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Dentro del ambito laboral, una ge las ciencias que
ha tenido mayor desarrolle ha sido la Psicelesia,
dadas sus caracteristicas y versatilidad, para
resolver y preveer problemas relacionados con el

recurso humano.

En el siguiente trabajo se pretende dar una visidn
general de lo que se conoce como Psicologia
Industrial v las areas que comprende, asi como la

aplicacidn practica de las mismas.

Tomando en cuenta los conocimientos adguiridos en
la formacidén escolar, se presentan tambien los
resultados v alternativas obtenidos a lo largo dal
ejercicio profesional, con el fin da evidenciar
las barreras a las que se hace frente y la manera

en que estas se han tratado de subsanar
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INTRODUCCION

La psicologia es una ciencia que estudia la conducta humana; el
estudio del comportamiento animal ha ayudado a entender el desarrollo
de las sociedades humanas en su conjunto e individualmente (Scultz,
1985). En el caso de la conducta humana,la psicologia estudia la
intaraccidén del hombre con su medic ambiente, la forma en que éste
afecta su comportamiento v los factores que determinan un tipo de
conducta w otro.(Haller, 1974) Conducta se define como tode aquello
que hagan una o varias personas; el psicologo estudia todas las
manifestaciones de la conducta, desde el mas leve parpadeo
involuntario, hasta las reacciones que puadan tener los astronautas o

personas sometidas a condiciones fuera de lo comin.

Como ciencia, la psicologia trata de descubrir o desarrollar
concertos explicativog sobre la conducta humana vy predecirla,
explicarla vy eprevenirla, sobre todo en los casos en que la conducta
es desadaptada socialmente; para desarrollar dichos conceptos, es
necesaric identificar, descubrir ¥ observar variables, de manera
planeada vy sistemdtica que permita controlar la variable a estudiar o
estudiar los efectos de las variables para dar explicationes acerca

del comportamiento humano y los factores que le motivan,

En un princiPieo como todas las ciencias, la aplicacidn de la
psicologia fue minima, pero a través del tiempo y del desarrollo de
la humanidad, su utilidad se manifiesta en diferentes d4reas y cada
vez es mayor el nimero de problemas pricticos gue pueds resolver, Por

lo que se ha especializado en diversas ramas para llevar a cabo mas



concretamente el estudio” “'de ‘casos.  para su -raesolucidn o

explicacidén.(Haller, 1974)

_En {gs ultimas deécadas, la pstcologia ha tenido un desarrolls
acelerado; aun cuando en un Principic se consideraba una ciencia que
trataba problemas clinicos, actualmente se aplica en areas como la
eduéacién, el estudio de problemas sociales, la experimentacidn y la

industria. campo en el que se inserta el presente trabajo.

La psicologia industrial es el #rea mas nueva de la psicologia v
retne de alguna manera todos los campos de la psicologia. Lo mismo
evalda el desempeitc de los trabajadores, caracita, <que selecciona
personal para un drea determinada, o trata de resolver conflictos sue
se reflejan en el ambito laboral consecuentes de cambios politicos o
sociales. También se hace cargo de la deteccidn v resolucién de

problemas individuales y de la prevencidn de los mismos.

Las primeras aplicaciones industriales de la psiéologia‘ se revelaron
en el uso de tests de inteligencia vy aptitwdes, muchos de lo :uale;
se siguen utilizando o se han perfeccionado para su aplicacicn,
(Schultz, 1985) Actualmente muchos psicdlogos industriales v
encargados de los departamento de personal, se valen de métodos
psicoldgicos para la seleccidn y «clasificacion da personal, ia

induccidn, capacitacidn v motivacidn dantre del ambito laboral.

Aunade a lo anterior, los métodos psicoldgices se han wtilizado

también para el andlisis de tareas o tiempos vy movimientos, para
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detectar como la gente capta informacidn y mensajes de tipo
motivacional para un mejor desempefio en sus labores, las elementos a
los que recurre para una adecuada decisidn, etc. (Chiaventatto, 19887
Abarca también problemas humanos en las organizaciones industriales
como el tipo de informacidn que motiva a la gente positiva v
negativamente, como se pPueden estructurar mejor las organizaciones
Para satisfacer las necesidades humanas vy de produccidn. La
proevencién de accidentes, la autoestima, el rendimiento en =&l
trabajo, la eficiencia laboral y bhasta la ubicacidn fisica de
maquinaria y condiciones para el trabajador, son aspectos aque

competen a la psicologia industrial.(Dunnette, 1972).

En el presente trabajo se abordan de manera general las areas Sue
abarca la psicologia industrial! capacitacidn, motivacidn, induccidn,
analisis da tareas y seleccidn y reclutamientc de personal,
posteriormente se da una visidn de la empr’esa donde se desarrolla la
actividad profesional, incluyendo antecedentes bhistdsricos de 1la
misma, formacidn, organizacidn y especificamente la descripcidn vy
funciones del Departamento de Recursos Humanos. Los resultados,
proyectes vy propuestas planteadas, responden a la labor como
psicdlogo desarrcllada durante 3 afios dentro del dmbito laboral en la

industria lextil.



LA_LABOR._DEL_BSICOLOGO.EN_LO_INDUSTRIA
La Psicologia como una de las principales ciencias que estudia la
éonducta humana, trata de describir o desarrollar conceptos
explicativos, la explicacidn exige 1la identificacian, descripcicn y

cbservacidn de variables.

La principal contribucidn que la psicologia puede hacer a 1la
industria, es la introduccidn del metodo cientifico como base para
derivar decisiones que impliquen ¥y se apoyen en la conducta

humana. (Qunnette, 1972),

La psicologia industrial se basa en 1a aplicacidn de los principios
psicoldgicos a los problemas relativos a los seres humanos que
operan en el contexto de las negociaciones y 1la industria; aunque
trasciende mas alld del dmbito laboral vya que si en este existe
frustracion o satisfaccidn, se reflejard en la vida cotidiana de la

parsona.

E} psicSlogo industrial pretende crear nugvas circunstancias dptimas
para la utilizacidn de los recursos humanos en la industria, para
elevar los indices de produccidn vy la ejecucidn del trabajo,
implementar el aprendizaje y la adquisicidn de destrezas, crear
programas de motivacidn y los efectos de diferentes incentives y
circunstancias ambientales en la utilizacidn de las capacidades
humanas, la seguridad fisica, la salud mental y la interaccidn entre
las necesidades y objetivos de la empresa vy el individuo. Estos son
aspectos que estudia al psicdlogo industrial para  la resolucidn de
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problemas y sobre tode . para la prevencidn de los mismos.(Marvin P.

Dunnette, 1990).

Con exactitud no se sabe cuando se inicia la aplicacidn de la
psicologia en el ambito industrial, los primercs antecedentes que se
tienen son en 1901, cuando el Dr. Walter Diel Scott (cit. en Blum vy
Naylor, 1973), elabora un discurso acterca de las probabilidades de la
aplicacidn de los principios psicologicos en el drea de la
publicidad, (Ferguson, 1962), posteriormente publica una serie de
artfculos que versan sobre la aplicacidn de la psitoloafa en el mundo
de los negocios. Para 1913, Mustenberg (cit. en Blum,idem? publica un
texto acerca dgl aprepndizaje, el ajuste a las condiciones f{sicas, 1a
economia de los tiempos, la monoton{a, la fatiga, la compra vy la
venta, en el que se establace el campo aplicado a la psicologia , lo
que sirvid como base para el desarrollo posterior de la misma en el
dmbito industrial. La Primera guerra mundial Séarté a la psicolafa
industrial, las bases para desarrollar procedimientos de seleccidn,
vya que ante la necesidad de clasificar a soldades vy oficiales, se
crearon las primeras pruebas de srupo, profesionales, escalas de

clasificacion e inventarios de personalidad.

Con @l objeto de clasificar a los oficiales para el adiestramiento
militar, se elaboraron 2 pruebas:

el "Army Alfa” para personas que saben leer y el “Army Beta” para
analfabetas.(Blum vy Navler, 1881). A raiz de estas pruebas de

seleccidn en el eidrcito, otros ambites como el publico, el escolar y
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aquellos en lo que se requerian métodos de seleccidn v clafisicacidn
de gran cantidad de gente, observaroq la utilidades de las pruebas y
se requirid oentonces de tdcnicas mas variadas vy perfectas para
realizar este procedimiento. Los primeros psicologos industriales
fueron centrandose en lo que hoy tonocemos como “seleccidn de
personal®, la cual trata de asignar a un individuo que se integra al
aparato productivo en el puesto adecuado de acuerdo a sus capacidades

v habllidades (Schultz, 1985).

