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-INTRODUCCTION

Es de todos conocida la existencia de algunas empresas y despa-
chos dedicados a dar asesoria para el mejor conocimiento de los
problemas humanos que atafien a. las empresas. Sabemos bien que
el auge de la psicologia industrial se ha venido desarrollando
_paulatinamente pero adn queda mucho camino por andar. Sin embargo
donde ahora se puede ver su utilidad prictica es en el conocimien-
to mismo de la persona,. en cuanto a su_evaluacidén con respecto
a la empresa, es decir, la psicologia aplicada a la " Seleccién
Capacitacidn, Induccién de Persomnal. "

Através del estudio del potencial humano con que cuenta una
empresa sc puede normar un criterio sobre la planeacién y desa-
rrollo de esos recursos humanos. La psicologia industrial juega
un papel importaste dentro de estos estudios, ya que puede stravés
de sus técnicas valorar a las personas que colaboran con la empre-
sa por sus aptitudes, habilidades, intereses y motivaciones.

La forma légica de trabajar para la psicologia es determinar
el conjunto de pruebas convenientes para conocer las caracteristi-
cas especificas que el individuo necesits para poder realizar
con éxito sus labores. Desde luego suponiendo la validez misma
de las pruebas es decir, que determinando ejercicio o test este
midiendo una habilidad o aptitud especifica. .

Por la gran awmplitud de tipos de trabajo y las habilidades
que estos exigen, el problema de la disctribucidn de las personas
consiste en colocar a8 los 1individuos ‘en. las tareas que exigan
precisamente el tipo de aptitudes que posean o en las que tengan
mayores posibilidades de éxito. :



Se considera principalmente dos ventajas que resultan efec-
tivas de una buena seleccidn de personal:

1. Las personas trabajan con mas eficiencia en los puestos
donde tienen mayor posibilidad de éxito.

2. La productividad del trabajo aumenta colocando al perso-
nal en donde puede desarrollar sus aptitudes y habilidades.

Un proceso de seleccién que actualmente puede considerarse
~idonéo, consta de los siguientes pasos: .

1. Se determina la capacidad general del individuo, sus
aptitudes, habilidades y rasgos de temperamento.

2. Se conocen en forma general ‘las caracteristicas gque
el puesto requiere a través de sus especificaciones.

3.. Se hace una grdfica de resultados, conocida como perfil
psicoldgica.

4. Se hace una interpretacidén de resultados tanto gréafica
o perfil, como su interpretacidn se ponen a la disposicidn
del encargado de la contratacidén para elegir en esta forma

a las personas al puesto solicitado.

Existen pruebas para medir 1la inteligencia. general de las
personas;, ~sus aptitudes, sus. habilidades y su temperamento.
A través de estas Gltimas se puede determinar con alguna preci-
sién, la actividad, dindmismo, iniciativa, estabilidad emocio-
-nal, 'sociasbilidad extroversién retensién y agresividad del
candidato. ’

" Deberd encaminarse principalmente al estudio profundo .de
las técnicas modernas de administracién y de materias que tien-
den a elevar el nivel cultural para que de su correcta aplica-
cién se desprenda un mejor aprovechamiento de los Recursos

Humanos, Técnicos, Econémicos de que dispone l1la empresa.
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CAPITULC I
SIGNIFICADO DE UN MANUAL

1.1 ¢ Que es un Nanual ?

El cnncepto de lo que es manual -un folleto, 1{hrc. carpeta,
etc: en los que de manera facil se manejan concentrando .en forma
sistematica, una scrie de elementos administrativoes, pafa un
fin concreto; orientar y unificar la conducta que se presenta
entre cada grupo humano en la empresa, o sea el manual es instru-
mento de comunicacidén para las decisiones de la administracién
relacionadas con la organizacién, politicas y procedimientos.
En la administracién moderna el volumen ¥ la frecuencia de dichas

decisiones van en aumento.

Las empresas progresistas han llegado a considerar en sus
estructuras organizativas planteamientos de politicas y practicas
de procedimientos, que pueden y deben cambiar a menudo que se
requiere para capitalizar .nuevas oportunidades y afrontar 1la
competencia. Estos conceptos de administracién han aumentado
la necesidad y modificando también el papel gque desempefian los
manuales. En la actividad se pone empefio en el uso del ‘manual
para ‘comunicar informacién relativa a cambios se disedan. los
manuales con vistas a. su legibilidad, sencillez y flexibilidad.
El trabajo de desarrollo de los manuales se considera como el
de mantener informado al personal clave de los cambios en los

manuales en las actividades de la direccién mads bien que de trazar

al mismo tiempo la grafica de la organizacidén y poner las politi-

cas y procedimientos en formas de libro permanentemente.



1.2 Importancia del Manual de Organizacidn

La tarea de un. administrador, es Organizar, Delegar,
Supervisar y Vitalizar o Estimular.

Esta definicién muy significativa, simplificada pero efectiva,.

subraya secuencia aceptada de acciones de la gerencia y fundamen-

talmente indica:

- Que los recursos humanos y materiales de una empresa deben
ser organizados para el trabajo antes que puecda delegarse

los puestos de trabajo.

-~ Que la delegacidén que incluye el establecimiento de normas

de trabajo debe proceder al acto de supervisién,-

- Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son
delegados vitalizados, cuando se reconoce y recompensa la

ejecucidén del trabajo por parte de los supervisores.

Los manuales de algunas. compafiias, obtienen sélo gréaficas de
organizacién otras suplementan. dichas grificas con material cuyo

- propbésito es clasificar:

- Los objetivos de las empresas.

- La ‘diferencia entre las lineas de organizacién y las de comu-
nicacién.

- Lo base sobre la que se disefio la estructura de la organi-
zacidn,

- E1 concepto corporativo de control.

'~ La.relacidén entre organizacién del personal de linea y el
control. )

- Los deberes y responsabilidades especificas del personal
directivo. Un manual de organizacidn no es el producto final



del planeamiento organizativo y es por lo tanto un producto final

tangible de ls planeacién orpanizativa, las caracteri{sticas ‘del

disefio de un manual son los siguicntes:

*

*

#

*

*

Prélogo

Carta de Organizacién de la Alta Direcciédn

Interpretacién de 1la estructura bisica de organizacidn en. 1la
cual el objetivo del jefe explica cosas como:

1. El modo de organizacién

2. Amplitud de la centralizacién o descentralizacién

3. La relacién entre el personal asesor y de linea

Gréfica dircccionales y departamentales

Descripcién de trabajo resumida por cada miembro de la direccién
Politicas de organizacién relacionadas con aspectos fundamenta-—

les de la direccidén como:

*

1. Planecacién

2. Comunicacidn

3. Control

4. Desarrollo del persanal directivo
Indice



1.3 Caracteristicas Bdsicas del Manual

Las caracteristicas bésicas de los menuales radica en que
se tienen como escencia .principal un medio de comunicar las deci-
siones de .la administracién que conciernen a la organizaciénm,
politicas, objetivos procedimientos y sistemas.

Los diferentes tipos de manuales los de uso mAs comin. en las

empresas son:

1. Manual de Objfetivos y Politicas

Manusl de Departamentos o Departamentales

Manual de Bienvenida

Manual de Ventas
Manual de Produccidn

. Manual“de Finanzas
Manual de Recursos Humanos

1. Manual de Objetivos y Politicas:

Rewne un grupo de objetivos propios de la empress clasifica~
dos por departamentos, con expresidn de las politicas correspon-
dientes a esos objetivos y con reglas que ayudan a.aplicar adecua-
damente las polfticas.

2. Mapual de Departamentos:
Son aquellos en los que se recogen todas las politicas
reglas, etc; aplicables en cada departamento. determinado.

3. Manual de Bienvenida:

Contiene todo lo que le interesa saber al emplecado en gene-
ral sobretode cuando ingresa a la empresa.

4. Manual de Ventas:

Los cjecutivos de ventas tienen la necesidad de contar
con ‘un manual de politicas y adiestramiento, pero se oponen al
desarrolio de manuales de organizacidén, esto no es una manera
ne préctica.



Se trata de una larga -experiencia al intentar en el manual
de ventas. Una ‘apreciacibén de la actitud que aceptan los manuales.
de politicas de ventas y adiestramiento sugerencias de los geren<

. tes de ventas con experiencia cn el ramo.

Los nuevos vendedores agradecen que se les entregue un manual
de adiestramiento que sefiale los puntos escenciales de su trabajo
y reconocimiento oficial a la importancia de la contribucién que

puede esperarce de ellos.

5. Manual de Produccién:

La necesidad de coordinar el control de produccibén fabrica-
cién e inspecidn.

Es obio que un gerente o superintendente de produccién publique
varios voletines a la semana sobre temas relativos ‘a la coordi-
nacién.

Aqui mismo en los voletines se archivan los problemas sugeridos
a la luz del dia como son los - -de operacién a los cuales se les

dard pronta solucién.

6. Manual de Finanzas:
Las responsabilidades del control de tesoreria exige nume-

rosas instrucciones especificas a todos  los que se relacionen
con el departamento de produccidén en la organizacibén ya que se
de gran interds para el buen funcionamiento financiero de wuna
empresa.

Este departamento requiere de la elavoracidén de manuales para
su mejor comprensidén y manejo de las responsabilidades financieras

en todos los niveles de la administracidn.

7. Hanual de Recursos Humanos:

La funcién primordial de un Gerente de Recursos Humanos



es la de ayudar a la formulacidn de las actividades de los ejecu~
tivos superiores en cuanto a la forma en que el personal de super-
visibébn dirigird el esfuerzo de sus subordinados para asi comuni-

car las actividades o politicas.
Los Recursos Humanos més Comunes son:

1. Anunciar politicas. de la empresa como: vacaciones, periodo

de pngo, prestaciones, beneficios, etc.

2.  Seiialar las circunstancias en las que los supervisores
pueden ‘usar su criterio para el manejo de problemas personales

de los empleados.

3. Especificar los pasos a seguir en los asuntos de personal
de. la linea de organizacidén a fin de que sean resueltas.

La diseminacién de la politica de Recursos Humanos en forma

de manual, representa un paso de importancia hacia wuna mayor

consistencia entre el personal de supervisidn para proteger los

bienes de la empresa como puede ser el personal.



1.4 Objetivos Basicos de un Manual de Organizacién

1. Programar los procedimientos en el orden de su importancia

y estimar el tiempo empleado para completar un manual,

2, Determinar las necesidades del personal directivo y admis-

trative

3. Proporcionar a la direccidén o gerencia los programas del
trabajo a fin de capitalizar las oportunidades naturales y secuen-

cia.

‘4, Decidir sobre los detalles fisicos del manual (tipo, forma-
to, etc;) con pleno reconocimiento de cémo estos detalles pueden

efectuar el producto final y las revisiones posteriores.

5. El1 objetivo de los manuales de procedimientos es de reducir
los pastos excesivos determinando que ¢s lo que se esta haciendo

y que no debe. hacerse.

6. Controlar y administrar las operaciones que se realizan
en cada una de las areas de la organizacidén de empresa.

7. Mejorar la eficiencia de operacién y posteriormente redu-
cir-.los costos determinando que cosas pueden ser realizadas con

mayar efectividad en menos tiempo y a costo reducido.

8. El mejorar cada funcién publicar un instructive de practi-
cas estandar en el que se especifiquen las politicas, sistemas
y métodos involucrados en su ejecucién estas instrucciones autori-
zaran y clasificaran el sistema revisado y dardn vida a los contro-~
les establecidos.



1.5 Beneficios de los Manuales de Organizacidn

. txcelente Bueno Reéular
1, Flujo de informacién administrativa * * #*
2. Guia del Trabajo a ejecutar S
3. Adoctrinamiento
4, Adiestramiento y Supervisidén desempeiio

ejecutivo

S. Clasificacién de la estructura organizacidn
de las responsabilidades - *

6. Uniformidad en la interpretacidn y aplicacidn
de politicas f *

7. Coordinacién de actividades B
3

9. Revisidn constante y mejoramientc de las
politicas de organizacién y procedimientos *

Eliminacién de duplicacién inecesarias *

10, ‘Auditoria de politicas,procedimientos y -
controles

‘1. Afluencis de_la Informacidn_Administrativa:

Una afluencia completa de ésta informacidén requiere que los dateos sean
comunitades a todo lo largo de.la linea de la organizacién pueden usarse manua-
les para comunicar hacia abajo de la linea pero deben buscarce los que se

comuniquen hacia arriba de la linea.

2. Guia del Trabafo a Efecutar:
La Experiencia ha demostrado que el peréonal de direccién necesita casi
a diario consultar las politicas escritas y los procedimientos en el curso
normal de las operaciones administrativas.

