee deumotto de /a capacitación que en di6ehentez nívelez y -
Oteas 'se ptoponciona, cuí como conocen las necesidades que exíztan ut Aespec 
to y azignaA a .caz mamas todas los etementoz tanto técnicas como humanas - 
que 6acititen la conzecuión del objetivo conphine a /as poUticaz de /a em-
presa, y a la ley de capacitación. 

Patatealizah lo antehiot: 

- Supetvirsa diheetamente ai Aezponzabte de la capacitación indulthial y - 
ai kezponzabte de /a capacLtación adminiztAativa. 

- Se reune con u Jebe del Departamento pana dizeilaA y en su cazo modi6i-
cah laA políticas que en matehia de capacitactión exizten. 

- Scmtiene negaciones con /as instituciones que operan en et gito de la im 
pattición de capacLtación pana /a conthatación de cumoz y de maezthoz. 

- Cc/abata ezthechamente con la comisión mixta de capacLtación en la de-
tección de necezidadez de capacitación pon Mea. 

- En colabotación con Zas Gekentez de anea maneja eztadIzticaz de pkoducti-
vidad y tezwetadoz pana conocen /a e6ectividad de la phepatacíón que teci. 
bió eL pemonal. 

Supetviza e£ eztado Wico en que .!)e encuentran laA irustalacione4 que pa 
ta alpahttA capautac.i.Óri tcene la empresa, q data las medidas necezaktaz 
tendíentez a mantenem aro luncionab:dxdad o bien a amptcatem o dotaida's - 
zegan sea. 

53. 
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- Recomienda ante ,su Jefe a las empleadaó de ,su 4eccan pata e6ectas de - 

phomoei6n o de aumento de 4ueedo. 



CAPAC1TACION INDUSTRIAL/ADMINISTRATIVA 

Función Genlnica. 

Dezahhollah loz phogumaz de capacitación conlohme a lah po/ZticaA det Depan 

tamento y healízah Caz eva/uaeione4 conhezpondLentea, pata detectan eais pozí 

blez dcsvíacZonea y de acuerdo con e/ ,supetviisot ap/icat La)., cohheccíonez ne 

cez aníaz 

Pata cump/it lo antehíox: 

- Se reune con e/ Supetvi6on y comenta /o.?) phoghamaz. 

- Remeta y hace tapetan laz políticaz que ttiene eztablee,ídaz el depatta 

mento a/ nupecto. 

- Omaniza y conthola loz cuuo4 que ze .imparten dentho de la empheza. 

- Se entteví4ta con Coa Jebes de Departamento pana 4o/icítat laz telacionez 

de/ pemonal que deberá azíztin a hecibíh capacítacan. 

- Coohdína loz hohahíoz y tuhnoz pata azíztih a hecíbín capaeitacan. 

- Man-U:ene utnecha comunícación con /az díletente4 inztitucíonel que ¿»-

parten capacitación, pata conocen y utat a/ día en cuanto a tecníca y - 

equípo. 

- A4i6te a toman cura, oz que. to mantienen bien phepahado pana dmempeñat eu 
canjo, 
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INDUCCION EN PLANTA/ÁREAS ADMINISTRATIVAS 

Fune.6n Gen/níca. 

Coohdinan el phoce6o de índuceLón de Zo4 nuevo4 elemento4 desde e/ momento 

en que 4on couídenado4 pante de 206 necundso4 humano4 de /a empne4a haóta 

6u total ínteghacíón a la mi6ma. 

Pana cumpLin lo antehíoh: 

- Remeta y hace nemetan 	poUtíca6 que a/ nemecto .tiene el Depanta-

mento. 

- Hace un 4egu¿m¿ento líe/ del phoghama de índucción. 

- Se entnevizta con 106 Jede4 de área pana conocen e/ adelanto del phogha-

ma y de la6 po6ible6 dezvíacíone6. 

- Fohmula neponte4 díhígído6 a 4U isupenvízon entehándolo de /a 4ítuaci6n -

que pneva/ece. 

- Entrega y a 4u .tiempo 6olicíta a 106 Je6e4 de Departamento, ¿o4 6ohmato6 

que contíenen lo6 dato6 acerca del e6tado de .inducción de £o4 thabajadohe6 

de recién íngne4o. 

Rea/íza la entnevi4ta de ajuste a 106 ~voz tAabajadohez cuando e4to4 -

han cumplído 4U pehíodo de .inducción. 
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MECANOGRAFA 

Función Gen/nica. 

Mecanogh4iak toda la conkespondencia y contholat las ahchívas dee área de 

,supenui)sión. 

Pata cump/ik lo antera oras 

- Toma dictado de /a cotkespondencia que 4e emite. 

- ThanscAibe a maquina las dictadas que toma y Lo's be/Ludo/tez que necile. 

- Akchiva /a coknezpondencia que 4e envía y la que 4e necibe. 

MENSAJERO 

Función Genéhica. 

Di4,01ibuin la cothespondeneia que emite e/ departamento. 

Pana cumplik lo antehím. 

- Se duplaza a las dilekente4 Mem de /a empke4a. 

- Acude a &u olicino postales y de tellghalas. 

Realíza compári4 menone4. 
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En ezte capítu/o ze haAá una zetección de taz luncionez de taz aneas pnopia-

mente openatNaz det anea de Admíniztnación de /oz Recunzoz Humano4. En nín-

gana 6oAma esta netacan engloba todaz la4 6uncione4 que eztaz akeaz puedan 

,tener, ni pretende kemotamente decir que 4on todaz /as que deba Cenen cada 

una, unícamente ze deis ea .tener un manco netSenencíat neiac¿onando aqueila4 

couídenado la4 más impontantez y comunez a ezte tipo de empkezaz. 

Ve /az opeAacíone4 que duamollen no ese luna menei6n pon tazone4 de que - 

digienen grandemente de una empkeza a °t'u. 

Laz áreas tomada4 como openatíva4 pana Onman e/ manco 4on: 

- Contkatación. 

- Nóminaz. 

- 1.M.S.S. 

- INFONAVIT. 
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CONTRATACION 

Función Genehíca. 

Legalizan la helación entne e/ nuevo elemento y /a empnesa mediante e/ tia- 

m¿te que utdb/ece 	departamento de acuerdo a la4 pota¿ccus de /a empne- 

‹sa y /a ley 6edehal del thabajo. 

Pana cumpein lo antena/t.: 

- Recae debidamente autonizada /a hequí4íción de penaona/ Fig. No. 6 y e/ 

reponte de entnevi6ta Fig. No. 7 

- Recibe /a documentación necesaria que pneviamente ¿se /e 4olícit6 al nue-

vo elemento. 

- Ob4enva y 4e apega 6i.e/mente a /a pollt¿caz que higen ate pnocedimien 

.to, 



PERSONAL SINDICALIZADO 

En eate tipo de empheau loa °bu/toa y algunoa pueatoa de emp/eadoa aon ain-

dicatizadoa pm lo que au contnatación queda hegida y cubienta pon el contha-

to colectivo de tnabajo que /a empheaa tiene limado con e/ aindícato. 

La boneta en que deaannollan aus openacione4 y 4t4A heiacionea aon dilSehentea 

entre emphe6a y empresa. 

Comunmente e/ penaonal pana ocupan loa pueatoa que pertenecen ae aindicato 

loa proporciona e/ miamo, no debiendo poca de un detehmínado nameho de dta, 

deapuéa de/ cual .ea empheaa Lo contnata bajo 41.14 hequenimíentob y polLticaa 

y ya poatehimmente quedará dado de atta en a 'sindicato. 
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NOMINA 

Función Genérica. 