En 1917 se publica la primera revista sobre psitologia aplicada en
Estados Unidos, se empiezan a ippartir cursos universitarios
especializados en el ambito laboral come psicologia vocacianal,
psicologia de la publicidad o del personal. En 1927 Howthorne realiza
1a primera insercidn de la psicologia mas alld de la seleaccidn vy
colocacidn , va que pasa a estudiar campos como la motivacidn, la
moral vy las relaciones humanas; en dichos. estudios se descubrid cue
las condiciones sociopsicoldaicas del amb}énte lsboral podian
repercutir en la permanencia y eficiencia de un grupso d2 trabajadores
y <que dichas condiciones podian tener mas importancia que las

condiciones fisicas,

Para la Segunda Guerra Mundial, se did mas Aimportancia a las teorias
acerca de las motivaciones en el trabajo, 1a maral v las relaciones
tumanas, las contribuciones de la psicoleogfa aplicada fueron mas
alld de la seleccidn de reclutas y oficiales; se cesarrollaron
procedimientos pPara la medicidn de rendimionto vy evaluacidén, se

estructuraron programas de adiestramiento y tdcnicas para el analisis




de puestos (Eguiluz, 1984). También se colabord en el diseiio de armas
y equipo bélito conjuntamente con inganieros. Los psiéélogos que
colaboraron en sestas actividades aportaron informacidn sobre las
capacidades y limitaciones humanas para operar el equipo y controles
da aviones, submarinos y tanques, lo que influyo en su disefio final

Estos aspectos han permitido aue la psicologia industrial tenga
campos de accidén bien definidos dentro de las empresas, la
psicologia industrial tiene a su cargo desde la ubicacidn de los
individuos dentro del organigrama de la empresa, hasta la
participacidn en el disefio de maquinaria, disposicidn de la misma y
el ambiente de trabajo, aunque también, la psicologia industrizl
repercute en todo lo gue se refiere al mundo de trabajo vya que cada
una de las areas que se abordan, son un eslabdn de una cadena que

tiene en s{ un solo obietivo! la optimizacidn de los recursos

humanos.

Varios autores han definido las areas que comprenden las actividades

de los psicdlagos industriales; entre ellos destacan!

McCollom (cit en Blum? senala § dreas generales de aplicacidn de la
Psicologia industrial:

1.- Seleccidn de personal.- seleccidn vy evaluacidn de empleados y
ejecutivos e investigacidn sobre criterios.

2.- Dasarrolle de perscnal .- evaluacidn de desempefio, medicidn de las
actividades, desarrollo de ejecutivaos y consejo personal a les

empleados.

(&%
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3.- Ingenier{a humana.— disefio de equipos y productos.
4,- Estudio de la productividad.~ actividades relativas tanto a'la
.-fatiga como a la iluminacidn vy al ambiente general de trabaio.

8,~ Otros.~ accidentes vy seguridad, relaciones laborales,

Otra de las clasificaciones creada por una publicacidn americana. en

1959, sefiala lag actividades que comprende la Msicologfa industrial:

a) Seleceidén vy pruebas.

b) desarrollo de gerentes.

~

c) consejo parsonal

d) motivacidn de los empleados.

~

e) ingenieria humana.

t

-

investigaciones de mercadotecnia.

~

9) investigacidn de relaciones publicas.
Por su parte, Dunett (1972) realiza un bosquejo de las actividades a
realizar Por Parte del psicdlogo industrial. basado en las decisiones

de acuerdo a la aplicacidn del método cientifico!

1.~ Decisiones basadas en requerimientos institucionales:
a) Seleccidn de personal.
b} Adiestramiento desarrollo de persomal

c) Orientacidn de personal.

11,— Dacisiones basadas en modificaciones por las caracteristicas

individuales:

a)Ingenieria de la psicolosia.



bl Motivacidn humana

¢) Psicolgia de la organizacidn.

IlI.~ Decisionas basadas en percepciones o influencia de grupas.
a) comunicaciones industriales y relaciones sindicato- patronales.

b) Pgicologfa del consumidor vy encuestas de investigacién.

McKinney ¥y Dunnatte, 1964 ¢ en Siegel y Lane, 1984) sefialan como
actividades principales de los puicdlagos industriales:

Consultas a la Gerencia,

Desarrolie del persenai (gerencia)d

Instruccidn

Interpretacion v validacidn de pruebas.

Aszpsoramiento de personal .

Planeacidn de la organizacidn.

Desarrollo de criterios.

Investigacion sabre politicas y erdcticas. de personal.

Investigacidn y apreciacidn de actitudes.

*

x

*

%

*

X

¥

*

¥

* Administracidn de personal.
¥ Reclutamiento y empleo.

¥ Dasarrollo y pPraparacion de pruebas.

% Estudio v andlisis de ampleos.

¥ Administracion de pruebas.

¥ Administracidn d2 sueldos v salaries.

* Ingenier{a humana.

¥ Investigacion de mercado ¥ consumidores.
¥

Contrates colectivos.
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Taft 1964, Ceit. en Blum y Naylor, 1981) enumera las siguientes como
las funciones del psicdlogo industrial:

Analisis de trabajo

Estudios de mevimientos y salarios

Seleccidn-de nuevos empleados.

Translerenéta's, ascensos rdpidos y despidos.

x

*

3

E3

¥ Adiestramiento
¥ Empleados problamaticos.

% Clasificacidn de empleados.
% Higiene industrial

¥ Moral industrial.

x

investigacidn.

En algunas organizaciones del pafs, come la Banca, Nacobrae, Modelo, v
Teldfonos de Mexico, se cuenta con un equipc do psicélogos que sa
encargan del wmanejo de todos 1los aspectos >r-elacionados con ios
recursos humanos, este equipo, se vuelve mediador enire los patrones
vy los trabajadores, estd en contacto directo con estos Udltimos para
concoer sus nacesidades y capacidades, las que expone a los
directives o reprasentantes de la empresa a traves de provactos,
programas , sistemas y procedimientos aue beneficien a ambas partaes.

Dentro de cualquier organizacidn, el psicdlogo puede encargarse del

¥ La optimizacidn para la utilizacidn de los recursos humanos.

1"



* Resolucidn de pProblemas de productivdad humana v de ejecucidn

de trabajo.

*

Motivacidn humana vy estudio de los diferentes incentivos y

circunstancias que afectan la conducta.

*

La seguridad fi{sica vy mental de los trabajadores.

*

La interaccidn entre los trabajadores v la empresa.

*

El cumplimiento de los objetivos de la empresa y de las
espectativas de los trabajadores,

* EL desarrollo profesional y personal de todos los elementos

que conforman la industria en la cual estd insertado.(Schultz,

198%5).

Schultz (1985), menciona Que segun encuestas realizadas en Estados
Unidos, Israel y Nueva 2Zelandia, el psicdlogo industrial puede

aprotar en las siguientes areas:

1.- Seleccidn y Adiestramiento de empleados.
.~ Espiritu de equipo v satisfaccidn con el L;;baja.
.= Motivacidn del empleado.
.~Evaluacién del randimiento

2
3
4
5.~ Productividad.
6.~ Condiciones de trabajo.
7

.~ Estructura vy disefio de la empresa.

Algunos de estos aspectos, los mds utilizados dentro del desarrollo

profesional en nuestro pafs, se describen a gontinuacicn.

12



CAPACITACION

“‘La’‘capatitacidn " es la adquisicidn de conocimientos, Principalmente
de'”taré:ter teécnico, cientifico v administrati§o: el adiestramiento
es el proceso por el cual los individuos aprenden las habilidades.
los conocimientos , las actitudes y las conductas necesarias para
cumplic  con las responsabilidades de trabajo aque se les asigna

(Arias G. 1979).

La caracitacidn y el adlestramiento son vitales dentro de 1la
industria, Ya due son de gran valor a cualauier nivel
organizacional. Lo mismo se utilizan para las personas de nuevo
ingreso que desconocen por completo la empresa a la que se han
integrado, <ue para los aque tienen tiempo vy deben estar al dia en

conccimientos y técnicas para desarrollar mejor su trabajo.

El objativo de los programas de capacitacidn consiste en crear
ciertas cualidades, actitudes v capacidades p;;a que el rendimiento
sea Jptimo. Hablar de capacitacidn es hablar de mejoras a nivel
técnico, econdmico vy Productivo, es calificar mano de obra a traveds
de planes y pProgramas especificos que permitan un mejor desarvollo
laboral vy profesional a todos los niveles (Schultz, 1985). También se
beneficia al trabajador ya que en el case de la capacitacidn téenica,
se califica mano de obra, lo que permitird contar con mas y mejoraes
oportunidades de trabajo, en el caso de la capacitacidn a nivel
social o humano, los beneficios son directamente rara el travajadeor v

su familia.

13
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El Psicolego industrial encuentra en la capacitacidn y adiestramiento
un campo _basto Para el desarrollo profesional, existen empresas que
incluso 1llegan a tener un Departamento cuyo uUnico objetivo es cubrir
todo lo referente , desde la deteccion de necesidades de capacitacidn

hasta la aPlicacidn de Planes y pProgramas.

"A medida que se tornan mas complejas los sistemas de produccidn,
aumentan tambidn la importancia y amplitud de 1las exigencias de
aprender Y enseflar” areas en las que el psicdlogo es altamente

solicitado (Blum, :9576).