3. Adoctrinamiento:
Este no puede ser efectivo tan solo manual, al nuevo empleado no le
importa lo bien disefado que este. Le serd una ayuda, pero necesita suplemen-
tarse con una referencia de los temas seleccionados de interés para el emplcﬁdo

y con técnicas de adoctrinamiento individuales.



4. Adiestramiento de Supervisidn v Desempeiio kijecutivo:
Un adiestramiento ecfectivo requiere de la repeticién’ y referencia a
ejemplos y estos deben de evitarse en los manuales si se requiere que estos

sean unos instrumentos de referencia verdaderamente efectivos.

5. Clasificacién de la Estructura:

6. Uniformidad y Aplicacién de la Politicas:

No existe nada igual a' consignar temas de organizacién y politicas que

manejarlos por escrito para comunicarlas a todos los departamentos.

7. Coordinacién de Actividades:

8. Eliminacién de Duplicaciopes Innecesarias: .
En el proceso dc preparar un manual debe de coordinarce las actividades
y eliminarce las duplicaciones de funciones para lograr -con esto un. progreso
sustancioso,

9. Revisién Constante y Mejoramiento de las Politicas y Procedimientos:

Para esto debe existir una consulta frecuente del manual y una adhesién
a su contenido esto estimulard el considerar un mejoramiento de las organi-
zaciones en sus operaciones.
Especialmente cuando al personal de supervisién se le solicita que suguiera
un cambio en las politicas o procedimientes si hace notar su experiencia que
las vigentes no son pricticas.



10. Auditoria Interna de Politicas, Procedimientos y Controles:

Siempre que existe un trabajo de sistemas y auditorias siempre serd
‘mds efectivo si se realiza con mayor facilidad y plenitud ya que se cuenta

con. los manuales para guiar .a las personas que se les encomienda dicho trabajo. '

210 -
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CAPITULO I
PROBLEMATICA DE UNA GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS

2.1 Breve Diagnéstico de la Problemitica de Recursos Humanos

Los gerentes y los emplecados recien contratados, pueden
en si mismo, ser diferentes de los miembros de la fuerza de tra-
bajo a la cual se unen. Pueden aportar nuevas ideas y expectacio-
nes, pueden ser mis jovenes o tener mas educacidén formal o expe-
riencia de trabajo distintas. Pueden haber desarrollado ideas,
actitudes y sistemas de valores diferentes de los de miembros

mAs antiguos de su grupo.

Pueden observar las responsabilidades y obli;nciones del traba-
jo bajo una luz diferente, pueden esperar mds o distintas satis-
facciones en el trabajo.

Por otra parte dentro de la organizacién de trabajo, las perso-
nas que ocupan las posiciones de supervisores, administradores
y  empleados, estan cambiando continuamente; alguras de ellas
adquieren nuevas ideas que ellos consideran mejores conocimientos,
pueden cambiar sus actitudes hacia sus dias de descanso, el tiempo
‘extra, la participacidn de utilidades o la integracidn.

Pueden buscar y  esperar mds seguridad eccondémica; - salarios
en lugar de tarifas por hora, pueden desear mis libertad para
planear y organizar su propio trabajo o més oportunidades para

sugerir cambios.



2.2 Problemdtica de la Gerencia de Recursos Humanos

Tanto los cambhios en el medio como en los individues influyen

en las relaciones actuales. de trabajo, ambos estan creando nuevos

problemas para la administracién entre los m3s importantes se

encuentran:

1.. E1 vamafio cada vez mayor de las organizaciones de trabajo,

las firmas mas .grandes, las funciones y consolidaciones, han

tendido a aumentar la complejidad de la organizacidn y las comuni-
caciones de trabajo .y a ampliar la separacidn entre los propieta-
rios y los administradores y los administrades.

2. La industrializacién continla a través de todo el mundo.
El sistema industrial se espande conforme los sistemas agricolas
de

'y de artesanias se reducen. Las proporciones de patrones vy

trabajadores independientemente declinan conforme aumenta la
proporcién de empleados.

3. Los requerimientos de energia humana especialmente mayores

y mas especializadas,
El medio de trabajo en esta forma se convierte crecientemente

en uwn medioc educacienal, en el cual los empleados dehen ser redu-
cados hasta cinco ( 5 ) especialidades ocupacionales durante

su carrera de trabajo.

4. la lintervencidn piblica continua extendiéndose y sus regla-

mentaciones legales y administrativas desempefian un papel cada
vez mayor en la definicidn de las condiciones de trabajoe y ecn
lé§ relaciones entre administradores y administrados.

5. Los administradores estan desarrollando capacidades mejores
mads ‘administradores estan adquiriendo cierto entrenamiento formal
para administrar
mAs cercanamente hacia los estandares profecionales.

6. E] nbmero de empleados continfa cresiendo. La explosién

y la educacidn asdministrativa se estd moviendo

i



demogrédfica necesita una explosién similar y subsecuente de em-
pleos,

7. Los niveles de educacidén formal contin@an elevdndose, mien-
tras que los medios de comunicacién masiva, contribuyen la difu-
sién de conocimientos. Los empleados y los obreros se hacen cada
vez mAs criticos hacia los errores y las malas practicas adminis-
trativas, conforme aprenden a interpretar los datos del ingreso

nacional y los reportes financieros de las coorporaciones,

8. Las minorias, impulsadas en parte por el aumento general
en los conocimientos se eston volviendo mas exigentes con respecto

8 las oportunidades del empleo.

9. Los empleados y obreros esperidn y demandan mids de sus patro-
nes, Conforme se hacen mAs moviles y conforme los beneficios
piblicos y los obtenidos por contratacién les proporcionan mayor
seguridad contra enfermedades, vejez y desempleo, los gerentes
se enfrentan a persistentes demandas de recompensas econdnicas
que generalmente representan costos adicionales.

10. Los gerentes de les empresas tanto en las organizaciones
privadas como en las phblicas estédn experimentando nuevas estruc-
turas de organizacién, nuevos estilos de administracién, nuevos
medios de comunicacién y mucha inovacién adicional.

11, Los administradores y los inversionistas quienes suminis-
tran el capital reconocen la relacidn cercana que ata a las utili-
dades y a los ingresos -con las capacidades para administrar la
energia humana.

' Los administradores alertas reconocen la -influencia sobresa-
liente de los costos del trabajo como un todo, saben que la com-
pensacién a los empleados suman las dos terceras partes ‘del total
del ingreso nacional saben que en varias industrias estos costos
represcntan mds del 50% de cada délar de las ventas, siendo tipi-

cas las industrias de teléfonos y ferrocarriles, los administradores



consideran su nivel de eficiencia para administrar los recursos
humanos, como -un fuctor importante en la efectividad organizacional

y como su oportunidad principal para competir con ventaja.



2.2.1. Responsabilidad de los Gerentes en una Gerencia de Recursos Humanos

La. solucién a todos los problemas no es simplemente referirnos a
los gerentes o a los departamentos de personal la administracidén de personas
no-es una responsabilidad que un gerente puede dejar completamente a otro.
Los administradores pueden obtener consejo y ayuda para administrar a las
personas de otros administradores profecionales y -técnicos que tienen una
competencia especial en personsl- o relaciones -de trabajo, sin embargo cada
gerente retiene sus responsabilidades personales para administrar a la gente.

Esto es verdadere, debido simpleménte a que la administracién de personal
es el corazén y la esencia de un gerente.

Las personas son nuestro recurso mas importante. La administracién de perso-
nal no es alge que se puede delegar al departamento de personal,

* Una caracteristica distintiva de la administracidén de recursos humanos
ha creado una gran confusibn, si los gerentes no pueden pasar sus responsabili-
dades para administrar personas. porque crear divisiones y departamentos de
personal si pueden delegar responsabilidades para manejar dinero, finanzas,
materiales, propiedades, compras, ventas, créditos, produccidn y préstamos.
Porque no se puede delegar la administracidén de personas y si el departamento
de personal no puede manejar la administracién de personas. ¢ Para que existe?.

El trabajo del administrador es el de obtener que las cosas sean efectuadas
a- través de otras personas., El administrador es un lider, un supervisor y
un. director. Su tarea crucial es la de dirigir, movilizar y encabezar las
energlas y esfuerzos de aquellas personas a quienes administran, Esta capacidad
es crucial sin ella podra ser un gran cientifico, técnico, inventor o erudito
pero no puede ser un administrador efectivo. Esto no significa que el adminis=
trador efectivo no tiene necesidad de las contribuciones de un departamento
de. personal formal, por el contrario, tal departamento puede ser Gtil para
él y esencial para la organizacién total de trabajo, puede obtener consejo
y asistencia de los miembros del departamento. Filos pueden mantenerlo al
dia sobre el estado del arte; puede sugerirle cémo mejorar su administracidn
de personal;. puede prestarle una amplia gama de servicios profecionales y
téchicos, tales como los de reclutamiento, seleccién, administracién de sueldos
y salarios  negociacidén colective y muchas otras. Un gerente de relaciones
puede cooperar con él en la planeacidn, provisién de personal, organizacidn
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y administracién de su Areca de accidn.

Cada administrador debe desarrollar y mantener su competencia
en la administracién de personas, debe obtener y mantener a las
personas adecuadas ayudarlas a desarrollarse para llevar nuevas
responsabilidades, mantener su interés, su lealtad y su entusiasmo

Existe una gran diferencia entre la funcidn de administracidén
de personal de los adninistradores y las funciones o actividades
del departamento de personal.

Exiten departamentos especializados que pueden ayudar a estas
responsabilidades.

2,2,2. Elementos Escnciales en una Gerencia de Recursos Humanos

Dentro de 1la gerencia de personal existen divisiones
los departamentos mas antiguos fuerdn llamados de personal enfati-
zaban las relaciones administrétivas con los empleados individua~
les, conforme se desarrollardén los sindicatos y los administra-
sores se .encontrardn negociando y administrando contratos colec-
tivos o casos de trabajo, se obtuvo participacién especializada
per parte de directores, gerentes y departamentos de relaciones
de trabajo. En muchos casos las divisiones de personal y divisio-
nes de trabajo se combinardn frecuentemeante con un cambio de
titule a relaciones industriales. ’

El mis comin en la practica es el de administrador de personal
o gerencia de Recursos Humanos desde la segunda guerra mundial,
varias firmas han propuesto enfatizar su reconocimiento del signi-
ficado de los recursos humanos y han creado la posicién de gerente
de ‘energia humana. Los intereses federales en los problemas de

energia humana han impulsado este desarrollo.

Responsabilidades:

La divisién o gerencia de administracidén de recursos humanos
puede proveer una variedad de  elementos y servicios técnicos
y profesiunales a los administradores en la linea.

Pueden también desempeifiar un papel importante en la administra-
cién general. El1 interés especial del departamento es la adminis-
tracién de personas, como un subproceso importante en el proceso
total de administracidn.



Este proceso ha sido descrito en un volumen cada vez més abun-
dante de literatura. Adam Smith seiflald el proceso como una combi-
nacién de recursos, los factores de la produccidn que son tierra,
trabajo y capital, para obtener las metas de la organizacidn
y los administradores obtienen, procesan encuentran y emplean
recursos, desarrollan bienes y servicios y encuentran mercado
para su produccién.

La- administracién de recursos humanos es esecncial en. cada
una de las funciones. Cada administrador que planea, provee per-
sonal, organiza, dirige y controla, nccesariamente lleva a cabo
estas funciones a través de personas y las aplica a éstas, sus
responsabilidades incluyen .planear con respecto a las personas,
organizarlas; llevar los puestos con perseonas .y aplicar controles
a las mismas.

Los recursos humanos es una responsabilidad penetrante, inse-
parable de 1la administracién. no es toda la édministvracién sin
embargo, es un subsistema importante en el sistema total de admi-

nistracién.
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cCaPITULO 111

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO

PARA URA
.GERENCTA DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Organizacién de la Gerencia de Recursos Humanos

La -finalidad de una organizacién de Recursos Humanos serd en
principic como la tarea de organizar, delegar, supervisar y/ o
estimular

Indicando lo siguiente:

a), Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben

ser organizades para el trabajo, antes de que puedin delegarse

dichos puestos de trabajo.

b). Que la delegacidn que incluye el establecimiento de normas
de trabajo procedan al acto de supervisidn. )

c). Que motive al personal cuande las normas de trabajo son
delegadas estimuladas y cuando se reconoce y recompensa la
ejecucién de trabajo por parte de los suvpervisores.