Po/mutan /as nóminas de empleados y obhehos en el tiempo hequehido, captan-
do todas las pehcepcíones y deduccioneá ohigínaaaA en et pehíodo que tiene 
Wad° la empresa pana cobtah .sueldos y salahios, de acuerdo a las patticaá 
atablecidaá at &esputo. 

Pana cumplíh lo anterior: 

- Recibe et documento con que da de atta en /a nómina al nuevo elemento. 

- Recíbe y puma las calculas de descuento pon pago de impuesto y cuota 
del IMSS. En su cabo. 

- Recibe y procesa 	dilenenteá deducciones pon concepto de phestaciona. 
En su caso. 

- Recibe el documento autohízado pana dan de baja en /a nómina a/ pemonal 
que deja de pneátan áulb áenvicioá a /a empneáa. 



6 3 . 

La 6ohma en que ze 6ohmula /a nómina hoy día nonmalmente ez computa/azada, 

con e/ 4LS.tema de dah de alta o de baja unicamente 144 excepcioneis. 

Lo antehioh ze comphende ya que et volumen de datos que .6e manejan ez muy -

elevado y hace /1/D en 6ohma manual implicahía mucha mano de obna y demmia-

do tiempo, ademáz de 104 ehhon.e.4, phoblemaz y conthatíempoz que acahhea con-

440 ezte .síhtema. 

De lo antehah ze puede dezphendeh que dada la magnitud de ente tipo de em-

phezaz, 4UA n6minaz ze lohmulen mediante equipo computadoh que en conthate 

con e/ zíztema manual, la mano de obna ea mínima y el mahgen de ethohez y 

phob/emaz ez lacilmente contnolable. 
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I.M.S.S. E INFONAVIT 

En heatídad dad 6uneíone4 de elto3 depahtamento3 no van-Un en mucho en te -

/a3 emphuo ya que phActicamente .he 3igue un phoeedímLento utab/ec¿do poh 

.rae dol ín.staucioneá. 

Loe áohmato3 que 3e utLeizan £o.8 phopohc¿onan .Cae institucione3 y /a 6onma 

en que. 3e llenan 'son pheutableeída's. 

Amba3 phutaeLona 4on oblígatoula4 paha /a emphaa y exílten heg/amento3 y 

/eye3 que /a3 hegu/an y que /o emphe3a3 no pueden mod4Leah 44:no poh el - 

conthah¿o 3upeditame a /a lohma en que 3e exige ,so pena de quedan 3ujeta3 

a 3ancione3 que £oe míAmo3 heglamento.6 y /eye3 conáidehan. 
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HIPOTESIS 



66. 

E/ anea de admiya4tnaulán de Lob xecuhzos humanal, en /as emphezas de /a ín-
duztnía automotníz, al ígual que OtAAA aneas que no 4e conzidenan opehatívas 
4íno de corte admínísthatívo, nohma/mente no es sujeta a hevísíones pehiódí. 
caz de 4u4 opekacLone4. 

E3 coman que cuando se escucha u .término; Audítohía, se /e dé un enloque 
contable y ze /e helacíona con la nevaan de cuentas y auscu/tamíento de 
estados línancíehos y ma4 aún se píensa en u Otea de contabilidad como eL 
área objeto de la audítonía. 

Esto nos bnínda una .idea de cómo .las opehaciones que son pon su yudo de elí 
ciencia /as hesponsabtes de 104 hesuttados, no se /es da /a ímpontancía que 
tienen. 

Hoy en aía el dezahutto de la audítwaa openatíva ha ululado una 6uehza ma-
yo& y esto se debe phíncípaemente al Omento de /a elícíencía en 1(14 apena-
cione4, sítuaci6n que /e ha dado popuiaAídad y una mayor aceptación entte 
/os hombres que ostentan /os puestos de dikeccíón, y que aquet/az oxganízacío 
nes que no cuentan con esta ímpoltante ayuda estén ya pensando seAiamente en 
etea. 

La ímpontancia de /a audítohía operativa estiba en que &tau que antením-
mente (íncewso en /a actuatídad) no eran sometidas a neví4an salvo cuando 
su 4ítuacíón se coluídekaba chítíca, hoy quedan englobadas en /os planes de 
hevísan paAa electos de mejoran su luncíonamíento en base a una obsemaCión 
a sus phocedím¿entos, ohganízación, políticas, etc. 

Una de estas aneas es /a de necumo4 humanos la cual una vez de mida y esta 
btecída empieza a 6uncionah con sus phopío4 objetivos, phocedímíentos, palí-
tíca4, ohganízación, etc, y se le deja .trabajan 4ín hacen eva/uacíones podó 
dicaz a su elícíencía. 



67. 

Si bien .todas la¿dhea¿ que conlohman a la ohganización -son impohtantu y zu 

actuación ez decizíva paha que /a phopía ohganización loghe zu objetivo, ze 

conzideta que /a que admin,Utha a loz hecumoz humanos, tevizte una upecial 

impontancia que atiende enthe othak cozaz a Las zíguientez: 

- E4 un 6iitho. 

Todo el peAhonal que llega a ocupah un puesto lo hace después de habeh 

¿ido caiiilicado y zeleccionado cuidadosamente. 

- Mantiene un nivel óptimo de phoductividad poh empleado. 

Con6ohme ai p/an de adie¿tham¿ento y capae¿tación todo¿ lo¿ empleado¿ y 

obheho¿ ¿on conztantemente ¿ometido¿ a phoghamais que /u pehmiten eztah 

en .laos mejohez condiciones de el¡íciencia y M0h4i. 

Atiende e.l aspecto Humano y What dee Thabajadoh. 

Con el deáahholeo de phognama4 cuituhalez y de espakcimiento y con campa 

ñas de. ¿anidad mantiene un ambiente de conlianza y a6ecto a la ohgani-

zaci6n. 

Con ee paco de/ tiempo y lo¿ cambio¿ que zulte /a ohganizaci6n, las políti-

caz, phocedimientoz, etc. llegan a caen, en la oholecencia y ¿in embahgo zi-

gue cumpliendo con ¿u objetivo, esto ze debe a que Los jelíez y el he¿to de 

1/34 empleados hacen enmiendas 4egún ze pnezenta un phoblema y ezto pe/Imite - 

zeguin adelante con el consabido detenioko de /a eliciencia y la pkoduetivi-

dad. 

Con lo.antehioh no es de extkailah que ¿e phe¿enten algunos de lo¿ ¿íguiente.s 

cazos: 

Camas de thabajo maL detenminadaz, 

Tkamoz de contho/ muy emaciado¿. 

Ohganighamah que no he¿ponden a la. ohganización actual. 

Falta del manual de phocedimientos o bien totalmente obsoleto. 



- Equípo en mae eztado. 

Polífíca4 que nadie obzehva. 

Duplícídad de luncíonez. 

Repetícíón de thabajo. 

Fa/ta de concho/ de ahchívoz. 

Auzencía de contitau o confitara ínetíícacra. 

- Etc. 