En México a partir de 1970, la capacitaciuny el adiestramiento se
han convertido en aspectos legales a cumplire en toda empresa,
debido a la importancia que esta tiene. La Ley Federal Del Trabajo vy
Pravision Social, en sus articulos 135 fracecidn XV y 159, marcan las
obligaciones en cuanto a capacitacidn f adiestramiento se refiere:

El articulo 132 fraccidn XV dice:

“... organizar pPericdicamente cursos o ensefianzas de capacitacidn
pProfaesional o adiestramiento para sus trabajadores, de contormidad
con 1los planes vy pProgramas que de comin acuerdo elaboren con los
sindicatos o trabajadores, informando de ello a la Secretaria Del
Trabajo y Previsidn Social (...), estos podrdn implementarse en una
empresa o varias (...) por personal propio o por profesionales

técnicos especialmente contratados o por alguna otra modalidad, Las

14



autoridades de trabajo, viligardn la ejecucidn de los - cursos y

ensefianzas (Ley Federal Del Trabajo, 1984).

El psicdlogo industrial se vale de diferentes instrumentos para
aforntar este compormiso, si pensamos que un psicdlogo espectlizade
en capacitacidn llega por primera vex contratado a una ampresa
para cubrir en ella todo lo referente a la capacitacidn, tendrd que
seguir un procedimiento para lograr su objetivo!

Primeramente tendrd que elaborar un sistema para deteccidn de
necesidades de ca&;a:itacidn, se puede auxiliar con los los manuales
de organizacidén y procedimientos de la empresa, en ellos encontrard

la definicién y nimero de puestos existentes an la misma,

También podrd fincar las bases para el analisis de puestos, va que
los manuales describen las actividades bdsicas que se deben cumplir
en un puesto determinade, Con este analisis de busca “determinar el
contenido de trabajo de cada pucste y los recuisitos para
desempetiarlo de wuna manera efectiva a fin ' -:ie poder entrenar o
perfeciconar al personal de la empresa en todos sus niveles

{Rlexander Hamilton Institute, 1992).

Este t(rabajo debera realizarse e manera prdctica, as decir, se
necesita penetrar en el contexto laboral para realizar una deteccidn
de necesidades lo mas objetiva y apegada a las realidades de la

empresa.

15



La  segunda fase de la deteccidn de necesidades,  consistirfa en
obtener --informacidn a través de entrevistas y observacidn directa
para concer ademis de las necesidades en s{, el dmbito de trabajo en

que se realizan las labores cotidianas.

Una vez realizada la deteccidn de necesidades de capacitacidn, el
psicdloge indsutrial elabora los planes y programas de capacitacicn
de comin acuerdo con las instancia que rigsen la empresa, ¢ duefios,
gerentes, representantes sindicales, etc.) estos planes y programas
deben elaborarse cubriendo efectivamente las na2cesidades detectadas

tanto a nivel técnico, administrativo, de organizacidn y humano.

Junto con el Plan vy Programa, se estructura una Comisidn Mixta de
Capacitacidn y Adiestramiento que segun la ley, debe estar formada
por igual numero de reresentantes tanto de los trabajadores como de
los patrornes, esta Comisidn se encarga de vigilar que todas las
actividades referentes a la capacitacidn sé lleven a cabo tal y como
se ha planteado (Ley Federal Del Trabajo). Cabe aclarar que esta
comisidn no necesariamente es la misma que la de Higiene vy

Seguridad,

Otro instrumente para la elaboracidn de Planes y Programas en su fase
de praesentacidn, es la plantilla de personal o bance de datos del
personal, en el se encusntran los registros de cada uno de los
trabajadores, pere la parte escencial para la elaboracidn de Planes y

Programas es cuantas personas por puestc hay en la empresa ya que es

16



uno . de los apartados en las formas  de presentacion de Planes y

Programas,

Los Planes v Porgramas se exponen a la aprobacidn de la Secretaria
Del Trabajo v Previsidn Social, muchas veces as al mismo Psicdlogo
el encargado.de realizar los trdamites necesarios para la aprobacicn
de estos (definicidn de objetivos, modificaciones, contenidos
temdticos, etc.)

El psicdlogo dentro de la empresa pusde encargarse de coordinar la
imparticion de cursos, va sea apovyands y asescrando a los
instructores internos, contactande instructores externos o

impartiendo el mismo algunos cursos da capacitacién.

Como resultado de la capacitacidn, @l psicdloge puede manifestar su
opinidn en cuanto a nivelacidn salarial o movilidad laboral,
(cambios de puesto de trabajader por aniiguedad. experiencia v/0
conocimientes). tomando en cuenta las habilidades desarrolladas vy
adquiridas durante la capacitacidon, y la historia laborai del

trabajador. (asistencia, puntualidad, etc.>

Actualmente un gran rnumero de empresas cuantan con parsonal
especializado an esta dcea, el psicdloge industrial asume gran parte
de la respofisabilidad en el establecimiento, realizacidn y evaluacidn

de los programas de capacitacidn v adiestramiento en 1a esfera

industrial v lo mismo capacita, disefla programas y planes, coordina

17



actividades de la Comisidn Mixta, que evaltda su propio trabaje el de

los capacitandos y el de los demds capacitadores.

MOTIVACION
El concepto de motivacion ha sido concebido de diferentes maneras, de
tal forma -q‘ue‘ no existe un criterio unificado del término, sin
embargo Schultz (19853, la define como todos aquelloes factores
capaces de provocar, mantener y dirigir 1la conducta hacia un
objetive determinado. Por su parte Blumm{ 1976) sefala que la
motivacién as importante en la industria porque abarca la fase de
accidn de la conducta y la considera en tres fases: la econdmica, la
mecdnica ¥ la psicoldgica, desde este punte de vista de lo que es la
accidn de la conducta, es en la psicok3ica donde 1a motivacidn juesa
un pParel importante ya que tomo se mencionaba anteriormente, gran
Parte de nuestra vida la pasamos dentro de un centro laboral y debido
a los multiples factores motivacionales a los que constantemente

nos enfrentamos, estos son causales de satisfaccidn o frustracidn.

Muchas veces a lo largo de la vida del individuo, las metas aque se
forja se ven bloqueadas vy neo se satisface su necesidad, cuando esto
suceda, se dice que hay un csentimiento de frustracion) elemento
que es muy comuin en la vida cotidiana.

(McGregor, 1974).

Segun Blumm( 1976) cuando una persona asta frustpada, puede

responder, de dos formas:
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.- con ‘una respuesta de ajuste (sustituyendo Jaw.metas inaicanzables

pbr otrag posibles realmente).

~ con respuestas de desajuste (dindose por vencido u obsesionandose
por lograr la meta fijada). Una de las respuastas mas frecuentes de
desajuste es la agresidn, que puede generar a su vezr respuastas

negativas 0 violentas dependiendo de como 1lo asimile el sujeto.

Se ha definido a la motivacidn como un proceso <que inicia con una
necesidad que va seguida de un respuesta dirigida bhacia wp objeto

meta (Dunett 1972).

Los mecanismos de motivacidn lo mismo son directos (como low
incentivos econdmicos ) que sutiles e imperceptibles. Muchas veces,
estos mecanismos ni siquiera alcanzan a vislumbrarse dentro del
contexto laboral, sino que se encuentran dentro del hombre mismo.
Tomemos como ejemplo una persona qua necesita sentirse reconocida
por los demas, lo mismo puede dedicarse a su  belleza personal
olvidando su trabajo, que realizar sus labores cotidianas con tanto
esmerg que es igualmente reconocida por su apariencia que por su
desarrollo profesiconal. Para las empresas, lo mas importante en
contar con personal altamente calificado y que desarrcolle su trabaijo
eficientemente, casi siempre el (irabajo desarrollado - implica
satisfacciones de cualquier tiPo, el empleado se esmerara Por
realizarlo lo mejor posiblal es por eso que as necesario que

exista una relacidn estrecha entre los objetivo individuales y los
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“de” la empresa, entre mas cercanos estén, mayor sera el asfuerzo

comun que exista para la satisfaccidn de éstos (Schultz, 1985).

Un-empleado que se encuentra satisfecho con su trabajo vy con un alto
sentido de partenencia hacia su empresa, reflejard su sentir en la

organizacidn, con 1la eficiencia y productividad en sus actividades

diarias.

Ordinariamente, en la industiria, el factor motivacional mags wutilizado
es 2l incentivo econdmice ( a través de primas, horas extras, etc.)
el <que da resultado cuando el trabajo es mas un medio <que un fin.
aunque descarta de manera automdtica los satisfactores de otras
i{ndoles, como el reconocimiento, la satisfaccidn por el logro de una
meta, entre otros. El dinero es un incentivo y es importante
aclarar que se pueden clasificar los incentivos en dos tipos! los
econdmicos ¥y los no financieros (Dunette, 1972).