Hay que toﬁar en cuenta que esta accidn no se limite al desarro-
1lo de un manual de organizacién de Recursos Humanos sino gque
camprends la cristalizacidn de los objetivos y politicas de 1las
Cias; y .una apreciacidn de las habilidades 'y posibilidades del

,personal con que se cuenta,

Por lo que un Manual de organizacidn de Recursos Humanos debe
tener una continua actualizacidn de planeacidén para organizar
los cambios en la organizacidén y se hardn con tanta frecuencia



como sea necesario a8 fin de resolver los problemas administrativos
que se presenten y asi capitalizar oportunidades de mejorar los
resultados de las operaciones de Recursos Humanos en una empresa

u organizacién.

Breve andlisis de ¢ Cual puede ser la composicidén de una Geren-
cia de Recursos lumanos en su organizacién y distribucidn en
una empresa de acuerdo a su magnitud.

1. Para Empresas Pequeifias:

a). Personal: Un jefe de personal y secretaria.

b). Local: Sala de Recepcién y un privado.

2. En_una Empresa Mediana:
a). Personal: Un jefe de personal encargado de politicas,
Investigacién, Desarrollo y Pretaciones.
b). Un auxiliar encargado de relaciones laborales, adminis-
trativoes de sueldos, higiene, seguridad 'y servicios
médicos.
c¢). Un encargado de seleccién y adiestrdmiento, una secreta-
ria encargada de avisos al 1.M.S.S. y archivo de per-
sonal.
d4). Local Sala de Recepcidn, Despacho del jefe, privado
para entrevistas, enfermeria; pard examenes y primeros

auxilios.

..3. Para Empresas Grandes:
a)., Personal: Un Gerente de Personal

Un Sub- Gerente Encargado de Relaciones Labo-
rales. . »
Un ~ Auxiliar Encargado de Contratacién .de
Empleo.
Un Auxiliar de Sueldos y Salarioes.
Un.Jefe de Servicios Medicos.
Un Encargado de Higiene y Seguridad.
Un Encargado del I.M.S.S.
Un Encargado de Prestaciones Laborales,



FUNCIUNAMIENTOS.

La Organizacién en la Gerencia de Recursos Humanos.
1. Una Gerencia de Recursos Humanos
2, Dos Secrectarias
3. Local con sala para recibir solicitantes o visitas.
Toda Informacidén, Documentacidn, Estudios, etc; de la Geren-
cia-de Recursos llumanos estd dividida en nueve puntos.

bocumentacidén Oficial

Capacitacién y Adiestramiento

Seguridad e Higiene

Sueldos y Salarios

Pretaciones

Ausentismo

Estudios y Estédisticas Realizadas

Expedientes Individuales de los Trabajadores

O N W N

Formas para uso de la Gerencia de Recursos Humanos

1. Documentacién Oficial:

Son documentos oficiales todos aquellos que en cualquier
momento, -alguna autoridad puede exigir y se les debe mostrar
los cuales son: ' ‘

a). Avisos de alta, baja y modificacién de salarios para el
1.M.8.8.

b). Cédulas de Liquidacién de Cuotas Obrero-Patronales T1.M.S.S.

c). Avisos de ‘Accidentes de Trabajo (INSS)

d). Incapacidad por enfermedad (IHSS)

e). Correspondencia en General (IMSS)

£f). Infonavit (aviso de baja)

g). FONACOT (listas de Trabajadores)

h). Contratos de Trabajo

i1). Cartas de Renuncia y Recibos de Gratificacidn

i). Néminas

k). Capacitacién y Adiestramiento

1). Seguridad e Higiene
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6.

Capacitacidn y Adiestramiento:
a). Carpeta Exclusiva para:
~ Politicas a Seguir
Planes y Programas'
- Resultados
- Copias de Papeles Oficiales de S.T.P.S.
b). Folders de cada uno de los cursos de la Gerencia de
Recursos Humanos
c). Carpeta que contiene boletines de cursos para funciona-

rios y personal de confianza.

Seguridad e Higiene:
a). Carpeta que contiene records, estadisticas de accidentes

de trabajo, ctc.

Sueldos y Salarios:
a). Carpeta con los sueldos y salarios de todo el personal,

asi como estadisticas de aumento de politicas, etc.

Pretaciones:

a). Carpeta con toda la informacidén sobre cada una de las
prestaciones y politicas que se sigue, Dividida en
dos: Prestaciones de Ley: en donde se explica lo que
marca la misma y prestaciones otorgadas por la organiza-
cién en ddnde sefiala politicas para su otorgamiento.

b). Carpeta que contiene informacidén de las prestaciones
que otorga la empresa'ejem: Medida de Ropa de Trabajo,
contenido . de * la canasta  navidefia, articulos para el
paseo anual,” dia -de -reyes, sdéguro. de vida, qudo de
ahorro, médicos de 1la enmpresa, incentives, dias de

asueto.

Ausentismo y Relacidn de Personal:
a). Folders de records y estadisticas asi como politicas

a seguir sobre el ausentismo y rotacidén .de personal.

b). Tarjetas de registro individual de ausentismo donde
nos permite saber en cualquier momento el nimero de:

dias reales trabajados por cada persona.



7. Estudio: )
Son -estudios - elaborados o adquiridos por la Gerencia de

Recursos Humanos.

- Reglamento Interior de Trabajo
-"Contrato Individual de Trabajo por tiempo determinado
- Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Indeterminado
-~ Proyecto de Sindicato
-~ Directorio de Empleados
- Manual de Orientacién .
- Cuadro Comparative de Prestaciones con Diferentes Cias,
de .la Localidad
~ Analisis de Puestos
- Audio - Visual de las empresas
- Contratos Colectivos de Trabajo de Algunas_Cias.

8. Expediente Individual de Trabajo:

Se lleva una carpeta para cada uno de los trabajadores en la
que se encuentra informacién general, asi como hojas de solicitud
de permisos y faltas al trabajo recibos por ropa para el trabaje,
equipo de seguiridad, actas levantadas al trabajador, etc.

9. Formas para uso del Departamento de Recuros Humanos:

Son todas aquellas formas exclusivas de la Gerencia para su
funcionamiento ejem.

- Formas de alta o baja del I.M.S.S.

- Bajas o altas al INFONAVIT

- Papeleria de la direccién general de la empresa.
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3.5 Funciones y Actividades :de Una Gerencia de Recursos

Humanos.

La funcidn principal de una Gerencia de Recursos Humanos dentro
de una empresa es la de asesorar a la direccién asi{ como a 1las
dependencias de 1linea y este deberd ser precisamente el jefe
de linea en relacidén a sus subordinados y debe proveer los servi-
cios especializados a los jefes de linea y a la direccién, pero
no tendrd sutoridad 1lineal (excepto en su departamento) contando
Gnicamente con esa autoridad, la gerencia de recursos humanos
debe asesorar a cada gerencia de linea para que cumpla mids adecua-
damente con su labor.

Siendo la gerencia de recursos humanos algo elemental dentro
de toda organizacién ya que el elemento humano es el factor mas
importante y valioso en la empresa.

Jerarquicamente tiene un nivel igual que las gerencias restan-
tes a nivel coorporativo.

-El objetivo de la funcién de recurscs humanos serd de desarro-~
llar 'y administrar, los objetivos y politicas, programas y proce-
dimientos para proveer una estructura administrativa eficiente,
empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaccién en el trabajo y iuna adecuada seguridad dentro del
mismo, asesorando todo lo anterior a 1a linea y a la direcciédn,
son el objetive que redundard en beneficio de la organizacibn

los trabajadores y 1a colectivad.
Funcién:
La funcién es que todos los puestos sean cubiertos por personal

capaz, apto y eficiente de acuerdo a una adecuada planeacibn

de recursos humanos.
Sub - Funciones:

Reclutamiento.- serd de buscar y atraer solicitantes capaces
para cubrir las vacantes que se presentan:
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Siempres que se presenten los casos .de vacantes y antes de recu-
rrir a personas externas hay que. revisar las internas para ver

si pueden cubrirlas y tengan un ascenso.

La seleccién y contratacién; tener identificadas las fuentes
de reclutamiento y contratar personal adecuado para los puestos
vacantes. Todo esto se hard en base a las habilidades y aptitudes
de los solicitantes a fin de tener una decisién sobre bases mas
firnes para ver cuales tienen mayor potencial. para el desarrollo
y desempefio de un puesto actual como en un futuro ya que esto
beneficiard a la organizacidn.

Para llevar a cabo esta seleccidén objetiva deberd recurrirse
al uso de técnicas como andlisis de puesto, pruebas técnicas,
encuestas socioecondémicas, etc; a fin de poder eliminar o aceptar
las decisiones.

Exite un ntmero indefinido de funciones para dicha gerencia,
asi como un gran nimero de técnicas que generalmente se aplican
como actividad especifica de esa perencia.

Las funciones que enseguida mensionamos son bésicas para el
moderno departamento de personal y son las siguientes:

a). INTEGRACION:

1. Funciones de Adminisién y Empleo: En el que se comprende
el reclutamiento, seleccidén contratacién y la introduc-
¢idén del personal.

2, Funciones de ELntrenamiento: Comprendido como las que
se les dan a los trabajadores, supervisores y ejecutivos
por - medio - de -la capacitacidn, del -adiestramiento y
de la formaciédn.

3. Funciones de Higiene, Seguridad y Medicina Industrial;
comprenden las técnicas en cada uno de estos aspectos
e incidentalmente 'toca las prestaciones que el segurc

social proporciona a los trabajadores,



b). DIRECCION:

1Funciones para elevar la moral del personal. Comprende

técnicas para conocer analizar y ajustar la rotacién,
ausentismo, retardos y la indicacién de medios tales
como las entrevistas periodicas y de salida, sus regis-
tros y estimulo, etc;.

2.Funcién de Relaciones Laborales: Comprende los aspectos
de negociacién de la contratacién colectiva, lo que
corresponde a la administracién de personal; los ajustes
de la contratacién del trabajo, politicas fundamentales
asi como .1a formacién y empleo de los reglamentos de
trabajo. ‘

3.Funciones Relativas a 1la prestacidén de servicios de
bienestar social o beneficios adiconales al salario
comprende los criterios y actividades para dar servicios
al personal y colaborar en las actividades de los traba-

dores.

" 4,Funciones Relativas a la Administracién de Sueldos y
Salarios: Por su importancia, su unidad temitica y su
amplitud estas funciones constituyen la segunda.

c). CONTROL:
1.Funciones de Registro de Personal: Comprende la estruc-
turacién y manejo de los archivos, Kardex, Tarjetas
e Indices, todos los aspectos del personal.

2.Funciones de Auditoria de Personrl:Comprende los siste-
temas para conocer, en la propia empresa y en 6:fas
el estado 'y funciones de sistemas de personal, a’ fin
de poder preveer a su constante adaptacidn y mejoramiento
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3.3 Politicas que describen las principales

estrategias en una Gerencia de Recursos Humanos

Las politicas cuidadosamente son vitales para la administracién

’de nuestra persona; debido a que toda persona, es sencitiva a
cualquier diferencia de trato, sin importar lo ligeras que sean,

o que reciban beneficios en comparacién con otras personas, algo

que obstaculiza muy rapidamente la eficiencia y moral de trabajo

del empleado o trabajador es el que el jefe muestre favoritismo

cuando toma una decisién con la relacién a promociones, vacaciones

aumento de salario, asignacibén de puesto, tiempo extra, etc.

Es por eso que toda empresa no debe presindir de las politicas

'ya que estas no solo son buenas para los ejecutivos o para los

trabajadores sino que beneficiar a toda la empresa.

POLITICAS QUE SE CREEN CONVENIENTES MANEJAR EN_UNA

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

* 1. Proporcionar al trabajador atravez de los canales adecua-
das, la informacidn y asesoria necesaria para el mejor
ejercicio de sus derechos y cumplimientos de sus obliga-
ciones.

* -2, Cumplir oportunamente. con todas las prestaciones "a que
.tienen derecho los trabajadores o empleados.

# 3, Proporcionar el estudio y la medicién del trabajo como
préctica sistemadtica de 1los responsables de procesos
y como basc del conocimiento de la suficiencia de los
Recursos. Humanos.

* 4, Las empresas deben considerar al factor humano no solo
como el de mayor nobleza y dignidad entive los que inter-
vienen en la produccién, sino el que condiciona la efica-

cia de todos los demds.
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*10.

Como elementos esenciales en el trato de personal se con-

sidera los siguientes:

a) El garantizar a este su libertad e independencia,
mientras no violen los derechos de otros trabajadores

o de la empresa.

b) El de garantizar su integridad y seguridad fisica,
econdmica y moral.

¢) El1 favorecer su desarrollo, de modo tal que el trabha-
jador pueda perfeccionarse no a pensar en su trabajo
sino atravéz de su trabajo. .

d) El ser escuchado en todo aquello que sea de su incum-~
bencia, y el de acceder de acuerdo a sus capacidades.

Emplear a los individuos sdlo con base a su capacidad

e inteligencia, salvo casos extraordinarios.