Con /a phdctíca de /a Audítohía Opehatíva en ee Otea de Recuitara Humanas, .a e. 

podicán abatir. /04 canoa anfehiohmente helacíonadas y mantenex un conthol que 

ímpída dezvíacíonez que phopícíen zu hepetícan o &t cheacan de othas nueva6, 

y que esto ze heleeje en Ohm indíitecta en £04 hepohtez de phoduccan, venta, 

compitaa, etc. 
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SEGUNDA PARTE 

Desaitullo de /a dadito/La opehatíva en el dua de Recamas Humanats en una 

e►npnesa que apena en e/ gíA0 de la induzthía automothíz. 
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1NTRODUCCION 

LA EMPRESA 

Esta auditoVa se dezahAoleó en La Gehencia de AdminUthación de Recunzoz Hu 
manos de una cmpteza que se dedica a la pnoduccián y comexcialización de equí 
po de thanzponte y de cahga. Cuenta con más de. 30 años de habeA Aida 6undada 
y La manca de sus phoductoz es conocída nacionalmente y en algunaz paAtez de/ 
exthanjew. Bázicamente pnoduce thez Upas de phoductoz: 

Autobuzez 
- Camiones 

Motohes 

El per, onal esta coniSohmado pon dos ghandez grupos: Petsonal de Con6ianza y 
Puizonal Sind¿calizado, la empheza en zti tambíen ze divide en doz ghandez 
pantez: Planta de Pu/cluecan y Olicinaz Adminiztnativaz. 

La planta está localizada en u Eztado de Hidalgo y .Las Olicinaz Adminízthatí. 
vas en la Cd. de Mexíco. En la planta no sólo ze /oca/izan los taliehez de 6a 
bnicaci6n y .Los atmacenez, tambien están /az otSicinaz de Contabilidad Induz-

tnial, Adminatnación de Recumos Humanos, Sehvieíoz Genehalez y othaz. En Las 
olicínas Admabsthativas se encuentra la Dínección Genehal, .Laos Diheccíonez de: 
ComeAcialización, Adquiziecionez, Finanzaz, Recuhzoz Humanos y Dezahhollo, y 
othaz. 

Esta empneza mantiene en taz qicinaz adminiztnativaz un phoghama de audito-
ttaz en el cual se contemplan cada una de las Wheccionez con su Ohganizacan 
compWa, yes la Subdíhección de Audítohía lntehna la hezpousable de desahho 
teah este phoghama y vígdah que se cumpla, ya que ademáz es quien lo diseña. 

70. 



71, 

LA METODOLOGIA 

La lonma en que 4e teevó a cabo la auditonía lue wtacizando /a entAevi4ta 

directa con el pensonal. DuAdate el desannollo de la entAevi4ta 4e Aequi-

A(16 .toda la int¡onmación acerca de la ilonma en que desahhollan 4u4 6uncio-

ne4, 4e indagó de los pnocedimien tos que 4iguen y e/ uso de lokmatos. A 

Dos Je6e4 de Depantamento 4C les hequinienon los manad/eh de mganiza-

ción y phocedimientos. 

No 4e optó pon el uso de cuestionanios porque la divemilSicaean de pue4-

to4 no lo peAmitió ya que habnía habido necuidad de d.i..4eñaA una iseAie pa-

na cada pauto y uta comumixta demasiado tiempo. 

Además de /u pkeguntas 4e hizo una obsenvación dihecta de la donma en que 

trabajaban y de las condiciones det equipo y mobilianio así como dee cVtea 

614ica. 

A cada titu/aA de pue4to 4e Le pidió que expAc4aAa 4u4 4ugehencía4 o expe-

niencia4 deexca de lo que hacía y /a 6ohma en que a juicio de le se podía 

mejohah. 

Algunos pnocedimientos 4e diagnamanon pana e6ecto4 de utudiaA detenidamen-

te el «ufo de opeAdeionez y poden Loca-izan Las posibles la/taz o bien en 

contkah las mejonas que pudieran hace/14e. 

Se hicienon muestneos pon Lote pana dtehmimaA e,2 grado de desviaciones en 

operaciones colectivas ta/eá como nómina en suá di6eAente4 aspectos que en-

tne otkos luehon: pago de. tiempo extha, conthol de aái4tencia, etc. 

Se AeatLzakon juna4 peníodicamente con e£ titufaA del Mea de Audítonía In-

tema con el P'n de entenaxeo dee grado de avance del tnabajo, 
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I. 	ALCANCES  

1. Objetivo de la Auditohía Opehacional. 

Con6ihmah que /as ilunciones se duantoltan conlonme a los phocedi_ 
mientas autonizados y (din con4ehvan su con6iabilidad. 

2. Objetivo espectlico de /a investigación. 

Ana izan Las operaciones que se llevan a cabo en el desaAhollo de 
/az lunciones, pana detectan posib/ez desviaciones y en su caso - 
6onmutah sugenenciais a guisa de altemativm de solución. 

II. Solicttah Los ohganighava,s en que se base su ohganización o hacen. el 
/evantamiento en su cabo, conlohme a la organización actual. 

III. Conlohme a la in6ohmación recabada y al análi4i)s que de ella se haga, 
6oAmutaA /as obseAvaciones a la,s de¿viacione4 existentes o a ¿ah s.itua 
Lores y casos susceptibles de mejora mediante modi líicacionez o can&as. 

IV. CONCLUSION. 
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III. OBSERVACIONES y SUGERENCIAS A LOS PROCEDIMIENTOS PARA: 

1. COORDINACION DE RELACIONES LABORALES. 

1.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

OBSERVACIONES 
	

SUGERENCIAS 

- El dtea en que está instalada la oSicina de Recluta-
miento y selección se localiza en uno de los ediSi-
cios intetiote.s de la empresa. 

No existe señalización alguna que ayude a su locali 
zaci5n. 

En el mismo piso en que se encuentra ubicada existen 
oteas oSicinas, con lo cual al llegan todavía hay que 
ínáotmanse cuál es /a olicina en cuestión. 

- EL área Sísica que ocupa en e/ piso es demasiado pe-
queña hasta pana el peAsonal que atiende la olicina. 

- Canece de mobilianio en que se pueda atender a las - 
aspiAantes, no tiene puesto de recepción, lata equipo 
pata la aplicación de exámenes y lo mismo reducido del 
átea evita que exista pnivacía pata la nesolución de 
los mismos y el desaAAollo ae taz entrevistas. No caen 
l'a con línea teleSónica directa ni extenáíón del conniT 
tadot. 

- En coondinación con la Dinección de Inversión y Obnas 
Civiles debe neubicanse al Departamento de Reetutamien 
tn y Selección y se da como sugerencia el ala detecha—
de la planta baja del. edilicio pnincipal, /a cual es - 
suiSíci.enteniente amplia y su acceso no emplea el menor 
problema ya que está justo en la entrada pnincipal que 
usa normalmente pensonal que no pehtenece a La empresa, 
ya que los empleados cuentan con su acceso exclusivo. 

Actualmente esta área la ocupa la Gerencia de Servicios 
AdminístAativos que no guarda ninguna nelación o con-
tacto con el público. 

La zugenencia pana esta abs etvacíCm queda cubierta con 
/a anterior. 

Dadas Las dimensiones del Mea sugerida es posible que 
cuente con un despacha pata el jeSe del departamento, 
un salón equipado con butaca de pateta pata et llenado 
de &Amas y solución de exámenes escnitos, a un lado -
del acceso al Otea un CSChítOhí0 pana /a tecepcícIn y -
sillones donde puedan esputan las personas que acuden 
con la intención de ocupan un pauto. 