Blumm( 1976), define incentivo como “una fuerza propulsora que se
utiliza como un medio para alcanzar un fin, aunque estos cuando son
particulares tienen gran significacidn, en 1la industria, suele
emplearse el incentivo egondmico comg un medig para alentar al

empleado a alcanzar la meta de otra persona.”

Aungque en un Principio se tomd el dinero como el mejor de los
incentivos, investigaciones al respecto (Parter, 1963), demostraron

que este no as tan efectivo como se pensaba.
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Pentre da los incentives no financieros esta la comPetencia vy la
coorPeracidén. La competencia implita que cada persona haga mejor su
trabajo, la cooperacién implica que todos trabajen por igual para la
obtencidén de un fin. El psicdlogo puede decidir entre estos dos
aspectos cual es el que vale mids , de acuerds a el tipo de industria
a la que pertenezca, si es trabajo en cadena podran ser mejor los
incentivos por cooperacidn, si es a destajo, los objetivos por

comPetencia.

Dentro de la industria, la motivacion se encuentra enfocada
basicamente hacia el decremento de aspectos negativos tales comne el
ausentismo, retardos, disminucién de ‘la produccidn o Suejas
constantes entre los compafieros de trabajo o con los mandos

superiores.

Para el logro de las metas se utilizan desde estimulos visuales como
carteles, periddicos murales, etc. hasta métodos  camplejos que se
basan en las diferentes teorias aque se han desarrollado para tales
fines, la eleccidn de cualquier mdtodo depende en la mayor{a de los
casos, del recurso econdmico con el que se cuenta y del apoyo Aue le
den a este aspecto los directivos, tanto para llevar a cabo la
investigacidn como para los programas que se traten de implementar.
De acuerdo a 1los resultadeos obtenidos, muchas veces es Como se

consigue el apoyo.

Se puide defir que la motivacidn se inserta en la industria a partir

de la Revolucidn Industrial, donde ¢
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competencia, para proteger las inversiones de capital vy tratar de
satisfacer las demandas del! consumidor, los propietarios presionan
cada vez mas para aumentar su produccidn., Se dirigid entonces la
atencidn al empleado en su aspecto individual y los problemas acerca

de suw eficiencia v motivacidn se volvieron importantes (Dunette

1972).

En esta dpoca se consideraba al hombre como un elemento de

Produccidén,

Blumm cita a Tarlor culindo expone que “la aficiencia podria
incremantarse facilmente pProporcionandole al trabajador un medio
mejor para hacer su trabajo v que podria incrementar sus esfuerzos

por el simple medio de wusar el dinero como un incentivo *.

Desarrollando sistemas de tiemPos y movimientos vy andlisis de
métodos por medio de los cuales el empléado fue *estandarizado”,
introdujo tambien sistemas de incentivos de suelgos de hanera que
los trabajadores recibian incentives econdmicos adicionales por

altas producciones.

Se advierte aqui que se consideraba al hombre como identico a las

demas, hecho que rompe con la concepcidn que actualmante se tiene

de motivacion.

A principios de 1o afios 20's Maya (cit Blumm 1976), intredujo en

1os incentivos para la PPOducCién, aspectos meramente humanos,
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considerands a los trabajadores como miembros significativos de un
grupo, infirid que muchos motives diferentes podian estar actuando,
incluyendo por ejemplo, la seguridad, la afiliacidn, estimacidn,

interés en el trabajo v el logro de metas.

-En los affos, 40's Maslow (cit en Blumm 1976), desarrolla una teoria
motivacional tomando en cuenta 3 aspactos importantes!

necesidad o motivo, respuesta de conducta y neta.

Clasifica las necesidades humanas en 5 grupos:
¥ necesidades fisioldaicas.

¥ necesidades de seguridad

¥ necesidades de amor

¥ necesidades de estimacidn

x

necesidadas de autorrealizacidn.

Considerando vital la estructura jerdrauica de necesidades, lo Gue

actualmente conocemos como la pirdmide de Maslow.

tas premisas fundamentales de Maslow fuaron!

— El comportamiento de cualquier persona esta dominado vy determinado
por los grupos mas bajos de necesidades no satisfechas.

- El individuo satisface automaticamente sus necesidadas

principiando con las inferiores y ascendiendo de acuerdo con la

jerarquia.
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3.~ Se dice Que los grupos de necesidades de los niveles 1y 2 son
'PrépotenLas" en el sentido de que prevaleceran sobre las que tienen

una posicidn mas alta en la jerarquia.

En las deécadas de los 60°'s Porter aplica la teoria de Maslow vy
encuentra que la formulacidn de hipStesis basadas en esta teorfa

puaden obtener resultades muy diversos segln donde se apliquen.

Otro de los cientificos que se dedica al estudio de la motivauidn
dentro de  la industiria es Vroom (cit, en Blumm 1976) definiendo dos

proposiciones:

1.~ Para una persona, valentia de un suceso es la funcion
monotémicamente creciente de 1la suma algebrdica de los productos de
las valencias para todos 1los suscesos y sus conceplos do su

instrumentalidad Para la obtencidn de estos otros resultados.

Valencia es definida como wuwna atraccidn de una meta o un suceso o la

satisfaccion esperada de un suceso.

2.~ La fuerza que se ejerce sobre una persona para realizar un
acte, es una funcidn monotdmicamente creciente de la suma algebrdica
de los productos de las valencias de todes los sucesos vy la fuerza de
sus experiencias de que el acto ird seguido del logro de los

resultados.

Las proposiciones de Vroom pueden ejemplificarse asi:
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$i ‘una persona quiere comprarse un coche, €ste (el deseo) serd la
suma de todos los a:onte:lmiéntos que pudiefan ocurrir a la compra,
su. valencia serd positiva si encuentra por eajemplo status,
reconocimiento, economia de tiempo., etc. ;| todos esios factores
suman una wvalencia digamos del 50%, pero al mismo tiempo entraran
sucesos o valencias negativas, por eijemplo, vastos de
mantenimiento, gasolina, pago de derechos, limitaciones econdmicas
Por un tiempo, etc. $i la suma de estas valencias negativas es mavor
que la de las valencias positivas, serd menor la posibilidad da ver
realirade su desao! las ventajas suman 50% y las desventajas 80%, da
una valencia de -30%, mientras mavor sea la valencia de cuaquer

resultado, tanto mas tendrd wna persona a entrar en accidn.

En conclusion podemos decir qua la motivacidn es un proceso complejo
en @l qua cada Persona reacciona de acuerdo a su historia propia, los
factores motivacionales no se aplican de .ia misma forma entre las
personas, sin embargo, dentro de la industrixz, se han tratado de
generalizar aspectos para disminuir sobre todo los aspectos negativos
de la conducta. Toca 1la psicdlogo industrial mediatizar, elegir y
adaptar eggtos factores de acuerdo al tipo de industria en la que se
encuentre, va <que si entre personas hay diferencias, entre las
industrias que estan conformadas: por grupos de eersonas, las

diferencias son mayores aun.
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SELECCION E INDUCGION

comunménte en el dmbito laboral se escucha decir que el activo mas
importante de una emPresa’es el recursc humano comn el que cuenta vy en
la medida en que déste sea eficiente, lo serd la organizacidn a la
que pertenéqe.lmu:has veces, el éxito o fracaso de una empresa,
dependsn de los individuos que la conforman, es por @so due se hace
necesario encontrar y ubicar a las personas adecuadas para embonar
en el aparato productivo de tal manera quie cubran y puedan cumplir
las espectativas v los objetivos de la organizacion a la que se
integran. Este proceso se conoce como sealeccion de personal
(Foulkes, 1984).

La seleccidn es un proceso inherente a los seres vivos, la naturaleza
elige a los seres mas aptos para sobrevivir de entre las especies
animales, del mismo modo el hombre elige a aquellos que pudieran

desarrollar alguna cualidad en especial que les interese.

Desde las primeras organizaciones humanas, la selectidn del personal
se evidencia, Los hombres mas fuertes fisitamente desarrollan
actividades acordes a su complexidn, después, una Vez iniciada la
Revolucidn Industrial, se clasifica a la gente basandose en datos
meramente intuitivos, los supervisores decidian acerca de quien

trabajaba y en qud.

Actualmente, todavia en muchas organizaciones, la seleccidn de

personal se hace de manera subjetiva, existen compafiias donde el Jefe
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o encargado - de la seleccidn juzga a los cantidatos por la fuerza de

un apretén de manos, la actitud o la forma de vestir (Arias G. 1979).

Es a principios de este siglo cuands se empieza a realizar un proceso
de eleccion de manera tecnica, En la Primera Guerra' Mundial, se
plantea la necesidad de seleccionar a millones de individuos para

destinarlos a tareas especificas.