Reconocer a cada persona como individuo conciente y capaz,

de desarrollar sus habilidades laborales.

Implementar continuamente la accién afirmativa y positiva
que . asegure que se estan proporcionando oportunidades
iguales a todos los miembros de la organizacién asi como
los solicitantes de empleo, sin tomar en cuenta, raza

color, edad, religion, nacionalidad, sexo.

Revisar periodicamente el desempefio de todos los miembros
del personal y mantenerlos informados con relacién a
su nivel 1laboral proporcionando orientaciédn continua
para ayudar a progresar a los miembros del personal por
medio de capacitacién y adiestramiento en las diferentes

2
areas.

Promover a los individuos calificados para ocupar a las

vacantes en posiciones mas avanzados.
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11, Administrar los salarios “individuales de manera que
reconozca la importancia relativa de cada puesto,. ¥y

recompensar los desempeiios meritorios.

12. Proporcionar un amtiente atractivo 'y eficiente, mante-
niendo buenas condiciones fisicas de trabajo y apoyando

las relaciones armoniosas del personal.

13. .Considerar el entrenamiento, capacitacién planeada,
a la educacidén y las actividades de progreso del personal
como una inversién mutua de los trabajadores y las empre-

sas.

14, Animar a los miembros del personal, trabajadores y grupos
en general a participar eficazmente en las diferentes
actividades de las empresas para la consecucién de sus

objetivos.
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3.4 Reclutamiento, Seleccidén e Induccidn

Reclutamiento:

Objetivos: Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir

‘las vacantes que se presenta.

Politica: Siempre que se presente una vacante, antes de recu-

-rrir a fuentes externas debera procurarse por cubrirlas en igual-~

dad de circunstancias, con personas que ya esten laborando en
las empresas y para quienes esto significard un ascenso.

La anticipacién de los requerimientos de personal es basica
y fundamental, puesto que se necesita mucho tiempo para reclutar,
seleccionar, contratar e introducir a los empleados para muchos
puestos - de las empresas es esencial preveer las vacantes .con
la mayor anticipacidén posible. Esta serd cuando la planeacién
del personal de las empresas este bien delimitado, puesto que
la carga de trabajo de las empresas y sus necesidades de personal
estarin determinades por sus ventas, la planeacidn respecto a
esta. funcidén nos permite anticipar la demanda de los clientes

y lograr un ritmo de produccidén mas estable.

Conviene distinguir: {uentes de abastecimiento y medios de
reclutamiento.

Aunque guardan enormes semejanzas son cosas distintas los luga-
res en que podre encontrar personal y la forma de atraerlo =&
la empresa. La distincién tiene ventaja positiva de que una fuente
de abastecimiento puede ser buena pero parece mala por lo inade-
cuado del medio de reclutamiento y viceversa.

Para elle existen fuentes de abastecimiento como:

1. Fuentes Internas

2. Fuentes Externas



1. FUENTHES INTERN

E1 Gerente o Jefe de personal no debe confiar demasiado
en. las fuentes de personal internas para cubrir los nuevos puestos
per -arriba del nivel iniciacidén. desafortunadamente, debido a
que estd familiarizado com sus propios empleados y con ‘sus defi-
ciencias.

El Gnrente o Jefe puede considerar que los solicitantes exter-
nos de los cuales conoce relativamente poco, estén mejor califica~

dos de lo que en realidad sea el caso.

Por otra parte,si el gerente ignora las fuentes externas para
cubrir los nuevos puestos arriba del nivel inicial, esta préctica
puede servir para proteger a sus empleados de la competencia
de candidatos fuera de la empresa, quienes pueden tener califica-

ciones superiores a estos empleados. El uso de las fuentes inter-

nas, si sirve para. impedir despidos o para crear oportunidades:

de promocibén para los empleados puede ser beneficios para la
moral de trabajo y puede hacer que las empresas obtengan utilida-
des por la inversidn que tiene en el entrenamiento de sus emplea-—
dos, sin embargo las fuentes internas pueden resultar poco satis-

factorias =i no existen individuos disponibles dentre de las

empresas. que tengan las calificaciones necesarias para determinar

vacantes. Ademds, el personal experto contratado del exterior
puede ayudar a rteducir las ideas idoneas en una organizacién

aportando nuevas ideas y conocimientos para el propio empleado.
2. FUENTES EXTERNAS:

Exiten muchas fuentes externas de las cuales es posible
reclutar personal.

Algunas de ellas pueden usarse para cubrir una variedad de
puestos, otras solo pueden utilizarse para ciertos tipos de pues-
tos, tales como para personal ejecutivo profesional, técnico
de oficinas y de empleados en. gencral. Las fuentes especificas
utilizadas por el Gerentd o Jefe de personal dependeran de fac-

tores;

i
{
;
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tales como:

Tamafio de las Empresas, sus recursos y sus condiciones eEonémi—
cas.

Algunas de las principales fuentes externas de solicitantes,
ain cuando no. necesariamente en su orden de importéncia son las
siguientes: :

a) Anuncios

b) Instituciones Educativas

c) Agencias de Empleo

d) Recomendaciones de Empleados

~-e) Solicitudes Extemporaneas

f) El nepotismo

g) Sindicates

h) Otras empresas.

a). Anuncios:.- Cualquiera que lea los periddicos esta familia-
rizado con las fraces '"se necesita” y '"se solicita" en la seccién
de anuncios.

La radio, la T.V, los anuncios fuera de las empresas, asi como
las revistas y los periodicos pueden, por consecuencia ser utiliza-
dos como medio publicitario para intentar llegar hasta los solici-
tantes interesados, con los que en otra forma no se podra estable-
cer un contacto.

Los .anuncios tienen la ventaja de permitir alcanzar un gran
auditorio 'y de proporcionar otra fuente bosible de solicitantes.
Estos medios suelen ser  utiles cuando se trata de personal muy
calificado en el qua facilmente pueden precizarse los requisitos
necesarios y en el que no habrd un nilmero exagerado de solici-
tantes, en caso contrario, la experiencia ensefia que atraenm un
enorme nimero de candidatos la mayoria de ellos poco valiosos,
aumentando inecesariamente el costo de seleccién.

b).Instituciones Educativas: . La creciente. demanda de personal

que cuente con grados acidemicos superiores en los campos adminis-
trativos cientifico y técnico ha llevado a muchas compafiias a
ocupar de un reclutamiento més vigoroso de graduades en las secun-
darias, escuelas comerciales y. universidades. Puesto que estas
instituciones educacionales eliminan a muchos de los estudiantes,
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menos capaces, también desarrollan una cierta funcidén de seleccién
‘para las empresas. Este hecho, sin embargo pueden tentar a algunas
compafilas a 1llevar posiciones con graduados que poseen mayores
capacidades que los que demandan los puestos de estas. personas
y cuando si sigue esta practica, puede esperarse que muchos de
las candidatos, pierdan pronto el interes y renuncien.

Algunds colegios .y universidades tienen el servicio para ayudar
a sus estudiantes a encontrar una colocacidn que p»ropo,rciona los
registros de los graduados que buscan empleo. Estos servicios
de colocacidén (bolsa de Trabajo) pueden -ser de ayuda para los
reclutadores al ayudarlos a localizar candidatos calificados ya
arreglar entrevistas con ellos y a deseminar folletos, manuales

.y otra literatura de las empresa a las personas interesadas.

c).Agencins de Empleos:.- puede ser posible que en ocaciones

las empresas, aprovechen la ayuda de las agencias de empleos para
reclutar sclicitantes. Estas agencias, pueden servir como- una
extencidén del departsmento de empleos, que difieren considerable-
mente en termino de sus politicas, servicios, costos y el tipo
de solicitantes que pueden ser obtenidos através de ellos.

Algunas agencias reciben el apoyo plblice u operan sobre base
de no perseguir lucro, mientras que otras como empresas lucrativas
marcan honorarios para el solicitante y/o para la empresa. Las
agencias de empleos pueden suministrar solicitantes que represen-
tan una variedad de -Areas -ocupacionales o pueden proporcionar
solicitantes solamente para ciertos puestos profesionales, técni-

cos de oficina, obreros y domésticos.

d).Recomendaciones de Empleados:.- Los empleados en general

pueden ser utilizados para ayudar a su compaiiia a localizar solici-
tantes calificados.

Una alta moral puede hacer que los empleados sean voceros de
su compafila y puedan contribuir indirectamente al reclutamientao

de los solicitantes necesarjos. Cuando se requieren solicitantes



con habilidades y existen escases de estos, el uso de premios e incentives
puede ayudar a estimular al empleado cn sus esfuerzos de reclutamiento.

S1 un empleado conoce a un solicitante y considera que haria un . trabajo
aceptable para la empresa y si el solicitante es una persona con quién é
empleado estd dispuesto a trabajar y a asociarse, el empleado tiene un interés
definido para recomender el solicitante, para ser contratado por la Cia.,
el empleado en cierto sentido, coloca en juege su propia reputacidn su senti-
miento de involucramiento puede ser ventajoso para que el cnpleado tenga un
gran interéds para ayudar a mejorar el comportamiento y el desempefio del indivi-
duo  para demostrar que éste es satisfactorio. Adn cuando los emplieados pueden
tomar precauciones al hacer recomendaciones es posible que cometan errores -
o verse influido indebidamente por la amistad personal. Es importante que
al utilizar las recomendaciones de los empleados como un medie para llenar
vacantes, la gerencia debe estar alerta sobre el peligro potencial de construir
camarillas compuestas de empleados de la misma escuela, iglesia o algin otro
grupo.

e), Solicitudes Espontaneas:.- Las empresas rveciben diferentes nlmeros
de solicitudes esponténeas en dins no precstablecidos por la empresa, es decir
la empresa reciben una vez a la semana las solicitudes en un auditorio o lugar
adecuado. para tal motivo. Estos individuos o solicitentes hacen su solicitud
al momento de presentarse o llevarla ya escrita. Si la persona
ya tiene experiencia en la busqueda de empleo, hacen un curri-
culum. vitae personal.

A un cuando 1a fuente de solicitantes espontdncos puede no proporcionar
un elebado porcentaje de candidatos aceptables, no.debe ser ignorada, el hecho
de que los individuos tomen la iniciativa para solicitar empleo puede indicar
que tienen mucho interés en la empresa y un deseo definido de trabajar cn
ellas. .

A causa de este hecho y de la necesidad de mantener buenas
relaciones piiblicas, toda persona que solicite un trabajo debe



ser tratada con cortesia, considerscidén y amabilidad, sin tomar
en cuenta §i su solicitud haya sido & no directamente formulada.
Las aclicitudes espontdneas de personas que parecen bien cali-
ficados pero que no pueden ser contratados inmediatamente, deberdn
mantenerse archivadas, las yue pasarian a formar el archivo "de
solicitudes muertas, que el solicitante pudo no ser admitido
inmediatamente, pero en otra circunstancia nos sea iril en empleos
de futuros vacantes a corto y mediano plazo.
£). El Nepotismo y Contratadns:.- La contratacién de

parientes es un componente inevitable de los programas de recluta-
miento sobre todo en lo que se refiere a las familias de los
propietarios de les empresas, tal politica no necesariamedte
conincide con el reclutamiento a base del merito, sino gque tiene
interés respecto de la lealtad. a la empresa coma compensacidn
a sus desventajas.

Contratados, Para ajustarse a las necesidasdes de personal fluc~
tuantes a corto plazo y particularmente desarrollada en el campo
de la administracién.

La firmn no solamente obtiene personas bien entrenadas y se-
leccionadas, sino que también evita cualquier tipo de obligaciones
legales,. tales como'pensiones, seguros .y otros beneficios propies
de los contratades por tiempo completo.

g). Sindicatro de Obreros:.- Los sindicatos son una de
las fuentes principales para obtener solicitudes para diversos
tipos de puestos. Algunass veces los sindicetos tradicionales
han estado en posibilidad de mantener control scobre el suministro
de un tipo de trabajadores en particular a través de sus programas

de aprendizaje y por medio de sus contactos de trabajo,

Los sindicatos deben también de concentrar esfuerzos de recluta-
miento. Las desventajas por el control monopolista de mano de
obra son a menudo compensados al menos parcialmente, por el aharro
en los costos de reclutamiento con una gran proposicidn de la
fuerza laborsl organizads con los sindicstos éstas constituyen
una importante fuente de personal dispenible para la empresa
gue la hace. Los sindicetos proporcionan un servicic econdmico
y muy Gtil salve psra el personal de confianza que la empress
libremente contrata.
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Seleccidn:

La seleccién es el proceso de determinar cusles de los solici-
tantes de empleo, son lo que mejor llenan los requisitas de 1Ia
fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones en las empresas
En algunos casos, estos solicitantes pueden ser cvaluados para
su puesto espec{fico vacante, en el cual pueden estar interesados.
Sin embargo, muchas veces debido a las continuas necesidades
de nuevo personal, los solicitantes pueden scr evaluados tomando
en cuenta los requisitos para cierto nimero de puestos distintos
que estén vacantes o pueden estarlo.