Ez ímpottante que cuente con un mínímo de dos cubíeu-
loz conáottablez pata ee desaibtollo de entnevíztaz -
también ze debe proveen de dos teeeáonoz de acceso - 
dínecto; uno pana la tecepcibr y atta pata el jefe, 
dos extenzionez del conmutadot una pata la necepcíJn 
y otna pata uzo del penzonai del departamento. 

Actuatmente la ímptesíán que btínda el depattamento -
no ez la mejon, tomando en cuenta que en este zítío - 
tíene luga/L ee. ptímet contacto (laico del posible nue 
vo elemento con la empresa. 

El azpítante al llegan debe ínámmatze con algún agen 
te de zeguAídad de la ubícacíbn de la oáícina, dezpurz 
que ez entenado (algunos agentes no Lo saben) debe ctu 
zar el eztaciDnamíento en donde algunas ocasiones hay—
movimíento de cam¿onez. Al llegan al edíáício en que -
está /a oáícína debe inlotmatze nuevamente en que piso 
está, y ya que Llegó, debe aún ptepuntan cuál despacho 
ez. 

Lo antetion aunado a que no va enconttat en que sentar 
se a espetan y más aún Lo hará de pie en medio del pFt 
so del personal que está Dr000jando. 

Se conzídeta de catáctet ímpetante ze tome una aecizi5n 
tápída pana un cambío en beneáícío de la empresa en ge-
netae y de su imágen. 

- La exizttncía de material de pruebas imptezaz estaba 
agotada y no pwiíeton ptezentat /a copia de la nequí-
zíción pon una nueva dotación. 

- E/ no contat opottunamente con este mateAial oca.541ona-
ná petdída de tiempo, ID ron! agtavaná loz ptoblemaz - 
?ue ya existen,ze zugíete áíjar un mínimo de exíztencía 
pana que al Ilegat a el se lotmuee /a connespondiente - 
Irequízíción y adema se tezponzabilice de esta tatea en 
la enganizacíán actual, al auxíeíat. 

•••4 • 
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Ceso 3e anotó anteniotmente no existe necepcionizta, 
taá áuncionez de la olicina están cubientaz pon. un 
,Licenciado en psicología y un auxiliat que está tea 
/izando su senvicio social. No hay sectetaAia ni 7  
mccanógnala.. La documentación que nequiene de set 
mecanogtaliada se le entrega a /a zectetatía de zu 
jefe inmediato pata que la tealice. 

- E/ departamento no cuenta con el manual de operación 
ni tiene el onganignama cottespondiente. 

Ne existen poeíticaá que tíjan 3U4 funciones. 

La jelatuna del departamento está bajo la zupenvi-
zien directa de un zubditectot que no pertenece al 
área de Recuas os Humanos. Desattollo humano y Capa-
citación_ 

- Segan fele del departamento no exizte presupuesto -
pana ellos, pon lo que el envío de telegramas y publi 
catión de anuncios en los diatios pata zaticitat aaPZ-
nantez no ze hace. 

- La requisición del penzonal que tecíbe del área sol& 
citante da .lugar al íníeíD del desairAollo de la lun-
ción del departamento. Ez coman que esta nequisiciók 
no contenga toda la inlotmación necesaAia y el fele -
del depantamento deba acudit al área a completan la 
ilnotmación que neeezíta. 

- Ez de vital impottancia que de inmediato la ditección 
de otganización y métodos tome cantas en el asunto pa 
na electos de nealizat un estudio minucioso con el - 
cual se dote de todo el pensonal neceaanio en el de-
pantamento, ya que se detecté una fuente carga de tna 
bajo dividida entice sólo dos penzonaz con una dilenej 
cía de nivel jeAdtquico muy mancada. Esto ocasiona que 
nequízícionez que debienan haber quedado nezueftc's a 
una lecha determinada hayan pagado hasta cinco días y 
en ocazionez más sin que aún .lograra cubnínze la vacan 
te en cueztí6n. 

La ditección citada en /a zugenencía antenion al toman 
cantaz en el aáunto deberá proveen de loa manuales co-
nAespondientes y diseñar el otganigtama y potíticaz que 
tíjan a/ departamento. 

Se considera que el depantamento de Reclutamiento y Se-
lección quede bajo la autonidad y zupenvizión de la ge-
nene& de adminízttación de recursos humanos. Esto por 
que los 4ecun4a.5 humanos; con loa que cuenta la empresa 
y los que están en et paso de ttanzícícin de pentenecen, 
son del interés de esta. gerencia. 

Se investigó en la gerencia de presupuestos y en teati 
dad se cuenta con un presupuesto, lo que sucede es que 
jamás se tomaron et tiempo pana aveniguanlo. Ya quedó 
debidamente entenado el fele dee departamento. 

Igua,mente que en La zugenencía No. 5, al intenvenit 
dirección de onganización y métodos hará una evaL,in  

ción de la alectividad del lonmato que actualmente áud= 
ciona como tequisici5n de personal, pata hacer las medí-
lícacíonea necesarias o bien nedízeñat una nueva plum. 
Lo antetiot ahonnald tíempo en el duavtallo de la lan-
cítin al evitan trabajos adicionales. 



- En t'atas ocasiones la tequiaición se entrega en la 
nenencia de Pensonal y esta la demora unas d.Us antes 
de enttegaAla ae Departamento de Reclutamiento y Se 
lección, con el consabido atraso en e2 proceso. 

- Pata conzu/tat /a baza de trabajo del departamento 
se consume más tiempo del que debleta set pot tazón 
de que las archivos RO están al día pot salta de per- 
sonad que le haga. 

- La .labor de .Llamar pot telépne a otros departamentos 
de Recursos Humanos de otras emptezaz pana aolícitat 
candidatoa, la desattaln el Jelle de DepaAtamento y 
eE auxiiiat, en ácitma alternada. 

- Cuando no .logra obtener tezu/tadoz del ptocedimiento 
antetioz recurre a las companetoa de las Gerencias - 
de/ mismo piso pata aolícitat de ente tipa, candida 
tos pata cubtit las tequiaicionea. No utí/íza boletT 
nes en /os aítias eattategicoa de /a emptesa. 

- Cuando se presenta el aspitante (después de habet pa 
sado algunos contratiempos pata localizan. el depach-57) 

recibe y atiende cua/quieta de lea dos (el jeáe o 
el auxiliat). Si hay otros aspitantes en ese momento 
se le consigue en algún sitio un .fugan pata que espete. 

Eata conáusión se debe a que e/ testo de la empresa -
en gtan pante - ignota que el departamento de tecluta 
miento y <selección no pettenece a la gerencia de petro 
nal, aína a la de desarrollo y capacitación. 

Puede asegurarse que esta anomata quedará subsanada 
al se toma en cuenta la augetencia No. 6. 

Se conaidena que este problema se zolucionatá cuando - 
ae atienda la sugerencia No. 5. 

Sí bien la labot es apropiada pata e/ auxilian, en cam 
bio no lo es pata e/ Jele del Departamento quien tiene-
asuntos más importantes que tequieten au atención per-
sonal. Cuando se de atención a la sugerencia No. 5 y 
se cuente con el equipo y e/ personal auliciente, esta 
zítuaeítin pot no haber atta salida al pxoblema, quedará 
solucionada 

Se conaideta que la colocación de boIetine4 en sitios 
como: acceso al comedot, área de telojes checadonea, ta 
blenas en loa pasillos etc., permití:u/ft a/ grueso de - 
104 empleados entetatse y poder pnepoxcionan candídato.s 
de entte sus paAientes y amigas. 