La psicologia, como principal ciencia gue estudia vy trata la conducta
humana, esta bien provista para hacer observaciones y conducir
estudios de problemas vy eventos que surgen de la conducta humanaz,
aplicada en el area industrial, en lo referente a selaccion, es
altamente .utilizada. Cuando observamos a los individuos, es
sorprendente ver la variedad de diferencias fisicas que existen
entre wnos y otros, como estatura., complexidn, color de ojos, de
pelo, etc. pero mas importantes son las diferencias que  no
percibimos a simple vista, como la inteligencia, 1la habilidad,
intereses vocacionales, etc. las que a final de cuentas son parte
fundamental de la decision aterca de donde se ubican en PuUesto y

drea los candidatos aceptados.

Una de las Aportaciones mas importantes de la psicologia en relacion
a la seleccidn de personal, es la creacidén de pruebas psicométricas
(Eguiluz, 1984), que sa wutilizan para medir y catalogar esas
diferencias imperceptibles. Aun cuando en un princirio se crearon

para utilizarse en la milicia, actualmente se han axtendido
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".modificado -y perfeccionade .para E apli:érla

.elinica’ 'y sobre tods en 1a industrial.

_Heredia Espinoza ha definido a la seleccidn de parsonal ‘temo un
procedimiente para encontrar al hombre que cubra’ un puesto adecuado ‘a

un costo adecuado.

Tambien se ha dicho qua los “metodos se seleccidn son los sistemas
que se han estudiado, desarrollade y aplicado para vencer, con
relativa rapidez y acierto, la indudable barrera de la ignorancia que

sePara a la empresa del recién llegado (8Blumm 1976).

Para llevar a cabo la seleccidn de personal es necesario seguis un
procedimiento o un método <que delimite claramente los niveles de
pruebas a apliecar de acuerdo al nivel del puesto y las
caractaristicas necesarias a cubrir en el mismo, incluyendo

conocimientos, escolaridad, experiencia, etc. - -

El método o modelo de seleccidn debe estar estructurado de acuerdo al
tipo de organizacidn, vacantes y variables que intervienen de manera
constante, as decir, se debe disefiar como un traje a la medida de
cada empresa, esto significa que se deben evaluar los siguientes

apartados:

1.—- Exdman de puestos vacantes: consiste en un analisis de puestos,

ta comprensidn y gonocimientos de un puesto son importantes para la
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utilizacidn de cualauier  prueba - de séle:;idﬁ 'y ‘‘colocacidn  de

- ampleados.

2.- Sele:clén de criterios! . !

a) escoger un indicador qQue wmida el puesto. hasta el qua un
trabajador es "bueno” o compaetente v

b) 1la elmccidn de medidas particulares que puedan utilizarse
para predecir hasta que punto temdrd dxito un empleado en su
trabajo.
0 bien se debe definirt

- a que nivel se va a seleccionar ?

— que requisitos exige cada puesto para su desempefio 7

— que probabilidades de desarrollo y promocion pueden ofrecerle
a los candidatos ?

- cuales son las politicas y lineamienios de contratacidn 7

— cual es el nivel de sueldo ?

- que tan dificil es la celeccidn para el puesto especifico 7

- «que personalidad debe tener el candidato para integrarse al

drea de trabajo ?

De manera general, podemos decir gue la seleccidn de personal se
lleva a cabo mediante el siguiente proceso!
¥ vacante

¥ Reclutamiento
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* 5°‘1icritud'

¥ entrevista :

¥ apltcacidﬁ de pruéba; psi;omét;icas
% Evaluacicn

* Toma de decisidn.

VACANTE. - Cuando en alguna empresa existe una vacante, es porque se
ha creado nuevos puestos, hay aumento de personal o algun trabajador
ha renunciado. La vacante definida como tal es un puesto que no tiene

titular.

REQUISICION DE DOCUMENTOS.- que son aquelles que avalan la

contratacién de alguna persona para cubrir la vatante.

ANALISIS DE PUESTOS .~ que es el documento que describe las
caracteristicas fisicas, ssicoldgicas vy las habilidades, conocimientos
experiencia y esco}laridad que dgbe :ubrir el . futuro titular del

puesto. (Alexander Hamilton Institute, 1992;

RECLUTAMIENTO.— e5 el primer contacto <que tiene el candidato con la
empresa a la que pretende integrarse, se lleva a cabo en el sindicato
de 1la empresa, con los familiares de los actuales trabajadores,
amigos, en las estuelas, oficinas de colocacién, anuncios en los
periddicos o en’ las puartas de la misma empresa, dependiendo de las
politicas de cada una e realiza el reclutamiento, hay industrias que
tiemen intercambio de candidatos o cartera para tener una fuente mas

de reclutamiento.

30



'SOﬁICITUD.- La solicitud de empleo es un instrumento que nos permite
éonocér ios datos generales del candidabo.'puadé ser creada por la
empraesa © bhaber un modelo estandarizado, muchas veces es el primer
filtro del procese se seleccidn, va que an ella se encuentran dates
co‘mo edad, ubicacidn domiciliaria, estado civil, escolaridad, etc.

datos que en algunas empresas son definitives para la seleccidn.

ENTREVISTA.~ dependiendo de la solicitud, el candidato puede pasar a
la entrevista, que se elabora de acuerds a las necesidades de la
emPrasa ¥y en ella se pueden evidenciar de manera mas concreta los
datos del candidato, la entrevista permite conocer la forma de ser,
pPensar y sentir del aspirante, 3us interes y sus aspiraciones
dependiendo del tipo de entrevistas que se utilicen. Este instrumentc
es una parte muy importante de la seleccidn poraue da una panoramica

muy completa del candidato.

La entrevista puede ser dirigida, estructurada, abierta ¢ cerrada. La
entrevista dirigida es basicamente un cuestionario con espacios en
blanco para que el entrevistado 1los llene con las respuestas que
considere convenientes, siempre en presencia del evaluador. La
entrevista abierta o no dirigida, consiste en una serie do
preguntas que el entrevistador va hatiends segun las considera

convenientes. (Luthans & Kretner, 19807

ta entrevista abierta deja libertad al entrevistade de hablar

ampliamente sobre alguna presunta vy es el entrevistador quien toma
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nota sobre los aspectos importantes a tomar en cuenta para el puesto
a cubtir con el entrevistado. E1 evaluador debe ser hibil para guiar

la entrevista y evitar pdrididas de tiempo en divagaciones.

La entrevista cerrada consiste en una serie de preguntas que se le
hacen " al solicitante enfocadas hacia aspectos concretos que
interesan al entrevistador, normalmente son pregsuntas con varias

opciones de respuesta.

La entrevista es quizas el método de selegcidn mas utilizade y

completo para la seleccidn de personal

APLICACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS.— en la mayorfa de las industrias

mexicanas, al igual que en los pPaises en vias de desarrollo, los
mdtodos de seleccidn han  sido adaptados de -los paises
indastrializados, en el caso concreto de México, s0lo algunas

pruebas han sido traducidas vy estandarizadas, la wutilizacidn de
pruebas solamente traducidas puede variar los resultados, pues la
cultura vy avance de el pais donde fue estandarizada es diferente a la

muestra.

Aun as{, existen baterias aue han side estructuradas por 1los
encargados de la seleccidn, evaluando aquellos aspectos que a su

juicio, son relevantes para elegir a un candidate.

Cabe mencionar que existen empresas en las que ademas de las pruebas

psicomdtricas, se aplican pruebas de habilidades v exdmenes medicos,
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en el caso de las pruebas de habilidades, pueden ser trabajos tipicos
que desarrollaran los seleccionados al entrar a  trabajar, por

ejenPlo, ensartar agujas, embobinar hilo, etc.

EVALUACION.- En el caso de las pruebas psicoldgicas, cada reactivo
ya tiene u|:|, valor especitico, en el caso de la entrevista, es el
entrevistador el <que asigna wn puntaje a cada respuesta, este
criterio puede variar de empresa a empresa, e incluso emn una misma

compafifa de entrevistador a entrevistador.

En el caso de examenes meédicos, se establecen estandares Para la
aceptacion o rechazo de un candidate, al igual que en las pruebas de
habilidades, las que normalmente estan directamente relacionadas con

el rendimiento promedio del trabajador.

TOMA DE DECISION.- normalmente los en:aréadas - de la sgeleccidn no
deciden solos que candidato es el que cubre la vacante, ellos
recomiendan y aconsejan de acuerdo a las evaluaciones v entrevistas,
aungue por supuesto es de pesc la opinisn del psicdlogo industrial
encargado de la seleccidn para la contratacion de uno W otro

candidato.

La seleccidn de parsonal es entonces otro de los puntos  importantes
en los cue el psicdlogo tiene una amplia pParticipacidn, puesto que
un candidato mal seleccionado ocaciona a la empresa dispendios

econdmicas v de tiempo, de ahi que el psicdlogo necesite ser muy
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profesional vy cuidadoso al evaluar al posible candidate que

recomendard para un puesto dentro de la empresa.