Dedicandose a un proceso continuo de reclutamiento y seleccidn
tanto para los vacantes prescntes como para los futuros. [Lste
es uno de los puntos mis importantes. Pues cada vez se ponen
un méximo de atencidn al proceso de seleccién debido a que es
elemental para crear calidad a las ecmpresas,

La seleccién de personal en las empresas es un proceso dificil
que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y
personalidad de 1los solicitantes, con las especificaciones de
los puestos. La Gerencia de Recursos Humanos es responsable de
la seleccidn y debe tener tanta informacidén como un objetivo
y una politica que los zufa.

El objetivo seria el de analizar las habilidades y capacidades
de los solicitantes a fin de decidir sobre hases objetivas, cuales
tienen mayor potencial para el desempeiio de un puesto y posibili-
dades de un desarrollo futuro tanto personal como empresarial.

La politica es objetivn.y deberd recurrirse al uso de técnicas
como del anAlisis de puestos, las pruebas teéricas, psicométricos,
encuestas socioecondmicas, etc; a fin de eliminar hasta donde
sea posible la subjetividad en las decisiones.

La Gerencia de Recursos Humanos auxilia a cada ‘empresa y
a sus entidades administrativas, a prestar varios candidatos
idéneos pero la decisidn final corresponderid en primera instancia
a las dreas de Recursos Humunos en segunda al jefe de la unidad.

- 35 -



Proceso de Seleccidn:

El proceso de secleccién se inicia cuando ‘se presentan las

vacantes en las empresas asi como de actos de transferencia de

proao

ciones de separaciones o por aumento autorizado de. personal.

Los pasos que se encuentran en el procese de seleccién son los siguientes:

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Pa

Recepcidédn de Solicitudes

Entrevistas Preliminar

Llenado de las Formas de Solicitud

Pruebas de Empleo

Entrevista

Investigacién de Antecedentes

Seleccidén Preliminar en la Gerencia de Recursos Humanos
Seleccién final del supervisor de Gerencia de Planta
Examen Médico

Asignacién

sos del Proceso de Seleccién:

Los  pasos mis usuales y en el orden que se suelen emplear; el conjunto

de medios técnices de que nos ayudamos pare lograr la realizacién del principio

" La persona adecuada para el puesto adecuado " son los siguientes:

1.
2.
3

4,
3.

1

Hoja de Solicitud

Entrevista .
Pruebas Psicaotécnicas y/o Pricticas
Inveétigacién

Examen Médico

En_la Hoja de Solicitud: La empresa requiere que llenen las formas ade~

cuadas, ya que proporcionan un método bastante rdpido y sistemitico para obte—

ner una variedad de informacién acerca del solicitantes, domo referencias -

person
por el
2,

armas

ales, historia de trabajo, educacién, ete; todo esto puede ser registrado
solicitantes si puede leer y escribir.

Entrevista: se ha dicho que la entrevista es una de las mds valiosas

de que dispone el administrador. La. que se hace para completar datos

del solicitante conocida como entrevista de fendo ticne un valor incalculable,

sélo que como toda entrevista, vale lo que valga el entrevistador,
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Es conveniente, que la sala de espera esté correctamente arre-
glada, por que ella dard al solicitante la primera buena impresién
de la empresa. Es conveniente hacer las citas le¢ mids exactas
y puntuales posible, ya que de lo contraric se engendra en el

entrevistado un nerviosismo que tal vex entorpezca la entrevista.

Tipo de FEntrevista: Aunque son muy variades, . los esenciales

son:
1. Completar o explicar los datos de la solicitud
. Qué dirigid el solicitante a la empresa

. Qué espera encontrar en su trabajo

2

3

4. Qué necesidades tiene, cargas familiares, etc.

5. Estructuracidén fanmiliar, mas detallada que en la solicitud
6. Que sueldo espera y que trabajo le gustaria desempeilar
7 .

. Chales son sus aficiones principales y gustos.

Como Conducir una Entrevista en Forma General:

1, Recibir al solicitante lo mis amablemente posible

2. TIniciar 1la platica haciendole notar nuestro interés en
la entrevista y hablar unos minutos de cosas sin importancia

3. Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin de darle
confianza al entrevistado.

4. Cuidar la entrevista, mds que ser entrevistadas

5. Observar lo mejor posible la persona del entrevistado,
sus reacciones, cultura, expreciones y presentacidn.

6. Cerrar la entrevista anunciando que no podemos proporcionar-
le trabajo por tal o cual ‘motivo o bien citandolo- para
el tramite siguiente

7. Hacer inmediatamente después que se ha ido un resumen por
escrito de todo lo observado en 1la entrevista anotando
lo principal.

Al comienzo de la entrevista conviene hacer preguntas inocuas

displacientes, que ayudan a disipar la inquietud del postulante.



Ejem., " ¢ tuvoe alguna dificultad para encontrar el lugar ?"

o para ‘solicitantes foraneos "¢ Se siente usted. comodo en . su

nueve hogar y en la ciudad ? ",

Los comentarios sobre el tiempo son siempre anénimos y permiten
que .ambas partes se pongan de acuerdo.

Evitar empezar una entrevista con una pregunta que puede inter-
pretarce como un reto. cjem "¢ Por que cree usted que pucde desem-
peiiar este puesto ?" colocard al entrevistado a la defensiva
y probablemente al curso de informacién. Este tipo de preguntas
debe de hacerse en una etapa posterior de la entrevista.

Al ir ahondando la platica con el entrevistador su interrogato-
rio podré distinguir al buen candidato del mediocre; y asi no
se incurréd en los errores comunes de las entrevistas.

Hay 6 errores comunes en las entrevistas son:

1. " Soplar "

2. Intimidar al Postulante

3. Hablar Demasiado

4. Tomar Demasiadas Notas

5. Utilizar vocabulario tedrico ante un entrevistado no técnico

6. No Escuchar Como se Debe

1. Soplar: Respue:tas prefefidas al postulante, el entrevista-
dor hace saber al candidato directa o indirectamente lo que desea,
Preguntas retdricas tales como " Usted, tiene experiencia en
"

contabilidad no ? provocan un " si alin cuando. la experiencia

del postulante sea minima.

2. Intimidar al Postulante: De este modo puede cortarse toda

la comunicacidn sustantiva; entre los ejemplos tipicos de acclones
intimidatorias estdn las siguientes: hacer esperar al candidato
durante un periodo injustificadamente largo, utilizar ‘umn tono
de voz hostil, preguntas amenazantes. lay entrevistadores que
se valen de estas técnicas pava provocar la fortaleza. Quieren

averiguar si el postulante soportard las presiones del empleo.

W
o
[}



n "

pero estas thcticas con Stress rara vez tienen éxito,

El candidato que las sobreviva serd un honbre r.empladé. pero
el entrevistador no habrd determinado si puede desenpefiar en
&1 puesto o nb.

3. Hablar Demasiado: no hay que pasarse demasiado tiempo ha-

blando del cargo, de la empresa o de si mismo porque se puede
lograr, impedir que el postulante proporcionc informacién vital,

4, Tomar Demasiadss Notas: Aunque las notas son impartantes,

escribir demasiado sobre 1la entrevista distrae y puede inhibir
a .la corriente de informacién de flujo del candidato.
S. Utilizar Vocabularjo Tedérico Ante un Entrevistado No Técnico

Hay que evitarloe lo mas que sea posible ya que de lo contrario
la fuente.de informacidén llegaria poco insegura, )
6. No Escuchar Como se Debe: Tal vez la recomendacién mds

importante para reslizar buenas entrevistas sea escuchar.
Un buen modo de mantener la concentracién consiste en dedicarse
a estudiar la expresibén facial del postulante y otras conductas
no verbalizadas. )
Otro aspecto de la audicién eficaz, es mantencr contacto visual
en el postulante sin fijar 1la mirada; evitar eanticiparse a lo
que diga el entrevistado.

Postulante Con Problema:

Si bien un entrevistador puede imponerse por mejorar su técnica
hay clertos problemas que se escapan a su control; los que crea
el postulante, puede que sean buenes candidatos pero que hagan
imprudente contratarlos.

Ejem: Postulante - Prol;lema.- el postulante demasisdo locuaz,
a cads pregunta responde con disertacién.

El ‘postulante Reacio: para superar la renuncia que suien ser
.~ efecto de ansiedad,  debe dedicarse miAs tiempo a establecer un
clima propicio; también en este caso puede dar buenos resultados
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‘hablar de cuestiones ahénimas o felicitar al postulante una vez
que éste afloja la tensidén y habla con desenvoltura, el entrevis-
tador puede entrar en detalles.

El Postulante con Alta Presidn: Este tipo de postulantes suelen
describir otros ofrecimientos recibides . principalmente de 1la
competencia y tratan de mostrar que si un entrevistador no toma
una decisién favorable de inmediato perderid un excelente elemento,
si se les apura a’'que den detalles o realizaciones, suelen respon-
der con vaguedades, nada concreto, tratan de presuadir al ejecuti-
vo de que aunque tienen ligera experiencia, pueden desempefiar
el cargo.

Existen otras maneras de realizar entrevistas:

Hay dos maneras hAsicas de variar el proceso de las entrevistas
una consiste en alterar el nimero de entrevistas para un postu-
lante y la otra en modificar las caracteristicas de la entrevista

misma.,

Las entrevistas por grupos y estructuradas al "alterar 1las
caracteristicas brindan a 1los ejecutivos un método diferente
de averiguacidn.

3., Pruebns Psicotécnicas y/o Précticas: Es indiscutible que

necesitamos verificar de algiin modo las capacidades que el postu-
lante posee para ocupar el puesto al que lo destinamos. Si una
revisidn de la forma de solicitud revela que no hay informacién
que decalifique al postulante, éste puede pasar por una o méas
.pruebas. psicologicas, de inteligencia, aptitudes de personalidad
que han sido seleccioradas sobre la base de los requerimientos
del puesto y de su valor para predecir el éxito probable del
postulante al mismo.

Debido a las consideraciones especiales sobre el uso de 1las
prucbas psicotécnicas y/o précticas cn 1a selecciédn de personal
puede lograrse investipgar lo siguiente:
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a). Cualidades en potencia pero no desarrolladas.

b). Cualidades ya - dessrrolladas que .tiene, capaces de ser
aplicadas de inmediato a su trabajo.

c). Que estudien la dindmica psiquica del postulante en diver-

sos niveles, con el fin de encontrar tendencias generales.

El fin de esta Gltima es tratar.de predecir con la mayor certe-
za. posible la conducta del individuo en relacién con su adaptacién
al trabajo y su promocidn posterior.

Entre las -pruebas - psicotécnicas y/o ypricticss mencionamos
las siguientes:

- Pruebas de Inteligencia

~ Pruebas de Aptitudes Multiples

- Prucbas de Destreza

- Pruebas de Habilidades Numerica

- De Razonamiento Verbal

- De Habilidad Mecénica

- De Velocidad

- De Personalidad

- De Creatividad y Criterio

- De Habilidades Administrativas

- De Interés

Algunos test ~estandarizasdos comercialmente disponibles.comun-
mente usados en las pruebas de personal ’

Para que la prueba o test psicologica pueda ser aplicado con
éxito, se requiere que esté determinado .Su estandarizacién; su
confiabilidad y su validez:i
a). La estandarizacidén - -de un test consiste en la determinacién
estadistica -de los minimos. y miximos para el grupo concreto de
personas a quienes habrd de aplicarse, ya gque ese grupé puéde
no ser igual a otros grupos de otra regibn, nacionalidad, nivel
o cultura. Este se puede nedir por porcentajes y otras formas
que se establezcan, ’ :
b). La confiabilidad se .refiere a garantizarnos que esta medida .
siempre .de una manera consitente y no de otra forma. Pues los
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resultados de su aplicacidén se refleja en las caracteristicas
correspondientes dentro de la ejecucién del trabajo asi, 1las
personas. que resultaron con los mas altos niveles de memoria,
con las que cl trabajo concreto demuestran tener buena mewmoria,
y el test serd valide.

Ho obstante que la estandarizacién la. confiabilidad y validez
no deben tomarse como infalible sino como induccidén muy valiosos
pero que deben comprobarse en la practica,

4. Investipacidén: Puesto que la mayoria de los solicitantes
2 un puesto,estfin anciosos por obtener empleco, se sigue que muchos
de ellos distorcionaran la informacién relativa s sus habilidades
y su experiencia. Algunos proporcionan informacidn completamente
falsa con objeto de alcanzar su objetivo.