Esta es otra de las aituaciones que petjudican la ima-
gen de /a empresa y daffan el proceso de teciutamiento 
y zeleccii5n, ya que algunas aspirarles ae sienten au-
beatimadoa o menoapteciadaa con esta actitud y ya no 
se ptezentan a /as siguientes sesiones de exámenes o de 
enttevistaa. Cuando se atienda la obsettlación No. 1 ae 
dará iSín a esta <situación. 



- En el primen contacto se le entrega una prasaticitud 
con 1sta se tiene lugar /a ptimeta enttevízta fian-

za/. Esto lo hace el jebe del depattamento. Si en -
esta pnimena enttevízta se /e considera como candída 
te, el ptopío jefe del depantamento lo presenta con 
el jebe de área que lo solicitó pata que a zu vez lo 
enttevizte. 

- Con la decisión del Jele que lo entnevist6 se pnace-
de., en 3u caso, a la aplicación de 104 exámenes todas 
de .tipo psicométticos. La apticación, teviziók y eva 
Punción lo tea/iza el jeáe del departamento. Poztetia 
mente mediante una enttevista .insonora del tesultado 
sus obsenvacienes al jebe del área que envió la nequi 
zícián_ 

- Cuando el candidato es pata puestos de auxilian, meta 
nógnaáa o zectaaAíaz, el auxilian del departamento 
se encarga de /a aplicación de /as pruebas conraspon-
dientes. ES común que 6atten máquina de ezcAíbit pata 
les exámenes de mecanognalía y las soliciten a algunas 
secnetatias de otnas geraneias. 

- Cuando les candidatos a un puesto tequieten llenan al-
gún áotmato c solucionan un examen, lo hacen sobre el 
esenitonio del jeáe o del auxilian. 

- Cuando el jeáe del departamento entena al jeáe del anca 
solicitante de los resultados de los exámenes y de zu 
Inopia opinión, le entrega un reponte de entAeviáta el 
cual debetá tegtezat con zuz observaciones después de 
la entteviáta delSinítiva con el candidato.  

Esta es otra situación más que manca la impenancia de 
que íntetvenga /a ditección de onganización y métodos 
ya que sólo contando con el personal zulíciente será 
posible que el Jebe del Depattamento dedique zu tiempo 
al desannollo exclusivo de sus lune-iones y deje de te 
presentan zu pape/ de hombre oAquezta, que sólo ayud  
a que la eliciencia y calidad de zu trabajo sugnan me 
noscabo. 

Idem antetiot. 

Aparte de que esto da una mata imagen del depantamento 
y le resta seniedad a la misma empresa, el 'Latazo de-
bído a este tipo de demoras tepeAcute dítectamente en 
el estado de ánimo de los azpínantez y en el logra del 
objetivo del departamento. Todo se resume en /a salta 
de peAzonal y de equipo lo cual como se anotó en auge-
tenciaz antera iones ze evítatú con la intenvención ade- 
runda  



- Si pon alguna tazón no es aceptado el candidato pon 
el dnea solicitante, anota en el nevexso de /a nequí 
sición e/ motivo y La 6echa y continúa presentando 
candidatos a entnevata pneviu aplicación de exáme-
nes. 

- La documentación que se onigina la clasilica según 
resultados y la archiva penzonnPmente, o bien lo -
hace el auxilia/t. 

- Ocasionalmente el sindicato presenta un candidato 
pata ocupan un pue4.to de auxa¿ax o mecanógiratía. a 
común que no sepan escAíbit en máquina y que no cw-
btan los mínimos itequeAídas. No .se aprueban. Aun sa 
biendo que no podrán pasan los exámenes los debe -
ape lean, 

 
consiguiendo con esto una ímpoxtante pendi-

da de tiempo y demorando entnevistas más impottanteá. 

- Al mes o das meses de que pnesentanon su examen los 
candidatos del sindicato y no haberlo aprobado, son 
pnese.tados nuevamente sin haber tomado algún adíes-
ttamiento o capacitación y lea vuelve a aplican e/ 
examen con la consabida desapnobación y pendida de 
tiempo- 

- Pata la toma del tiempo que consumen ,lob candida-
tos en el desannollo del examen, cuentan con un ne-
lof ctonómetno. Cuando dos candidatos presentan exa-
men a/ mamo tiempo el auxilian o e/ Jete dee Departa 
mento espeta que „se desocupe el reloj pana asanlo. 

- Cuando han llegado a enttevíátat y examinan a un grupo 
numeroso de candidatos pata seleccionan cuatro o más 
candidatos que ha solicitado una sola área, es necesa  

Se áugiene que sea la gerencia de nelaciones sindica-
les quien sostenga una entAevísta con el comí `te .s.¿Juii 
cal. pana electas de lí,jat un período mínimo pata que:—
el candidato que ptesent6 et sindicato y no lognó apto 
bar sea nuevamente pnesentado. También deberá nego-
cianse que exista una enttevíáta pnetimínat pana deci-
dir sí pro cede la aplicación de exámenes o no. 

Involucnada en la anteAion. 

likenthab 4.e le da una solución permanente a esta situa 
cíbn es impeAante se tAnmita la compra de pon lo menos 
otro reloj. Ya se comentó esto con la subdiAección a -
que pettenece e/ departamento pot considenanse de cande 
ten inmediato. 

Estas casas no son otra cosa que consecuencia de La -
saeta de onganización y además una llana prueba que de 
hace tiempo mana esta Da/ta de personal. 



tío que se teluetcen con ayuda  externa. 

Se contacta con compañeros de cuera y se Les paga 
pot honotaties. 

- El auxilian con que cuenta el Jeáe del Departamento 
termina su jo'tnada de trabajo dos honaz antes de que 
tezmine la jornada normal, pot lo que el jeáe se 
queda a tnabajat solo Zas dos últímaz horas y el tíem 
pe que ¿e queda después pot razones de volumen de tAFL 
bajo. 

- En ocasiones e teatiza la labot de RecIntamiento y - 
seeeeci6n zin necibit la consabida tequizíci6n de pet-
sana/ (liguta6) pot tnataue de una solicitud dinec-
ta de algún dítectot de la empresa. 

- Jamas se acompaña a la nequisición de personal -
de. la descripción del puesto coAtespondiente.  

A tesetva de que el estudio pon pante de la dirtecci6n 
de onganizaci6n y métodos detehmíne el personal que 
debe tener este departamento, se sugiere se conbuten 
como mínimo dos personas que auxilien al jeáe del de-
pattamento y de pteáenencia con expeníencia en ei área. 

Se sugíne que pot ningún motivo se heaeice la;,on. de - 
teclutamiento y seteeeión si no existe la tequisícíjn 
debidamente autorizada y además zí ésta no vLene acom-
pañada de la descnipci6n del puesto. 

Idem antetívt. 

- El departamento no cuenta con una copia de la planti- 
lla de petsena1 de cada dirección, pata electos de - 
comptoban sí p'weede que se cuba o no una vacante.  

En su oportunidad /a díneccí6n de organización y cáto-
dos debeta proveen de /a peantílla de personal de cada 
anea, al departamento de RecIutamíente y zeiecricln pana 
que ate no empiece ningún .trámite cuando la plaza a - 
ecupat no esté autenizada pon medio del documente que 
ezpecigique la vacante. 



1.2 1NVUCCION 

E/ departamento de inducción no &le pasib/e que 4e auditaka y la /tazón de - 

uto e4 que aún no entha en 6uncionu. 