INDUCCION

Se llama induccidn al procedimiento aue se activa cuando un empleado
se inserta en un aparato productivo; consiste en darle una
paéorimica general de la empresa, 1o que produce y como desarrollard
sus actividades, en el plano personal, se le indica su lugar de
trabajo, se presenta a sw jefe inmediato, se le asignan tareas vy
horarios vy se le informa a manera de bienvenida todos los servicios
con 1los que puede contar dentro de la empresa. £l objetivo principal
de los programas de induccion es desarrollar sentido de pertenencia
del trabajador hactia la empresa y en muchbs casos es el primer paso

para programas de motivacidn y capacitacidn. (Brados, 1980).

Dasafortunadamente.en muchas empresas nacionales, ne se le ha dado a
la induccidn la importancia que tiene, sin embargo, un buen programa
de induccidn puede significar muchos ahorros  en tiempo , dinero vy
disminueidn de indices de descercidn o rotacidn dentro del personal,
también contribuyen a la identificacidn del nuevo trabajador con su

centro de trabajo.

Los programas de induccidn incluyen:
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— una vigidn ganeral de la empresa, direccidn vy teléfono.

—VNombre del Jefe inmediato, donde recurrir en caso de accidente o de
que necesite algdn %ramite (IMSS, INFONAVIT, etc.?

- Nombre y ubicacidn fisita del Departamento al sue se va a integrar.
- Ubicacidn fisica de servicios dentrc de la empresa (comedores,
baifios, regaderas, etc.)

- Prestaciones y servicios que la empresa otorga al trabajador

~ Informacidn general acerca de dias de pago, vacaciones vy

aguinaldos.

Una vez en su lugsar de +trabajs, se 1le dan las herramientas
necesarias para desarrollarlo, una idea general de las funciones que

va a realizar v una explicacidn de como las deba de hacer.

En wmuchas empresas, se coloca al nueve trabajador junto con
trabajadores * «que tienen experiencia en el puesto, para que sean
estos ultimos los encargados de corregir en el nueve trabajador,los

errores que pudiera cometer al iniciarse en su nuevo pPuesto.

Hay empresas en las que existen folletos de bienvenida y hasta
visitas guiadas para que el nuevo trabajador desarrolle sentido de
pertenencia a la empresa. Los programas de induccidn pueden ser
sencilles como la recepcidn el primer dia o complejes, con platicas,
videos, visitas guiadas etc. el nival vy tiempo que se dedique a aste
procedimiento depende en la mayoria de los casos de la importancia
gque se le de dentro de la empresa aunque tambidn los recursos con log

que se cuenten para llevarlos a cabo son determinantes:
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Los programas de induccidn se convierten muchas veces en parte
importante de la motivacidn, va que mormalmente lo que cuenta es la

primera impresidn,

ANAL1S1S DE PUESTOS Y TAREAS

La labor del psicdloge en la industria, es la aplicacidn de
tdcnicas y procedimientos engranados entre si, no hay wun principio o
fin da actividades, va que todas las dreas se invelucran para dar

como resultado el cumplimiento de los objetives planteados.

Al igual que la capacitacidn, la Ley Federal Del Trabajo y Previsidn
Social se ocupa del andlisis de puestos en su articulo 25 fraccidn

I11, estableciendo que:!

"deberd tomarse por escrito el servicio o los servicios <que deban
prestarse, los que Se determinaran con la mayor presicion posible”.
As{ mismo el articulo 47 fraccidn IX dice que:

“El patrdn podrd prescindir el contrato de trabajo sin incurrir en
responsabilidad al desobedecer el trabtajador al patron o & sus
representantes, sin causa Jjustificada, siempre <ue se lf.rate del

trabajo contratado.

36



'E1 articulo 134 ‘fraccidn IV marca como obligacicn de los trabajadores
: ,ejéét}ltar al trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiades v

“en‘la forma, tiempo v lusar convaenidos.

El andlistis de puestos es una de las tdcnicas que a todos los niveles
responde a _la necesidad de organizar' las tareas de trabajo y las
actividades que en cada uno se realizan. El conjunto de actividades
fijas que realiza un trabajador para la obtencién de un producteo o
1a prestacion de un servicio, es la parte medular del andlisis de

puestos. (Grados, 1930)

El psicdlogo  industrial aplica diferentes tdenicas para la
obtencidn de datos, en un andlisis de ruestos, casi siempre se tiene
1a idea global y confusa de las actividades que se cealizan en cada
puesto, por esta razdn es necesario elaborar una estrategia que
permita clasificar, delimitar y establecer lo cue realiza cada une,
no se debe perder de vista que el puesto e; impersonal, esto es, no
se analiza lo que hace la persona en un Puesto, sino las actividades
que se debem cubrir para desarrollar una funcidn determinada,
normalmente se utilizan la entrevista y la observacidn directa va que
aun cuando no se evalua a la persona, es ésta la que proporciona la
informacion bdsita, que se encuentra afectada por una rutina y

ambiente de trabajo concreto.

Para la obtencidn de datos en el andlisis de puestos, se wutilizan la

observacidn directa, la entrevista y cuestionario acerca de tiempos,
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materiales, actividades y responsabilidades del trabajador frente

al puesto.( Alexander Hamilton Institute, 1892).

OBSERVACION DIRECTA.~ Agqui, el analista observa y registra, durante
ta jornada laboral, las actividades que realiza el trabajador, pueden
tomarse varios trabajadores de un mismo pPuestc para encontrar

uniformidad en las actividades.

CUESTIONARIDS. -~ se utilizan de respuestas abiertas o de respuestas
forzosas para ayudar a delimitar las actividades de los

trabajadores, segin sus propias palabras

ENTREVISTA.~ Este instrumento es el mas amplio y se utiliza para
conocer, tanto de manera gensral (libre) como especifica (dirigida),

ias actividades que se desarrollan en el puesto.

Muchas veces cuando los trabajadores no estan enterados del trabajo
que se esta realizando, se predisponen vy no colaboran con el
analista, por lo que es importanie que se aclare este punto en el

momento oportuno.

El resultado de los andlisis de puestos, se convierte en un
documento que debe ser claro, de facil lectura, especifico vy
confiable, para cualquier miembro de la organizacidn. Un buen
andlisis de puestos implica el conocimiento en cualquier momento de

lo que se esta haciendo, para que y cuales son las caracteristicas
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que se deben.. cubrir para hacerlo: 'mej'o,r avmr.o"deA:nnqcimienWS como

de pérsnmlidad.

La seleccion de personal, la  induccidn, lta motivacidn, 1la
capacitacién y el analisis de puestos, ge han delimitado en
difaerentes areas aun cuando forman parte de todo un proceso, el
‘Psicqun industrial se inserta en 1la empresa con objetivos bien
definidos; crea circunstancias propicias para la optimizacién de
los retursos humanos y elevar con ello las condiciones del
trabajador, lo que se vera reflajado en los indices de produccidn, es
necesario basarse en tdenicas definidas para la  implementacidn de
técnicas para la adquisicidn de habilidades que permitan al
trabajador desarrollar mejor su trabajo, la motivacidn vy las metas
comunes endre empresa vy trabajador hacen <que éste ultimo se
desarrolle dentro del d&mbito laboral, el psicdlogo se convierte asf

en un mediador entre ambos para el logro de estas metas.
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BEBORIE DE_IRABAI0_CROEESIONAL
LA_INQUSTRIA.IEXTIL. UN_ CASO_PARTICULAR

Mexico como pais en vias de desarrollo, es una nacidn que ha
ofrecido durante mucho tiempo un campo fértil para el florecimiento
de :ualquigr industria, esta visidn ha sido utilizada por hombres
emprendedores que encuentran los elementos recesarios para

acrecentar o formar su capital; materia prima y mano de obra.

Importands tecnologia, la peauefia y mediana industria han pasado
a ser emporios gracias a direcciones acertadas que han canalizado

los recursos pPara el desarrollo de la misma.

En Mdxico, existen wna amplia gama de industrias con productos
diversos, 1los aque debido a su calidad compiten en =21 mercado
internacional. El caso que a continuacidn se describe, es uwno de
esos en  los que la visidn de 1los propietarios y una adecuada
direccion han logrado fincarla como una er'nr-vrasa- lider en su ramo,
trabajo aue ha implicado estar al dia en tecnolosia vy una ardua

labor a 1o largo de 30 afios.

Tratando de dar una visidn mas especifica del caso que se dascribe,
este trabajo se ha dividido en dos partes: la primera parte da una
vigion general de la situacion organizaciomal en la Que se
enconiraba la empresa v el Departamento de Recurses Humanos, hasta
antes de !a insercidén del autor de este reporte, (1960 — 1988), donde
se incluyen antecedentas histdricos, formas de orsanizacidn vy

recursos materiales vy humanos, asi como también las actividades de
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cada uno ' Jde los Departamento y Plantas, haciendo énfasis de manera

“mas-especifica en el Departamento de Recursos Humanos.