Estas. tendencias requieren que 1la empresa tome toda clase
de precauciones segln el valor que dé a la informacién proporcio-—
nada por los solicitantes otro tipo de investigacién es la de
antecedentes no penales. El investigar en carceles, penitenciarias
preventivas, etc; - puede resolver que algln solicitante tenga
antecedentes penales que nos obliguen & no ocuparlo.

Una fuente de verificacidn tradicional generalmente se estable-
ce con los patrones anteriores, exmaestros, oficinas o negocios
de crédito citados como referencia para verificar la informacidn
perfectamente, también debe de incluirse las cartas de recomeanda-
cidén y se verificard tal como la duracidén con la empresa y puesto,
salario més alto recibido y alcances educacionales.

Esto se hace escribiendo para verificar 1la informacidén o me-
diante comprobacién tclefénica. Esta Gltima uo solamente es més
rdpida sino generalmente lleva al tipo de respucsta mas valiosa.

Como en muchas ocaciones la cléusula de admisién exclusiva
puesto por el sindicato en el contrato colectivo, impide que
estas encuesltas se realicen antes de la aceptacidén provisional,
ellos pucden realizarse durante el periodo dec pruebas.
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5. Exémen Médico: E1l exdmen médico suele ser uno de los pasos
finales en el proceso de seleccidn, dehido & que puede ser costoso
y porque debe hacerse de inmediato antes de la contratacién.
Las empresas cuentan por lo gencral con su propio médico y facili-
dades de laboratorio; partes de este exdmen como el de la vista
y el de ofdo pueden hacerse antes.

Un exdmen médico anterior al empleo es exigido en un gran
porceataje de las empresas y tienen como fines las siguientes:
a). Saber si el candidato padece enfermedades contagiosnas,

b)., Si tiene alguna enfermedad que pueda ser contraindicacidn
_para el puesto que se le ofrecia, ejem: hernias para esfuerzos
internos y trabajo pesado para personas debiles.

¢). Conocer si no sufre alguna enfermedad profecional,

d). Conocer si el trabajador no tiene indicios de ser alcohdlico
o drogadicto.

e)., Verificar sl sus sentidos como el oido y vista tienen la
agudezs normal.

£). Buscar si no tiene eigun defecto fisico que lo predispongs
a sufrir accidentes de trabajo. ;

g). Orientarlo sobre como puede curarse de sus enfermedades créni-
cas y prevenir las que puedan ocurvirle.

h). Investigar su estado general de salud.

i), Servir de bnse para la realizacién de cxadmenes periddicos
al trebajador para vigilar su estado de salud, prevenir o corregir
males que pudieran iniciarse sin que é1 lo sepa; todo esto ademas
de beneficiarlo mejorard la.eficiencia en e) trabajo.

Una vez que se hizd el exdmen médico lo mds completo para
verificar. el estado de salud del candidato y se ha decidido 1la
aceptacién y éste ha pasado las etapas de seleccidén anteriores
y esasignado & una posicién vacante en el departamento donde
el gerente y/o supervisor 1o ha entrevistado 'y acepta; en este
punto debe ‘iniciarse la orientacién y el entrenamiento en. el
trabajo.
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Cuando se decidid la aceptacidén del candidato al puesto, existe
la necesidad de complementar sus datos para integrar su expediente
de trabajo entre los que se encuentran; Fotografias, 1llenado de
formas de filiacidén y firmas del I.M.S.S., contrato de trabajo,
horarios, dias de pago, 1lugar de trabajo, prestaciones de ley
por parte de la empresa y la empresa en la que va a laborar. En
esta parte del proceso de fusidén o aceptacién es mutua; constituye
una parte bastante significativa -y es te=bién un proceso de socia-
lizacidén mediante la cual 1la organizacidén busca ser agente del
individuo para los objetivos de la empresa y. este se verd refle-

jado en la integracidén y convivencia entre la empresa y:el personal

INDUCCION

La Induccién: el objetivo principal de la introduccién es dar
toda la informacidén necesaria al nuevo trabajador, asi como todas
las actividades para lograr su répida incorporacién a los grupos
sociales que existen en su medio de trabajo, a fin de lograr una
identificacién entre 1 nuevo miembro y la empresa. La politica
bAsica serd publicar y difundir los objetivos y politicas de 1a
empresa, aceptando las criticas y sugerencias como una forma de
lograr una constante superacidén y hacer verdaderamente partici-
pes de ésta a los diferentes sectores que la componen o se.rela-
cionan con ella.

Esta introduccién se daré en la Gerencia -de personal, en ¢l
suelen darse al nuevo trabajadar informes de la siguiente natu-
raleza: :

1. Idea de la empresa en que va a trabajar, su historia sus produc-
tos, .su organizacidn, sus principales funcionados y su sindicato.
2. Politicas generales del persbnnl; qué ‘espera la empresa del
nuevo trabajador y viceversa.

3. Reglas generales sobre disciplina; lo que debe hacer deportes,
etc.

5., De ser posible hacerle visitar la planta y presentarlo con
algunos jefeé de mayor categoria,

Y




Introduccidén al Puesto:

Es importante que el nuevo empleado. sea personalmente llevada
y presentado con el que habrd de ser su jefe inmediato y no envia-
do simplemente con el jefe del Area.

El mismo jefe debe presentarle s su vez con los que habréan
de secr sus compajieros de trabajo.

Después de cxplicarle en que consiste el trabajo a desarrollar,
es - importante proporcionarle 1la descripcibén del puesto, para
que la lea lo mis cuidadosamente posible, para que después se
comente con su futuro jefe.

También hay que mostrarle los sitios que debe conocer ejem:
lupar - de herramientas, sanitarios, regaderas, lugar de cobro.

s prudente que después de todo esto se desigue uns persona
que lo auxilie u oriente ante cualquier duda o problema,

Exiten algunas ayudas técnicas como son 1los folletos de bienve-
nida. En los cuales se mensiona los puntos més sobresalientes
que el nuevo trabajador debe conocer y estd la informacidén que
proporciona la Gerencia de Recursos Humanos,

Los Puntos Sobresalientes son:

a). El folleto debe ser amistoso y lo mAs grafico posible para
que sea leido mds facilmente.
b). Debe estar dividido por secciones y no debe contener promesas
de cosas que no se cumpliran.

Es  importante que la Gerencia de Recursos Humanos actualice
sus planes y programas de orientacién al nuevo empieo. puesto
due con frecuencia se espera que é1 asimile répidamente todos
los ‘tipos 'de hechos y detalles sobreselientes de toda  la cia;
tales como reglas de trabajo, précticas de seguridad, blografias
de los jefes, etc.

Un empleado podria conocer mejor todo esto mediante una serie
de reuniones, Para esto existen algunas listas de comprobacién
para ayudar a la introduccidén o iniciacidén del nuevo empleado.
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Lista de Comprohacidn para Ayudar a 1la Iniciacién del Ngevo
Empleado.
Cuando. se repnrta por primera vez al trabajo.

# Dar la Bienvenida a la Cia y al Trabajador

# Monstrar los Percheros, Gebetas y el Baiio.

# Conocer el Comedor.

# Revisar los reglamentos internos de seguridad

i Mostrar el Sitic de Trabajo.

#.Describir el trabajo del Grupo.

‘# Presentarlo a sus Compaiieros de Trabajo'

* Recordar al trabajador que se dirija al supervisor para_ informa—

cidn o ayuda.

Posteriormente Durante el Primer Dia:
# Revisar los procedimientos de pago
# Comentar el Servicio de Tramsporte
Dar a conocer la enfermeria
Revisar las Reglas de Seguridad
Hablar Brevemente Acerca del Trabajo
Dudas que Tenga el Empleado
Revisar los Planes de Prestaciones

Comprobar los Habitos de Seguridad

¥ % ok Kk x oK %

Continuar Observando el progreso del empleado.

Dentro de la induccién deberdn existir los programas de entrena-
miento. esta necesidad de orientar a los empleados ecs con el fin
de informarlos y de entrenarlos; consiste en el papel que las
personas desempeiian en la obtencién de las metas y objetivos de
la .compaiiia.

Sin embargo, el inpacto de la automatizacidon ha hecho que el
entrenamiento sea aln mds importante debido a que algunos puestos
-serdn ampliados requiriendo por lo tanto una destreza y conocimien-
tos adicionales algunos otros puestos serdn reemplazados por otros

de nueva creaciédn.



Para esto se requiere que el personal de supervisidnm ‘y los
representantes de la Gérencia de Recursos Humanos trabajen juntos
en. la preparacién de los empleados para los cambios mediante
las actividades de entrenamiento. '

Contenido de los Programas de Lntrenamiento:

Uno de los principales tipos de entrenamiento es el que sc
refiere al trabajo. -El objetivo principal de éste es que al ini-
ciarse en el emplec a una persona debe llevar su conocimiento
y -su habilidad hasta un nivel satisfactorio. Conforme al individuo
‘continua desempefiando el trabajo debe seguirse usando el entrena-
miento para- proporcionarle informacidén adicional y darle opnrtu;
nidad para adquirir nuevas habilidades. Como resultados de' este
podrd entonces desempefiarse con mas eficacia en su trabajo actual
y podrd calificarse para trabajos a nivel superior.

La inversién y la instalacién de nuevos equipos, muchos de
los cuales estén considerablemente automatizados, han originado
que las habilidades que posean muchos empleados ya no sean reque-
ridos por su compafila o de cualquier otro empleador potencial
con el objeto de que estas personas desplazadas ocupuacionalmente,
permanezcan en las adminas de .pago y obtengan del empleo nuevas

habilidades através de cierto tipo de entrenamiento.

Los métodos de entrenamiento son:

a). Entrenamiento en el trabjo, también llamado entrenamiento
de pie de obra.

b). Conferencia o discucidn es una intruccién actualizada.

c). Entrenamiento de aprendices: son los pdstuléntes sin ‘expe-
riencia.

d). Entrenamiento en las aulas donde se imparten las intruccio-
nes por medio de lecturas, demostraciones, filmes, etc.

e). 1Introduccidén programada pera usarla en puestos claves
y ejecutivos,

f). Simuladores y otros dispositivos de entrenamiento.

g). Cooperacidn entre empleados y la educacién en.el entrena-

miento.

El éxito de un progroma de entrenamiento en el puesto dependerd
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de ialgu mAs que la identificacién a las necesidades de entrena-
miento y de la . preparacién de programa. Esto dependerd de un
entusiasmo bien definido, y de unas metas claras y establecidas,
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3.5 Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrolle

Definicién:

La capacidad como obligacidén laboral se inicidé con una. etapa
que -pudiera calificarse como la panacea de la improductividad
malestar que finalmente ataca a las empresas.del pais y que did
origén al organismo descancentrado de la secretaria del trabajo
denominado UCECA (Unidad Coordinadora de Empleo y Capacitacién),

‘encargado del registro y previslén de los planes sobre 1la materia
En 1a segunda étaps las cmpresas afcctadas fundamentalmente por
la crisis se alejarén del cumplimiento de esta obligacidnm, sin
ser objeto de presién por parte de la autoridad, lo que ocaciona
la desaparicidn del organismo antes mensionado, quedando tales
facultades en atribuciones de la propia secretaria en su direccidn
de capacitacién y productividad. Bajo estas circunstancias es
muy posible que tal obligacidn entre a su nivel real y la empresa
se incline a capacitar mAs por conclucidn que por ohligacién.

Ko debe olvidarse que la capacitacién dentro de las empresas
y de conformidad dentro de la ley (srt. 153) tiende & cubrir
los siguientes objetivos:

1. Actualizacidén de Conocimientos

2. Ocupacidén de Vacantes

3. Prevencién de Riesgos

4. Incrementos de la Improductividad

5. Mejoria de Aptitudes

Dentro -de algunas generalidades de adiestramiento y capacita~
cién es necesario distinguir tres clases de actividades de entre-
namiento, por lo que el hecho de confundirlos resultan’ serios
problemas tales como el de que muchos estiman que no "les corres-
ponde a ellos, cntrenan a sus trabajadores. Hay ante todo, un
entrenamiento de caracter mis bien tedrico, mientras que exite
otro entrenamiento préctico. ‘
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# E1 primero sucle darse a todas las capacidades que se requieran
en-¢l1 oficio o profesién, siendo, por lo mismo mas general y por
lo tanto el segundo se daria para un puesto concreto y determina-
do., El primero exige que ademas de é1, se adquiere una destreza
especifica al irse a ocupar el puesto de que se trate, el segundo
consiste precisamente en Ja adquisicién de esa destreza y por
lo mismo tiene que, ain suponiendo que ya exite una capacitacién
tedrica previa. ’

El primero solamente se necesita solo en puestos calificados
técnicos y ejecutivos, mientras que el segundo sc requiere ailn
para los no calificados o semicalificados.