Exi4te e/ okganighama en el que uta contemplado, peno 4.te 	4610 pante -

del departamento el igual que. ./a4 pol%,ticcvs que empezahán a. kegik cuando 4Q, 

4u4 opehacionu. 

Antehíoh a uta nueva okganización 4e .impartía un tipo de inducción pahcial. 

No exi4tía un pkoghama propiamente, lo que 4e. hacía era que 104 compaReho,6 -

del nuevo empleado /e mo4thaban e/ Mea y /e daban a conocen lob dat04 Mbh 

impoktantu de la emphua. No exista un manual de bienvenida. Se conoció -

el cazo de numehoiso empleada!) con diez años y md's de antíguedad que no cono 

cen /a planta de pkoducción. 

En cambio 4e comentó ce nuevo 4i4tema de inducción que una vez pauto en -

mancha, //enahá e4e enorme hueco que zigni6ica el no cantan con ezte 4i4tema 

en una empte4a de e4ta magnitud. La 6ohma en que u-a uthuctukado 4eguhamen 

te 4ati.46acend /a necuidad que exi4te de establecen dude el inicio una te-

/ación tkabajadok-empke4a, que venga a ¿ex 6actot detehminante en /a tn.ayecto 

tia del tkabajadoh y de la emphe4a. 
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1.3 ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION. 

E.e Depeultamento de Adieátnamiento y Capacitación se encuentra en la miáma 4i 

tuací6n en que está e/ de Induccan. Aún no entha en 6uncioneá y de hecho -

hay othos depahtamentos que se encuenthan en phocuo de keohganizaci6n y que 

pertenecen a la miáma Subdixecci6n de Deáamollo Humano. 

Obvíamente es este el motivo pon eL cua/ tampoco pudo seh audítado, sín em-

bargo logh6 recabare alguna in6ohmaci6n acerca de /a 6ohma en que antehíoh 

a La Acokganización, ¿e venía duempenando esta ímpohtante 6uncí6n: 

Exístían atgunos CUMWS de adíesthaoíento y capacítacíán peno que no eran - 

phopiamente pugnamaá. Eátoá operaban mdá o menoá aáZ: 

Cuando se presentaba la necesídad de adieztnan a una pehsona o a un grupo de 

peuonaA en detehminada actividad ilabhít, se conthataban Lob áehvicio4 de un 

insthuctoh o era enviada o envíadaz a/ áitio en que Le ámía impeutido et - 

adíesttamíento. Una vez cubiehta La necedad se cerraba eL cazo. 

A /os tAabajadoheá de nuevo ingreso Lob adieáthaban 4114 ~voz companehos, -

en Lag 6uncioneá y opehacioneá que en adelante dezahhollahían, sín seguir -

algún pnoghcuna cátablecido síno donante la mancha. 
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GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

2.1 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

2.1.1 	CONTRATACION 

OBSERVACIONES 
	

SUGERENCIAS 

- De diez casos que se investiganon de reciente in-
gteS0 ocho estaban trabajando ,sín haber en Legado 
aún toda la documentaci6n tequenida. A lo antetíot 
se inlotmó que esto eta pon necesidades urgentes 
de trabajo. 

Se sugiete le sean solicitados pon lo menos dos cattas de 
empleos ante/cienes pana eáectos de contat con un apoyo a 
lo que el candidato anota en la solicitud. 

Se .6ugíene 4e eáta/ezea como no-una hacen un chequeo te-
telón ico pata que los datos que contiene ea soticitud -
puedan sen útiles en un momento dado, como puede set co-
munícame pana inlonmat alguna situacián de accidente u 
otea a 41444 íamí/íanez o conocidas, o más aún pata cono-
cen et zítío o los sitios en que se /e pueda localizan_ -
en caso necesario. 

Pata que la telaci6n empresa-ttabajadot sea Sotmal u den 
tito de los lineamientos notmales, se zugLete que ¡minga 
trabajador pase a su anea a inician rabones 3i antes no 
ha entzegado toda la documentaci6n Que /e áue solicitada. 
El que un ttabajadon después de unos días de estar ya tna 
bajando no esté en posibilidades de entnegat la documenta 

- Recibe del Depattamento de Reclutamiento y Selec 
cica la tequisición de personal y el nepotte dé 
enttevista ambos debidamente autotizadas, y del 
candidato elegido tecibe la documentación que se 
le solicitó. No se le pide que entregue cantas de 
su empleo antetiot. 

- No „se conlLtna teteSeinicamente los datos de la 30-
tizítud como son nelenencias pensonates y domici-
lio en su oam, y odios. 



ción completa ocasiona que se le separe pon la misma na 
z6n acanneando con lo mismo un considenable atnaso pa a 
que nuevamente se con cate a otno. 

- El contrato de trabajo que se lonmula se hace en Ohí 
ginal y una copia. Una vez áitmado, el departamento 
de contratación retiene ambos tantos. 

- My posee manual de procedimientos ni otganignamas del 
depantamento. No cuenta con sus tespectívas políticas. 

La empresa cuenta con senvicio médico y a Las perso-
nas que van a set contratadas se les envía pata elSec 
t-1.73 de que Les sea practicado 4U exámen connespon- 
diente. Se constatanon vatios casos en que a las per 
sonas que se ies mtactícatZlel examen se /es llama-
ba a 5u Lugar de trabajo pana que acudieran con el 
mJdice. 

El empleado debe guandan una copia de su contnato, debí 
do a que ahí están contenidas sus obligaciones y .5a5 - 
denechos, Mí 417104 que deben ser de su conocimient. 

La latta de todo esto tíene como consecuencia las ano-
malías que se han detectado. Al no existía una guía se 
están haciendo las cosas como se puede con el mejor pno-
pósito de hacerlo bien y ayudan a que e/ departamento Lo 
gte 4(1. objetivo. La .tarea de pnoveet del manuat de pnocj. 
dimientos y e/ manual de onganizaci6n, es exclusíva de Za 
dineccián de organización y métodos pon lo cual sugeri-
mos se _solicite su intenvenci6n a La menor brevedad. 

Como sugetencia censidenamos que ninguna persona ocupe un 
puesto en La empresa sin que haya cumplido satíslactotia-
mente con este ilequísíto, pues puede sucedes que alguna 
que empiece a trabajan sea pontadon de una engetmedad que 
perjudique a sus compañenos c bien pnopicie un accídente. 
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2. 1 . 2 	I. M. S . S. 

Se. detectanan alguna z OMí.441ones y e.)uone4 de tipo lega/ y admin.i.s.t/ult.i 

va que. a continuaulán mencíonamo.6: 

En la detemulnacian de. lo6 gitupo¿ y cotízación, no 4e íncluyen al-

gumws pke,6taci.one6 en dinero que. &Aman pante dee isaiani.o baze, co-

mo: pazaju, comperusacíoneh, comída A, ayuda e.¿colan. etc. Mí como 

lo conne4pondíente al aumento pnoponc;conai pon. gn.a,tgicación y va-
cacione6 a pantin de. la hecha de ínc..n.emento de /o4 6ue.edo.6 tabula-
done6 pon. hevi.6416n dee contrato coleoUy° de .trabajo. 

- 	Lo4 avi4o4 de. in4c.n,ipcí6n de tnabajadon.eA pon. molí 6ícación da 4a- 
laxio y de. baja, no 4e. e6ectaan oportunamente. 

- 	No 3 e cuenta con un n.egí6úto adecuado de lo¿ movímiento4 de pen4o- 
ital. 