En la segunda parte. se hace referencia a las actividades
désarrolladas a 1o large de 3 afios de labor como psicdlogo dentro del
a’rea‘ industrial en el Departamento de Racursos Humanos, misma qua
empezd a desa-mr'cvllarse a partir de 1989, se describen las propuestas
que se elaboraron para organizar el Departamento v 2l recurso humano

de la empresa en general.

VANTECEDENTES AL REPORTE E HISTORIA DE LA EMPRESA.

Encajes S.A., Compafiia Mexicana de Encajes, . Encajes Finos $.A.

.
Encajes Valencianos S.A. y American Textil, eran pequefias empresas
textiles aque tuvieron qua unirse para hacer frente a las c¢risis
econdnicas de 10s afios 60's en las que las pedquefias y medianas
industrias se vieron fuertemente afectadas por los desajustes
econdmicos de aquel entonces; asi es como hace 30 afies

aproximadamente nace en nuestro pais ENCAJES MEXICANGS S.4. DE C.V.

Desde su fundacidn, Encajes Mexicanos S.A. de C.V. (EM3A) ha tenids
granaes aciertos tanto en lo econdmico comd en lo productivo, lo que
la ha convertido en wna empPresa  con liquide= v capacidad
competitiva, es reconocida como emnpresa  tewtil por sus Productos en
Amdrica latina vy lidar en nuestro pais  om 21 ramo  de oncajes,

listomes vy telas eldsticas, lo que 1@ ha permitido ser exportadera 2
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paises como Canadd, Estados Unidos de Norteamerica y Australia entre
otros, sin embargo, 1la selvencia econdmica se debe tambidn a la
elaboracidn de hilo eldstico, tela para cortina, canesd y velour,

productos que destacan en el mercado. por su calidad y disefo

Para la elatioracidn de sus productos, EMSA cuenta con una amplia gama
de maquinari-a.' podria decirse que tiene 1la mas antigua v la mas
moderna a la vez, baste seflalar como ejemplo la maquinaria de tejido
Raschel vy Jacquatronic, que as computarizada o los urdidores

electrdnicos, que han lograde altos i{ndices de produccion.

La mayor parte de esta maquinaria es importada de Alemania, Espafa v
Francia principalmente, ¥ es de este Ultimo pais del que proceden las
mdquinag mas antiguas de la empresa, las que estan inclusc antes da
1a fusidn de la mismai se hace referencia a la maquinaria Leavers.
México es el Unico pais en Latincamerica que cuenta com este tipo de

maquinaria,

Las maquinas Leavers producen encajes finos de gran belleza con un
alto control de calidad siendo muy cotizados en 21l mercado por la
elaboracidn de les mismos, algunos de estos encajes se han trabajado
aun mas pasdndolos por un proceso conocido como Rebordado”, que
consiste en bordar galdn fino, lentejuela, listdn, perla o sutage
sobre los disefnos tejides realzandelos. Este Lipo de encaje tiene una
gran demanda en o} mercade de la moda internacional. Debride a su

excepcional elaboracisdn, son utilizades en disefios de alta costura.
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A continuacidn se presenta una tabla de la existencia de maquinaria
textil con la que cuentan algunos paises en América Latina. (Boletin

Canaitex, Feb 1984).

PAIS MAQUINARIA MAQUINARIA
PARA ALGODON PARA FIBRAS SINTETICAS
ARGENTINA 27.566 RKFRERRERREX
BRASIL 130, 200 19,300
VENEZUELA 6,625 5,700
MEX1CQO 2,500 30,810

Particularmente en esta empresa, el increments de maquinaria ha sido
considerable, tanto en cantidad como en calidad, va que anualmente se
importan cerca de S mdquinas, considerando las da tejide, ramas para

tintoreria y mdquinas de coser.

La poblacidn también ha ido en aumonto, actualmente se cuenta con un
promedio de 1839 personas entte obreros v empleados de conflianza,
distribuidos en todas las Plantas y Departamentos. (Reporte mensual

de Personal, Recurses Humanes, Ajto 1992

Sin embarge, EMSA sigue siendo upa empresa familiar debide al modele
de administracidn que utiliza, esto es! la empresa se sigue manejando
POr una sola persona que toma las decisiones v tiene teodo el poder.
Esta dnica persona, e¢s la que dirise y controla las actividades de
toda la organizacidn independientemente de <Gue an cada Planta y

Dapartamento hay un gerente. cue tiene que reportar al director e
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incluso  recibir Srdenes directas del mismo. Como - se-haria en una

familtia, la auteridad recae en el jefe de la misma,

A continuacidn se describe la organzacidn de EMSA, dando una vision
general de las actividades que se realizan en  cada Planta y
Departamento. La Produccién de la empresa se realiza en 9 Plantas, 7
en Naucalpan; una en Tlanepantla y 1 en San Luis Potosi se denominan

de la siguiente manera!

PLANTA 3 TEJIDO TRICOT Y URDIDO, ELABORAN MALLA Y CORTINA.

PLANTA V TEJIDG RASCHEL, URDIDO Y TORCIDO, TRABAJAM LICRA
CORTINA Y MANTEL

PLANTA R TEJIDO RASCHEL. JACQUATRONIC Y JAQUARD. PRODUCEN
ENCAJE, CORTINA Y MANTEL.

PLANTA L TEJIDO LEAVERS Y REBORDADO, FABRICAN ENCAJES, BANDAS Y
VOLANTES.
PLANTA F SE LLEVAN A CABO PROCESOS DE CALANDRADO, AFELPADO,

ESTAMPADO Y TENIDO, TAMBIEN SE REALIZAN PARTE DE LOS
ACABADOS DE TELAS, PRINCIPALMENTE LICRA, ESTAMPADO Y
VELOUR.

PLANTA HE PRODUCCION, ACABADO, ENVOLTURA Y DISTRIBUCION DE HILO
ELASTICO Y RESORTE,

PLANTA TINTORERIA 13 PROCESO DE ACABADD DE TODO TIPO DE TELAS

(DESCRUDE, FIJADD, Y TENIDO).

PLANTA ACABADO 18 REVISION, CONFECGION DE MANTEL Y RECORTADO,

CONTROL DE CALIDAD Y EMPAQUE DE- TODA LA
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PRODUCCCXﬁN EXCEPTUANDO PARTE DE LICRA, HILO
) ELASTICO Y TELA ESTAMPADA.
PLANTA S.L.P. TEJIDO RASCHEL DE MANTEL, CORTINA Y ENCAJE.

V.T;:vdravs las Plantas se interrelacionan entre si para la produccidn. La
distribucion y comercializacion de los productos 1la llava a cabe
#Cantral de: Encajes”, que es otra organizacion de los mismos
, empresarios pero con diferente razon social, esta es independiente
de  la organizacion de la empresa y se encarga unicamente de la

distribucidn.

£1 proceso que se sigue para la produccidn de la tela o encaje se

ejemplifica de la siguiente manera:

a) Se recibe el hilo en cono de los proveedores y se pasa al torcido
y/0 urdido para su preparacidén, ya sea combinande diferentes fibras o
una sola para mejorar textura, calibre, o calidad del urdido.

b) VUna vez hecha la preparacicn del hilo se encona o se elaboran
carretes o julios, que son los aque se colocan en las mdgquinas de

acuerdo a las necesidades da las mismas.
c) E1 proceso de tejido es mécanico vy solamente se verifica que se

lleve a cabo 1o mas perfectamente poasible. La masuina tese y enrrolla

a la vez obteniendo el producto en crudo para sw Proceso posterior.
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d) En’ la Tintoreria se hace el lavado, desgrafitado en casc que se
requiera, descrude, fijado vy tefiido, algunos productos terminan aqui
su preparacidn, mientras que hay otros gque Pasan al recortado,

rebordado o estampado.

e) EL estampado se llava a cabo en miquinas semi automiticas, sa
pueden manejar hasta 8 tintas en las maquinas de bandas o rodilles
(Bucer) o la cantidad que se deseen en las miquinas de carro (Gali).
El proceso de estampado comienza vy termina en la misma maguina vy
posteriormente se pPasa al vaporizado para fijar o intensificar los

colnres, de ah{ al revisado y empasue.

f) Para afelpar la tela, existen mdquinas que sacan "pelo” mediante
pequefas aguias, pueden pasar al calandrade o no, este proceso
consiste en quemar parte del pele para formar f{iguras como ramos de

{lores, disefios geométricas, etc.

9} El acabado de la tela se realiza en dos Plantas y consiste en dar
a la tela la revisidn de tejido, tefido y estampado, para sue tenga
la mas alta calidad, alguna tela sale en rollo, en el caso de las
manteles, se recortan y se les pone.orilla de encaje., los encales se

empaquatan v la tela seleccionada pasa al Rebordado.

Una vez revisada, la tela es llevada a bodega de donde se surten los

pedidos.
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Cabe mencionar la existencia de un aparato administrative que permite

llevar a cabe la produccidn, mismo que esta constituide por 7

Oapartamentos!
¥ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.- Encargado de los aspectos fiscales vy
contables de la empresa, se encarga tambidn de 1los pago a preveadores

y facturacidn de materiales ¥ productos que salen de la empresa.