Estas distinciones hacen pensar en que, dentro del entrenamien-
to se comprende tres aspectos distintos y complementarios.

lo. La capacitacién de caracter teébrico, de amplitud mayor
y para trabajadores calificados, es decir, capacitacidn es desa-
rrollar las aptitudes del trabajador con el proposito de prepa-
rarlo para que desempeiie eficientemente un punto de trabajo.

20. El adiestramiente es de caracter prdactico y para un punto
concreto, es necesario en toda clase de trabajos e indispensable
aln imponiendo una capacitacidén previa, es decir adiestrar es
desarrollar y perfeccionar las habilidades y destrezas del trabaja-
dor, con el proposito de dincrementar la’ eficiencia en su punto -
de trabajo. )

La palabra adiestramientn es muy exacta, estd sipnifica adqui-
rir destreza, que asi como la mano derecha puede realizar cosas,
que no puede realizar la izquierda.

Debido- a la formacién de habitos por el ejercicio sistematica-
mente. realizado de manera semejante se adquiere facilidad, pacien-
cia vy rapide; en el desarrollo de un trabajo por medio de una

enseilanza préctica de caracter sistemitico.

3o Ademés de la capacitacidén tedrica y del adiestramiento préc-
tico, -que proporcionan, respectivamente ideas.y habitos manuales,
es necesaria la formacibn que se requiere para crear o desarrollar

en ¢l obrero, o empleado, pero mds en el jefe, habitos morales,
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sociales, de trabajo, ctc; que no pucden adquirirce en la capaci-
tacién y en el adiestramiento y que sin embargo, son indispensa-
‘bles para que ¢l trabamjador sea leal, serio ordenado y decidido.
Las tres funciones que comprende el entrenamiento se requiere
para todos los puestos, pero es evidente que debe enfatizarse
en ‘los niveles inferiores, no calificados y es donde predomina
el adiestramiento, conforme se asiende en los niveles jeradrquicos
tienen mayor importancia la capacitacidn.y la formacién o desa-

rrollo.
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Ramas de 1la capacitacién y adiestramiento: Primeramente se
presenta ¢l adiestramieateo al obrero o empleado de acuerdo con
lo dicho; necesita darse el supuesto de que el trabajador poscea
capacidades previas para el puesto y se le tliene que dar esa capa-
citacién aun suponiendo que haya adquirido plenamente destreza
en el tipo de trabajo que se le va a encomendar y a veces en este
caso es mds necesario, por que implica cambiar los hadbites que
el. obrero o empleado tenian para hacer el trabajo, de . un modo,

'cuando se -requieren otros conforme a los sistemas de su nueva
empresa.

% En caso de cambio de puesto; es cuando el obrero o empleado
tienen que cambiar de puesto, ya sea bpor transferencia temporal
para llevar uno nuevo vancante o por ascensc de este en el mismo

caso de un obrero nuevo que necesita ser adiestrado.

#* Por cambio de sistem: Es cuando en razdén de cambios de maqui~-

naria, de instrumental, de métodos de trabajo o de sinplificaciones
de este, la manera va a cambiarce al hacer labor o =trabajo del
mismo y es donde se rs indispensable adiestrar para enseflar tecni-
camente los nueves métodos ya gque de este pueden depender el éxito
del cambio.
%  Para correguir defectos: Es cuando,  muchas veces algunos
empleados estan rcalizando deficientemente su labor, ya sea por
fallas de la supervisidn o por haber adquirido defectos por una
produccidn muy interna. Por problemas psicclégicas, familiares
sociales, econdmicos, que han originado esos defectos. Utras de
las divisiones serd en razdn del método, pues iunadamentalmente
se distinguc el adiestramiento dado dentro del trabajo 'y el que
se recibe en la escuela,

El adiestramiento en la escuela, ante todo, suponemos que se
trata de un verdadero adiestramiento 'y no de una capacitacién
generai.

Al contrario de lo que ocurre con el adiestramiento en el traba-
jo, el que uhora estudiamos lo principal es adiestrar el aprovecha-
miento de lo producido al ensefiar.

La capacitacién y sus ramas se pueden dividir también en razén



de 'su- fin y en razbén de método. En razén de su fin distinguiremos
la amplitud que implica la capacitacidn de las siguientes catego-
rias lo que se da sobre conocimietos que‘serén aplicables dentro
de un puesto determinado.

La ‘que se da sobre conocimiento aplicables en todo un oficio.

La que se imparten sobre conocimiento que se refieren a toda

una rama industrial, bancaria comercial, etc.

- La Capacitacién Cultural de caracter semionesto general, -de
acuerdo con la naturaleza de 1la capacitacién se distinguen los
siguientes:

La capacitacidn que se da al obrero como la induccidn del trabajo
o sea la que viene para explicar al trabajador que ingrese a la
empresa, sus reglas, aciones, etc; la que se da sobre Relaciones
Humanas.

La capacitacién a los superiores, esta tiene dos aspectcs prin-
cipales; el técnico o sea la manera concreta copo debe hacerse
el trabajo que estd bajo su vigilancia y el adiestramiento, que
comprende aspectos como saber planear y distinguir el trabajo,
saber - ordenar, saber ensefiar, escoger a sus trabajadores y acomo-
darlos, saber calificar, mantener la disciplina, resolver quejas
estimular el entusiasmo del trabajador y saber corregir errores
y defectos.

La capacitacién de ejecutivos; suelen referirse 2 como preparar
a los' subordinados para ocupar los puestos o responsabilidades
de m'ayor catergoria, dandoles conocimientos en relaciones organi-~
zacionales, control, finanzas, -mercadotecnia, relaciones humanos

y piblicos etc.



3.6 Scguridad ¢ Higiene

Dentro de los aspectos que comprende la administracién de per-
sonal uno de los mds importantes .es, sin duda el cuidado de la
vida, la integridad, y la salud del trabajador.

A primer vista destaca su importancia en el trabajo y es indis-
penssble que dentro del mismo los riesgos son mzyores, atn dentro
del trahbajo de oficina y del mismo trabajo administrative puede
producirse y evitarse, determinados elementos que daflan la -salud
del empleado o del jefe, por ejem: Enfermedades ocacionadas por
la postura en que se tiene que trabajar, enfermedades producidas
por la tensién nerviosa que implica el asumir graves responsabi-
lidades. '

Hoy en dia no se escucha que nadie discuta que e. empresario,
al. crear un riesgo y asumirlo como parte de su funcién empresa-
rial, no solo debe de ser responseble econdmicamente de las conse-
cuencias de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,
su diferencia lo distingue muy claro los art. 473 a 475 de 1la
ley federal del trabajo y esta obligado, normalmente a reducirlos

‘y evitarlos en todo aquello que sea posible.

Es importante reconocer que la "salud constituye un derecho
de toda persona y de ninguna manera una concesién, asi lo menciona
el articule 3o. de la declaracién universal de derechos humanos;
que todo individuo tiene derecho a la vida, a la 1libertad y a
la seguridad de su persona. .

Es entonces una obligacidn moral para el adminis:g.rador preocu-
parse .por la salud integral de los miembros de 1a ‘organ.izacién
asi como por la proteccidn contra los accidentes, ademds de esta
obligacién moral existen mandamientos legales que deben cumplirse.

"En adicién a los aspectos morales, es necesario insistir en
queA una poblacidén enferma carece de energia para el trabajo, por
lo que se ven mermados sus ingresos y su productividad, 1la  cual
acarrea estancamientos econbémicos, sin que exista por lo tanto

posibilidad de mejorar su salud, estableciendose un circulo vicioso




del cual es dificil salir.

Es importante hacer notar -que las cnfermedades producen fre-
cuentemente susencias en. el trabajo por lo que implica disminucidn
en la produccién, ya que en caso de que suplan el puesto del
ausente otro empleado no esta capacitado para desarrollar - lo
que 1o hace sl enfermo.

Alin. no se cuenta con estadisticas al respecto, que pretendan

~calcular el nomero de dias - hombre perdidos y el valor de. 1la
produccién pérdida en la empresa por concepto de las enfermedades.

Las enfermedades tienen otra repercucién que es la de tipo
econdmico y puede decirsc que esto tembién es vélido para cusl-
quier empresa y organizacién. :

Definicibébn de Higiene y de Seguridad:

% liigiene: es el conjunto de conocimiento y técnicas dedicadas
a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del medio
ambiente psicoldgicos y .tensionasles, que provienen del trabajo
Yy que pueden causar enfermedades o determinar la salud.

* La Seguridad: Es el conjunta de conocimiento "técnicos y
su aplicacién para la reduccidn control y eliminacién de acciden~
tes en el trabajo, por medio de sus causas, se encarga igualmente
de las reglas tendientes a evitar este tipo de accidentes.

Tres aspectos fundamentales de la Seguridad ¢ Higiene:

a). Humano

b). Econdmico

¢). Social

a). Humano: El hombre es el elemento de mayor dignidad en
la empresa y estando su vida, su entrega {isica y su salud de
ﬁdr medio para su existencia, todos los demis aspectos se tienen
que relacionar con la conservaciénm y me joramiento dp s5us aspectos
fisicos, con mucha frecuencia se usan declaraciones sobre 1la
dignidad humana de la persona, mientras que se descuidan cosas
tan profundamente la lesiona, como lo puede ser los que afectan
su vida y su salud. !
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b). Lcondmico: Ho es esta le {dnica razbén que justifica la se-
guridad e higiene alin por motives de caracter meramente eccndmicos,
se demuestra que existe necesidad de prever y evitar que ocurran

accidentes de trabajo y se den enfermedades causadas por é1.

¢). Social: No son solo razones dc tipo humano y econdmico
las que justifican las medidas que se tomen cn materia de seguri-
dad e higiene y medicina de trabajo, sino que también el aspecto
social influye en gran parte, el hecho de que una gran cantidad
de personas queden incapucitados total o parcialmente para trabajar
restando elementos productives y creande, por otra parte cn esas
personas un sentimiento de frustracién que se han obligado a tratar
de utilizar sus servicios a base de una rehabilitacién, basta
consultar estadisticas sobre el nimero de incapacitados en forma
temporal o permanente por accidentes de trabajo, para cerciorarse

de ‘1a importancia de este aspecto.

Problemas del Personal:

Los ascpectos de¢ seguridad industrial suelen ser atendidos
por ingenieros especializados en la materia, ya que la parantia
de la salud, vida o integridad de los obreros esta relacionada
con el tipo de méAquinaria o equipo con el que trabajan; en México
desde hace 25 afios la Asociacidén Mexicana de Higiené y Seguridad
industrial, hoy filial de la confederacidn patronal de la Repdblica
Mexicana se encarga de estos problemas.

Los problemas que se refieren a la médicina industrial, suelen,
oviamente, econmendarse mas bien a un medio dé empresas.

En otros casos se acude mAs bien a las organizacidnes como
las mencionadas anteriormente para recibir orientacidén asesora-
miento y ‘ayuda, sin embargo se .requiere mencionar cierta coordina-
cién y a veces hasta el control, por parte de la Gerencia de Recur-

sos llumanos ya que se tratc de un aspecto ligado con las condi-



ciones en que se trabajs, por tanto, esencialmente humano, con
el que de una manera y otra debe tener intervencidén la funcién
de Recursos Humanos. En otros casos, la Gerencia de “Recursos
Humanos - simplemente se asesora en los .problemas. mis técnicos
y - de organizacién o persona con conocimientos. especializados
_en la materia de higiene y seguridad. Los factores de la enferme-
_dad-y accidentes de trabajo, que ejercen accién sobre el funciona-
miento del organismo: ’

- Quimicos: Las industrias modernas requieren de materias primas de natura-
leza quimica en su manejo o transferencia son capaces por si misma o mediante
sus derivados, de desechar particulas solidas, liquidas o gasesosas que observe
el trabajo.

- Fisicos: se reconocen todos aquellos en los que el ambiente normal cambia
rompiendose el equilibrio entre el organismo y su medic. Se citan efectos
de iluminacién, calor o frié extremosos, ruido y humedad excesivos, manejo
de corrientes electricas, precencia de polvos en la admosfera.

- Biolbgicos: este tipo de factores tienen como origen la fijacién dentro
y fuera del organisme, o la impregnaciéon del mismo por animales protozoarios
parasitos o toxinas de bacterias que provocan ¢l desarrollo de alguna enfer-
medad,

~ De. fuerza de Trabajo: todos aquellos que. tienden a modificar el estado
de ireposo o movimientos de una parte o la totalidad del cuerpo; es: decir,

~a modificar su situacidén en el espacio y capaces de provocar. enfermedades
o lesiones, como grandes esfuerzos fisicos que provocan desgarraduras muscula- -
res, hernias, etc.