Ob4ekvamo4 que. /AA LiquídacAlonez bimeistkale¿ b e e,stán pagando pon un ímponte 
.i.n6eni.on al que. co/oLe¿ponde y pon. tal moavo , 4e tienen pa6.i.vo6 contíngente.6 

que. 6e p¿en6a podrán llegan. a 6en de. ímpontancia. 

Inde.pendientemente de. lo anteidon, detec-tamo6 que. algunas coneeptoz como .Qi.- 

cencia sin goce de. ¿acedo, laLtaz 	ws tc licada6 e. íncapacídadez, no ¿e. de- 

ducen de. Las líquídacione.4 bímeAtnale4, pon. lo que. 4e electclan tambíén pagos 
en exceso. Al ne,specto 4e. no4 ínIonm6 que exLste un convenio con el In4t¿tu- 
to de.l Segunu Social en donde ¿e. utable.ce e/ pnocedímiento a 	paAa - 
esto4 concepto¿, 	embanso no lue po4íble obtenen/o, pon lo que. no e4tamo4 
en po4íbaídad de evaluaii 	open.ac4'.8n e.6 coue.c,ta, 



89. 

En xe/aci6n a ea inlonfflación que phepaha inlohmática en lo que al' Sequito So 

cae se neplene, ,se comidena que e/ Ustado que actuoimente phoceut no u 

.6íga eeabohando en la. 6o/una en que „se ha venido haciendo, ya que no ez ata 

pana phepanan laos liquidac¿onu en vintud de que atas se electtlan en base 
a las que ,se necibe dee phopio Inst¿tuto. 



2.2 SUSGERENCIA DE NOMINAS. 

2.2.1 NOMINAS. 

OBSERVACIONES 

- A la lecha de la t_evisi6n no cuenta con e/ manual 
de procedimientos con el manual de oftganizacl6n. 
En telaci5n a lo anteAíot, se explícó que aún cuan 
do no existen onganignamas olicíales, cada Otea tZe 
ne delímítada una estAuctuAa y que la diteccí6n de—
otganízaca'n y metodas esta hacíendo un levantamíen 
te de inSotmací6n pata ímplementat el manual de p/Co-
cedímientos y el de onganízací6n, así como las des7  
ctipciones de puestos. 

- Algunos expedientes del peAsonal no contienen .toda 
la documentación e inloAmaclón completa. 

SUGERENCIAS 

De acuerdo a ptuebas hechas se detectli que existen expe-
dientes del peAsonal de la empresa que se encumtluln .in 
completas, caAecíendo de documentos que a nuesttp juicio 
son ímpontantes. 

A contínuaci6n enumerumos /as pxacípa/es documentcá que 
hacen Salta: 

Tipo de documentacl6n 	% de la muestta  

o Penmí4o paha trabajan en MIxico 
de extAanjeAos. 	 42 

Empleados de conllíanza  

o AutoAízací6n de aumento de sueldo 	33 



Empleados de confianza  

o Requisitos de nuevo ingteso 

Funcionarios 

o Autonización de aumento de <sueldo 	 89 
o Requisitos de nuevo ingteso. 	 44 

de la muestran 

7 

- Se sobraron sueldos después de tenminada la te2a-
ei5n de trabajo. 

Ve acuerdo a La muestra se detectó que dos personas de la 
Getencia de Sistemas cobtanon su sueldo, no obstante ¡fa 
habían teitminado sus nelaciones de trabajo con la empAeza. 

Sin embarga, se constaté que con el 6iniquito se les des-
contaAon los sueldas cobrados individualmente, lo cual  se 
pudo hacen. debido a que éstos se ptepaAanon ocho días des 
pués de que el empleado causó baja de la empresa. 

De la Dinección de manu6actuna obsetuamos que et empleado 
..., causó baja pon abandono de empleo a paAtiA del 25 de 
abAil. Poztenionmente cobeó su sueldo de la semana 24 a 
/a 28 (11 de julio) con el cheque No. 17681 del 23 de ju-
lio y luego en Agosto sobró hasta la semana 33. Se veni6i 
c.45 que los zobtes de esta persona siguienon saliendo has 
ta /a semana 44, los cuafts ya no se cobAaAon y que el - 
aviso No. 792 pana e6ectos de la baja en nómina es de ge 
cha 24 de octubre. 

Al respecto se ínIonmó que esta situación se plesent6 de 
birlo a que el enea en que se encontraba adscAíto este --
empleado, no les ínáonmó opontunamente de que ya había -
causado baja. 

En base a /os aspecto4 antenionez se piensa que pon el. pro 
cedimiento e6.tablecído pana contArilaA los sobxes cancela: 



dos en cazo de vacaclonez áuena de período, penmiaoa 
goce de zue/do o actuaciones aimilanea que no tramitan - 
opoAtunamente y que se tienen que cancelan e inytezat a 
/a caja toa zobtea de loa sueldos conneapondientes; po-
dtZa daftze e.2 caso de que ze e6ectúe un pago en 6onma - 
duplirada. 

- Exceso de penavnal alianzado y aegutoa de valonez 
inzuáícientez. 

- Deliciencias en el pago de tiempo extra. Se obaenv6 
que eztaz pueden inceuit en el incnemento del pago de 
tiempo extra y a un uzo ínadernado del miamo, loa cua 
Ces son entte otnaz taz zlguíentez: 

PERSONAL DE CONFIANZA 

- En la Subdínecelern de ImpoAtacíonets, a un empleado en 
la „semana 41 ze /e paganon 76 honaA extním, el período 
de .trabajo corresponde a loa meses de julio a 4eptiem 
ate.  

Se zuglene conveníente que se efectúe un estudio, a gin 
de evaluar qué petzonal de /a empneza debe estar alian-
zado, ya que actualmente en baze a una polít¿ca estable 
ceda apit.o~ainente cínco años, todo ee peuonal admí: 
natnatívo ze encuentra con una lianza hasta pon - -
500,000.00, lo que nos parece ínnewsanio en virtud de -
que no todos: 

manejan vagones. 
- .tienen acceso a loa negiztnoz de 

La empresa. 
- tienen bajo au cuatodía bienea de 

la empneza. 

Azí mamo debe. deteAminanae que Coa impontea de zegunoz 
pon valotez ezten acwIdez a /o3 montos que Je manejan. 



Se consídeta que el pago del tíempo extAacAdínanío 
se debe electuat de acuerdo al pefolode .trabajado y 
aun acumutat las hormas. 

- En otea tutea, se detectó un caso en que en cuatro 
semanas una persona cobeó 81.30 horas de tiempo 
extnaondinaAiv. 

Se obtuuíenon cnatAD cases en que a/ empleado se 
le otorga un pago de 10 honora semanales; lo que 
hace que este tiempo se convietta en cienta flot 
ma en un sobtesupidc. Azí tambíln, detetm¿namdJ 
autanizaciones pon manan tiempo. 

PERSONAL SINDICALIZADO  

- Obtuvimos siete casos que representan e/ 10% de 
/a muestra, en los que no se encontA5 en las be,  
tetas de tiempo extra la justi ilícacíón del tí.eil 
pc elaborado. 

- Detectamos un caso en el que se trabajó e/ tiem 
po extra sin previa autonización, ya que la co- 
municación se gíA6 con l'echa posterior. 

- Las reportes pata pago de tiempo extra de la 4e 
mana 45, cottespendLente a la Genene¿a de ReSdE 
cianea, no contienen /a justilicación contupdI 
diente. 

- E/ pago de tiempo extta en la Getencia de Relíae 
ciones de las <semanas 42 y 43 en nuestra  
nión be consídeAa elevado, al respecto se inlSon 
mó que se utilizó pana Labores de descarga, ve- 

Se cnnsidena que el pago pon concepto de tiempo extAaondi 
rumio, 4610 debe obedecen. a opetaciones ajenas a la ope/ill 
ción no/mal del área u otras de catácten urgente, pon la—
que el pago no debe ser habítual en virtud de que 5e debe 



tiáicación y acomodo de mate/Lía/es, así como pata 
seleccionar y concentrar e/ matetia/ obsoleto, de-
bido a que se presentó /a entrega de matufia/ de - 
impottación de siete tAailets. Sin embargo, en /a 
ptimeta semana sólo electuaton labores pot lo que 
cottesponde a dos ttailets y en la siguiente los 
cinco restantes y pot lo que se teliete a material 
obsoleto, comprendió /a utilización de doce perso-
nas dunante .tres óernaEns. 

realizar con el personal disponible en hatos notmales. • 

En e/ mes de septiembte del presente año, se pagaron -
2,182 horas extnaz con un costó de $ 288,184.00 ($2.5 
mí/Zones acumulados a/ mes de agostó, incluyendo com-
pensaciones). Ez impontante mencionat que este no lo 
teincionamos con el ausentismo, el cunP  en et mismo -
mes equivale a 11,253 horas y representa un costo pa-
lta /a empresa de $ 655,346.00. 

- Saldo a catao de ex-empleados de /a empresa. De los 
áiniquitos que se revisaron en /a muestra se detec-
tó" un adeudo de la Sta.... pot $ 98,045.73 pnove-
nientez de la adquisición de un automóvil, con op-
ción a compta. Este adeudo no esta respaldado con 
algún documento que gatantice su tecupetabilidad, 
u existe autorización pon ese/tito pata que se -
haya procedido en la lotma que se comenta. 

- Se conoció un caso en que el anticipo de la gtati 
licación anua? se pagó pot una cantídnd mayot a —
la que /e correspondía peno de poca impottancía. 
Esta situación no es representativa en relación 
a la mueztta obtenida, sin embargo, considetamos 
que se debe zevisan 	programa de computación 
pala electo dei pago de anticipes del siguiente 
ale, ya que son operaciones repetitivas y pot lo 
tanto no existe /a certeza de que no se vuelva a 
ptesentat esta situación. 

- Se captó en cuanto a personal pendiente de ubi-
cación al 31 de octubre, que se tiene tegistna-
de en contabilidad un gasto de 5.9 millones, de-
bido a pelsonal pendiente de ubicación, integta-
do como sigue: 

Por tales motivos sugetimos se corrija esta situación, caz 
gando al centro de ttabajo cottecto e/ costo devengado, --
con la linalidad de que se etaboten ptesupuestos acordes 
a la real. dad, lo cual permitiría ejercer un control ple.su 
puesta/ más adecuado. 



(Milez) 

Sueldos y salarios 5,484 
Tiempo extta 5 
Vidticoz 146 
Prima de Antíguedad 234 
Mant. equipo de tizanzpotte 64 
Otros gastas 13 

5,946 

Las :tazones de que se tenga peizzonal en esta zítua 
ción, ploulenen entre orzas de Las zíguíentez caul-
3(zs: 

- Peilzonal que ze piensa teubicat. 
- EL atea de tAabaío dezapatecí6. 
- Petzonal que ze pretende zepawn. de La empresa. 

De acuerdo a nueztno trabaja, este gasto no es ímpu 
duetivo en su totatidad, puesto que además se pueden 
presentar Las siguientes zítuacíonez: 

- No se han operado 103 crunbías conilezpondíentez en 
La nómina, puesto que et penzonat se encuentra La 
botando en Los centres de .trabajo aáígnadoz. 

- De momento no 3e te ha deáínído al empleado 3U 4sí-
tuacWn en cuanto a/ áutuno eentno de trabajo, 4ÁJL 
embargo ze encuent/a dualtullando sus lincíones 
habítila,es. 

- 'e observó en relación a Los sobres canceladas que se 
íngtezan a La caja pct no haberse cobeado en 3U 0190XtU 
nídad, eE aníco documento de control es La Olíza de - 



ingneso, peno de olla no se tiene un consecutivo 
de todos los sobnes que se cancelen, así como la 
autorización del nesponsable del átea, lo que pet 
mito únicamente cierta centeza de que se .ingresa= 
ton ala caja genenal todos los sobtes sujetos a 
cancelación. 

Tampoco exíste un documento oficial que soporte 
eP ingreso a caja de los sobres no cobrados y per 
mita su postenion cantizal y cobro, en el caso de— 
que oca se hacia presentado a cobrar e& íntenesado 
en su rpontunidad. 

Los pagos Suena de ¡lamina pon sueldos y sacamos, 
actualmente se manejan pon medio de las teeíbos de 
caja. Por lo que consídenamoz que en pagos espe- 
cílicoz como latos, se debe diseñan un gonmato que 
sitva de elemento control. 

- Personal de la subgetencía de nóminas se encarga - 
	Se zugiene que sea personal de tezonenía, cancnetamente de 

de pagar a empezados y tnabajadones en su lugar de 
	

la caja páíncípae, quien desempeñe esta labor po7., conside- 
t. bajo acompañados de un agente de seguridad. 	!tanta a gin a sus lune-iones. 



IV. CONCLUSION 

Del análisis healízado a la in6ohmación se obtuvienon las obsehvaciones a -
las que en algunos cazos se tes compeement6 con una sugehencia. 

Al respecto existen dilekencias ente algunos autores, ente 4i debe anexan 
se una sugerencia a /a observación hecha, o no hacerlo. Algunos opinan qu-i 
debe acompaffame /a observación de una sugehencía, como un auxilio pata quien 
decide los cambios o modílicaciones. En cambio OtAD4 a6ihman que sólo se de-
be señalan /a desviación. En lo que todos estan comúnmente de acuerdo es en 
no dictan /o que se debe hacer pana cohhegih /a /alta o desviación. 

EL objetivo en cada Mea, departamento y puesto te logha dentro de los /imi-
tes que pehmíten tegua. operando no obstante /a salta de supehuizión pugna-
mada que thae consigo que se thabaje en muchas ocasiones con la consigna de 
"sacan el .trabajo", y que el cumptin con la consigna equivale a elevan en - 
lokma considerable tos gastos de adminizthación. 

Fue muy notokia /a basta de una supervisión permanente, ya que se detecta-
/ton senior vicios nacidos de /a costumbhe y de la thadición mismas que t¿e 
nen lugak debido a la ausencia de gatat. 

Guías en lohma de manuales y de un contnat interno que sea /tea/mente electa 
vo, paha evitan. caen en /os cambios que espontáneamente healizan los empleJ 
dos con liados en que lac,attaA.án y hedueihán tus taheas. Este devenir de ---
cambios con e/ .t lampo 441 no 4e. COnthaan conducen a lo que se detectó: Des-
viaciones y lalias. 

Ahora con el análisis de la inlonmación recabada se cuenta con un punto la. 
me de pahtida pana /a heesthuctuhacíón de las áheas auditado,y como heco- 
mendación /ína/ sugerimos el apego l set a tos nuevos phocedímientos y el cum 
plimiento de taz nuevas potiticas con La phomesa de que estamos en la mejon7 
díspNíción palia auxiliahlos en Lo que nos lo soliciten. 

97. 
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