- Psicolégicos: medio terminal en el cual se desempefia el trabajo que pueda
causar alteraciones en la estructura psiquica y de ﬁersonalidad de los trabaja-
dores: como neurosis, histerias, etc; Estos factores pueden: producir una enfer-
medad que actuan lentamente pero en forma continua o repetitiva.

De igual forma una enfermedad profesional que es . el estado:
patoldgico que sobreviene por una cousa repetida durante largo
tiempo como obligada consecuencia de la clase de trabajo que desem~



pefia la persona,. o del medio en que tiene que trabajar y que produ-
cen en ¢! organismo una lesidédn o perturbacién funcional, permanente
o transitorio pudiendo ser originada por agentes, fisicos, quimicos
biolédgicos, psicolégicous o de energia.

La ley federal del trabajo define claramente las aficiones
profesionales en sus art. 4753 y 513.

Los factores del accidente de trabajo son todas las lesiones
medio quirurgicas o perturbacién psiquica o funcional, permanente
o transitoria inmediata o la muerte, producida por la accidn repen-
tina de una causa exterior que puede ser medida, sobrevenida duran-—
te el trabajo, en el ejercicio de este o como consecuencia del
mismo; y toda lesidn interna determinada por un violente esfuerzo
producido en la misma circunstancia.

Defincién més amplia de acuerdo a la ley federal del trabajo
reducida en su art. 474 que dice accidentes de trabajo es toda
lesian orgénica o perturbacién, funcién inmediyia. o posterior
a. la muerte, producida repentinamente en el ecjercicio o con el
trabajo, cualquiera que sea el lugar y tiempo en que se preste.
Quedan incluidas. en la defincidn anterior los ‘accidentes que se
produzcan ‘al trasladarse el trabajador de su domicilio al lugar
de trabajo y viseverza, sc realizé el accidente y de las condicio~-
nes bioldgicas del propioc accidente. Estas causas existen en dos
formas:

la. Condiciones insepuras vy

2a. Précticas inseguras.,

la, ‘Las condiciones inseguras son los riesgos que hay en las
mnteriales,‘ mdquinaria, etc, ya sean por defecto u omisidn, o
por la propia naturaleza de los mismos y que representan un peligro
de accidente. '
Ejemplo:
- Un automovil con los frenos en mal estado
~ E1 4cido sulfurico con el que se tiene contacto en algunas in-
dustrias.



2a, ‘Practicas inseguras saon los actos personales que ea  Su

ejecucidn exponen a las personas a sufrir en accidentes.

Ejemplo:

~ Una persona entra a un lugar sin mascarilla donde existen gases
molestos, mortales.

~ Una persona trabaja en un andamio, sin sujetar las herramientas
y con riesgo de que estas se caigan,

Indirectos:

Estas son totalmente ajenas a las condiciones biolégicas del acci-
dente, aunque puedan estar subordinados no al nedio en que se
trabaja en forma normal.

Exiten sub ~ causas que obran en los accidentes como he seflala-
do anteriormente que el factor casi determinante de los accidentes
del trabajo, con los actos inseguros o las condiciones inseguras
debemos analizar mds detenidamente que es lo que conduce a que
se den actos de esta naturaleza se ha determinado que las sub-
causas que influyen pueden reducirse a tres mds importantes:

1. Actitud inapropiada--------- no se quiere
2. Falta de conocimiento-~------- no se sabe

3. Incapacidad fisica y mental---------no se puede

1, Principales razones de la actitud inapropiada:
- Desobediencia a las instrucciones dados.
- Descuido y distraccidn

- Intoxicaciones por alcoholismo, drogas, etc.

2. Por falta de conocimiento hay también razones:

- Seleccidn inadecuada

~ Adiestramiento inadecuado

-~ Carencia de un programa de conocimiento en materia de seguridad "
3. Razones por incapacidad fisica y mental,
- Visién defectuosa

- Audicidén defectuosa

-~ Fatiga
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3.7 Terminacidn de las Relaciones de Trabajo.

Al indicar las clalisulas del contrato de trabajo, tanto el
empleado como la empresa debe definir los ‘lineamientos del inicio
de las labores con la misma importancia que las condiciones del
termino de los mismos; es decir, que cuando una persona decide
prestar- sus servicios a la empresa, esta debe ponerle sus servi-
cios al tanto de las normas, politicas y principios en -que se
base para contratarlo, asi como también las formas en que puede
dejar de prestar sus servicios ya sea voluntariamente o involun-
tariamente o sea que se. deben conocer los tramites, las politicas
del despido fundamentadas legalmente, etc.

Sintetizando todo lo referente a sus obligaciones y derechos

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en la empresa
por diferentes causas, que a continuacién mencionaremos:

# Renuncia; es cuando el trabajador voluntariamente sale de
la empresa y tiene derecho a una prima de antiguedad si ha labora-
do durante mads de 15 afios en las empresas de acuerdo a las modali-
dades del art. 162 de la ley federal del trabajo; igualmente
tiene derecho a una constancia sencilla a sus servicios; esto
es en . base. a la fraccidén VIII, art. 132 de la ley federal del
trabajo. El abandono del empleo es una renuncia implicita.

El trabajador al dejar de prestar sus servicios tiene derecho
a que la empresa le liquide todas las percepciones a que se ha
hecho acreedor segiin el art. 84 de la ley federal del trabajo. '

El-.salario se entrega con los pagos hechos en efectivo por
cuota diaria, gratificaciones, percepciones,. brimas. comisiones,
prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacidn
.que se entregue al empleado por su trabajo.

La empresa esta obligada 'a tener en cuenta para liquidar el
monto de los conceptos antes expuestos y pagarlos, para quedar
liquidado todo adeudo de la empresa con el trabajador.

En caso de que este tubiera algin adeudo prestamo per_s'onal



o responsabilidad con la empresa ésta no tiene derecho a descontar
" una cantidad mayor a la de un mes de salario, segin art., 110
de la ley federsl del trabajo.
; # Terminacién del contrato: cuando por mutuo acuerdo se firmd
contrate por tiempo determinade u obra terminada segln a las
modalidades legales respectivas que marca la ley.

Se da también esta terminacidon de la relacidén de trabajo,
por muerte del trabajador y por estar incapacitado fisicamente
para continuar prestando servicios, segiin art 53 de la ley federal
del trabaje. También se pueden dar por terminadas las relaciones
colectivas de trabajo, por muerte del patrén o por su incapacidad
fisica o mental que produzcan como consccuencia, inmediata o
directa la terminecién de los trabajos; por fuerza mayor o caso
fortuito no imputable al patrén; por ser inconsteable y notoria
la explotacién, por apotarse la materia prima objeto de la indus-
tria extractiva y por el concurso o la quiebra lcgalmente declara-
da, segln art., 434 de la ley federal del trabajo. :
' # Rescicién del contrato: cuando el trabajador o empleado
ha incurride en .alguna de las causas de rescicién de acuerdo
con la ley federal del trabajo art. 47 las empresas pueden rescin-
dir, sin responsabilidad, el contrato de trabajo; o bien cuando
la empresa comete alglin acto gque de acuerdo con la ley federal
del trabajo, pueda ser causa de que el trabajador rescinda el
contrato de ‘trabajo, art. 51; en cuyo caso la empresa estaria
obligada a -pagarle 1la  indemnizacidn ccrrespnndienté‘. Ante de
rescindir el contrato de trabajo, es conveniente consultar a
asesores legales y reunir todas las evidencias y-pruebas necesa-
riss. pues de otra forma se corre el riesgo de embarcarse ‘en jui-
cios laborales que pueden resultar muy costoso y llevarse tle;npo.

# Lan Jubilacidn: el empleado deja de prestar sus servicios
a . las -empresas por. haber alcanzado cierta edad y desea dejar
de trabajar. En este caso tiene derecho si _cumple con’ los requisitos §
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legales ‘a que se. le otorgue una pensién por . el TMSS. En alsunos
casos las empresas tienen ademas planes privados de jubilacién
para calificarlo un poco nids todas las terminaciones laborales
requieren unos estudios del caso,

a).Mutuo consentimiento. . (Renuncia voluntaria aceptada por
la empresa. En la prdctica no se requiere dichz aceptacidn por
lo que se convierte en una declaracidn Je voluntad por parte
del trabajador.

b).Muerte del trabajador, si fuera del patrdn seria terminacién
colectiva.

CU. Terminacidn de la obra,; es el pacto por ohra determinada

d).Vencimiento del termino, por tiempo determinado

e).Incapacidad fisica o mental del trabajader, derivada de
un accidente de trabajo o por enfermedad profesional cuando no
sea posible la reinstalacién del mismo.

£).Inhabilidad del trabajador, vinculado a su puesto anterior
en el que las condiciones fisicas o mentales del trabajador no
permiten su reinstalacidn ni siquiera <n un puesto de menor jerar-

quia.

* Entrevista de Salida: Es conveniente llevar un control esta-
distico de las causas de renuncia del personal, por lo cual se
'puét!e implantar el método de entrevista de salida; esto pernite.
investigar a fondo las causas reales que es posible hayan influido
en lg decisidén. de renuncia. lay cue efectuar wna vez que. el em-
pleado presenta su renuncia, se intenta la expresidn expontanea
y libre, para éste explique coun sinceridad la causa de su sulida.
Esta entrevista contiene preguntas que ofrecen datos scbre la
vida del ‘individuo dentro y fuera «de la empresa, cunAel ohjetu
de conocer el desarrollo y desenvolvimiento desde su ingreso

hasta la fecha en que renuncia, se le pregunta acerca de la imdgen



que tiene de la empresa, la . forma que percibid en general su
umbiénte de relaciones interpersonales. en -su grupe de trabajo.
Esta entrevista puede dar a conocer una opinién de ‘su jefe inme-
diato 'y de sus compafieros. De esta ‘entrevista sc obtienen uma
serle de datos importantes como son las causas del nivel de moral
en cl trabajo, en la empresa, trato personal de los supervisores,
- necesidades de capacitacién, diferencias de la organizacidén en
general prestaciones politicas, nivel de prepatacién  cultural,
-y técnicas del personal que egresa con mas frecuencia. Esto cons-~
titdiye un control sobre el funcionamiento de 'la Gerencia de Recur-
sos. [lumanos por una parte, y por la otra sobre las relaciones
que sostienen los supervisores y Jefes con sus subordinados.
Otra razdn por la cual resulta importante antes de que el ‘indivi-
duo se separe de la empresa es que posiblemente se le pueda dete-~
ner considerando cada caso en particular 'y siempre que ello no
tenga consecuencias negativas.
Las causas por las cuales renuncia el personal y que causan
un mayor indice de frecuencia son los siguientes:
1. Mejor sueldo
2., Matrimonio (en el caso del sexo femenino)
3. Cambio de Localidad
. Estudios
. Buscar mayor seguridad
. Dificultad de adaptacién
.'Malas relaciones
. Cambio de actividad o trabajo
. El querer emigrar a los EEUU
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Siendo deé gran importancia en.una empresa los Recursos llumanos
debemos que motivar dis a dia a nuestro personal que en ella
labora, ‘'ya que uno de los medios de numcnthr nuestra produccidn
y nuestro potencial ccondmico son los Recursos Humanos. )

Es también por eso que nuestro indice de desercién aumenta
cada vez mds en nuestras empresas y otro la falta de capacitacién
al personal es por ello que la sociolégia ofrece un procedimiento
cientifico para selecccidn y desarrollo a los Recursos Illumanos
en la empresa pero no es el unico.

Los estudios de ests naturaleza requieren por  parte de -la
autoridad méxima 1a delegncidén de nutoridad y responsabilidad
suficientes para llevarse -a cabo, mantenerse y sujetarce a los
ajustes que corresponden a8 su ejecucidn.

Las pruebas de aptitud, personalidad, interés y actitudes
que se -aplican a 1la seleccidn, capacitacién, adicstramiento,
desarrollo etc; de los Recursos Humanos no comprenden aspectos
de la conducta del individuo hasta cierto punto, sino que estan
sujetos a ellos y pueden considerarse desequilibrios o caracteris-
ticas patolbgicas la observacién del desempeiio de nactividades
dentro de la objetividad deberd enceminarse a indentificar defi-
ciencias, plantear, soluciones, dejando a un lado los aspectos
motivacionales de personalidad y sctitudes materiales.

El control y desembeﬁo de actividades deben llevarse a cabo-
preferentemente por personal ajeno a la empresa, pero que reunan
las . caracteristicas  de asesor, autoridad, fundamentada en “el
conocimiento técnico, cientifjico y préctico. ) )
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