* DEPARTAMENTO DE AUDITORIA.— Encargado de la elaboracidn de ndmina
semanal para obreros vy quincenal para empleados, elaboracidn
computarizada de tarjetas de control de asistencias y e las néminas

especiales! vacaciones, ahorros y aguinaldos.

¥ DEPARTAMENTO DE PERSONAL.~ Se ocupa da 1los trdmites lesales de
contratacidn, altas v bajas del IMSS, INFOANVIT, FOMACOT. Atencidn a
diversas Secretarias que visitan la empresa como SEDVE. DEL TRABAJO.
SALUBRIDAD, etc. Coordina el pago a los trabajadores vy todos los

movimientos internos de la empresa relacionados con el personal.

* DEPARTAMENTO DE COMPRAS.— Tiene como funcidn surtir de insumos a la
empresa, excluyendo el hilo, va que este 1llega a 1ax Planta donde se
requiere. A través de este Departamento se adquiere y distribuye
entre todas las Plantas, materiales, Papeleria, refacciones
herramienta, articulos do aseo, etc. para que se desarrolle

adecuadamente el trabajo.

¥ DEPARTAMENTO DE COSTUS.- Se encarga de determinar el costo real v a

futurs de los productos que se elaboran y determina si es redituable
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para la empresa su elaboracidn. También realiza estimaciones en
tiempos y costos de futures productos a elaborar dentro del catdloge

maestiro de productos.

* DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.~ Este lleva a cabo la programacidn de
la produccidn v los pedidos gue se necesitan cubrir en tiemPos

programados, asi:como las fases en que se encuentra cada producto.

* DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS .- Encargado de la planeacidn de
actividadas c‘iue compaten al recurso  humano, como  Programas
motivacionales, seleccidn de personal, nivelacidn salarial, estudios
de opinidn sobre diferentes actividades de la empresa, capacitacidn vy

evaluacidn de puestos y analisis de los mismos.

Los Departamentos al isual que las Flantas se interrelacionan entre
af, aunque la creacidn de cada uno de ellos se ha hecho de acuerdo a
las necesidades de 1la empresa, coma e:y'a_mplo, s2 sefala
el caso del Departamento de Informdtica, en el que a mediados de
1989, se implementaron sistemas computarizados, debide a la enorme
cantidad deé datos que debian manejar, hasta ese entonces, la

programacion se hacia de manera manual,

Los profesionistas cue se hacen cargo de la direccicn tanto de
Plantas como de Departamentos, en la mayoria de los casos solamente
tienen preparacion profesional, alguros de ellos no  tienen una
carrera terminada e incluso uno no tiene mas que estudios de

pPrimaria. En el caso de los mandos intermedios, en Planta productiva,
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la preparacidn en menor adn, solamente estudios de secundaria o
cuando mucho 5 afias de educacidn bdsica, sin embargo esta gente ha
laborado en la empresa mas de 30 afos, Por lo que surlen la falta de

praparacidn acadeémica con la experiencia de toda una vida.

Aun cuande en la omPresa no  existe un organigrama de los
Departamentos vy Plantas, se elabord uno para ejemplificar la
situacion en la que actualmente se encuenkea 13 empresa, misSho que
se prasenta en la fig. Z.1 en la que se puede observar ques existe
una Gerencia General Que es la encargada de coordinar, conirolar,
planear vy decidir todas las actividades tanto de Plantas como do
Depavtamentos. Puede observarse que el Departamento de Recursos
Humanos estaba considerads como un Departamento mas dentvo de la
organizacidn, ®in ninguna actividad claramente definida ante los

demds Departamentos.
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- ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA

PRODUCCION

ADMINISTRACION
FIGURA 2.1
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EL. DEPARTAMENTDO DE RECURSOS HUMANOS
1982 - 1985

Como s@ - mencionaba anteriormente, la parte fundamental de cualguier
empresa son 1los recursos humanos con que cuenten v en la medida en
que estos sean eficientes, mavor serd la productividad vy calidad de

la misma.

Es de gran importancia entonces, consolidar todos aquellos aspectos
que competen al recurso humano para hacerlo parte del aparato
productivo una vez Que pertenecen a el, brindandole las
oportunidades v cubriendo sus necesidades bdsicas, tanto econdmicas

como personales.

tos Departamentos de Recursos Humanos (DRH) , son relevantes dentro
de la industria, vya que su principal objetivo es para con los

hombres que la conforman; técnica y operativamente se concibe un DRH

como: * ... el procoso administrative arlicads al acrecentamiento vy
conservacidn del esfuerrco, las  experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc. de los miembros de 1la

organizacion en beneficio del individuo ,la organizacidn vy del pais

en general...” (Schultz, 1985).

La existencia del recurso humano en cualquier empresa, crea la
necesidad de darle servicio a los hombres que en ella laboram, para
obtener los mayores beneficios reciprocos, meta final de toda

organizacidn comercial, beneficios que redundan en mayores utilidades
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mejores condiciones de trabajo, valoriz;;idn,de'puesgos'e:iﬁ:femento;

salariales acordes con la realidad.

A lo 1liarge . de 3 afies de Lr;bajo, se ha -podido ' evidenciar la
repercusidn que puede tener un programa de mﬁbxvacidn bien Splicado-
o una seleccidn de personal wal realizada vy esto confirma la
importancia de 1la psicologia dentro del dmbito laboral, un programa
de motivacidn bien estructurado puede incrementar el sentimiento de
pertenencia de los trabajadores hatia la empresa en qua lahoran e
incrementar con ello los indices de produccidn, no se debe olvidar
que los recursos humanos de cualduier organizacion se ven afectados
en su comportamiento por todos 1os factores que conforman la vida
cotidiama, por cuya razdn se evidencia aun mas la importancia de una
buena seleccidn, induccidn vy sobre todo motivacidn que permitan un
ajuste adecuado del +trabajador a la empresa en un ambiente de
bienestar, comunicacion y armonia que le permitan desarrollar su
potencial, trabajar con guste e incrementar con su trabajo la
produccidn, redundands en un beneficio directo sobre el trabajador v

pPor consecuencia para la empresa en la que labora.

CREACION DEL. DEPARTAMENTO

El DRH de EMSA se crea en 1982, con 2l propdsito de cubrir las
necesidades de capacitacidn que por ley cada empresa debe cumplir.
Dichas necesidades se cubrieren registrande Planes, programas y

constancias de capacitacidn, lo que no  implicd mavor irabajo qQue el
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mecanografiado vy la recabacidn de firmas tanto de trabkajadores como
de capacitadores, limitandose exclusivamente a esta actividad, sin
llevar a cabo el proceso de capacitacicn en si, quadando planteado

s0lo de manera tedrica.

Una vez cubiertos 1os requisitos legales de capacitacidn, las
actividades <;ue‘ se desarrollaron, vfueron de acuerdo a la experiencia
del  jefe del Departamento, lo que fue creande una serie de
obstdculos Para el mismo, va que a Jjucio de los demis jefes de Planta
y Cepartamentos, eran actividades superfluas, como controles de
personal dado de baija, eventos del dia del nifio, del ingeniero, etc.

actividades <que eran costosas y sin beneficio alguno para 1la

produccidn.

En ocaciones parecia un Departamento totalmente aislade del resto de
1a organizacidn, las actividades eran bloqueadas ¥y no existia por
parte del Jefe, contacto con las personas mas alld de 1lo
estrictamente labora}l y soleo cuande era 1\;|d.ispensable, algunas
actividades quedaron truncadas eor la apatia, falta de cooperacidn y
apoyo de los demds Departamentos aun cuando al niveles de Jefatura se
~manejaba lo contrario, como ajemplo, se menciona un programa de

Calidad que se llevo a cabo en 3 fases!

1.~ Elaboracidn de carteles acerca del concerto de 1o que es la

calidad ( esta fase se dasarrolld).
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2.- Elaboracidn vy colocacion de cartelas acerca del concepto de

7_c’alida‘d aplicado al trabajo vy los bemeficios que se pueden oblener

.¢on ella ¢ egta fase se desarrolléd).

3.~ Estudio de opinidn acerca de lo que pensaba la gente de la
calidad y del programa en general ¢ esta fase no se desarrollco poraue
segin algunos jefes de Planta, se percibia mucha agresividad por
parte de los trabajadores acerca de los mansajes de los carteles.
Otra de las causas que se reportd por parte del Jefe de Recursos
Humanos, fue 1la falta de apoyo de los Jefes de Plantas para con el

programa, aun cuando segin €1, ellos mismos lo habian solicitado),

La imagen negativa del Departamento habia ido en deirimento aun mas
debido al estilo do trabajo del Jefe del mismo, dejaba las cosas a
medias vy no tenia horario fijo. lo que hacia creer a los demds que
tenfa ciertos privilegios, la mayor{a de las veces no estaba enterado
de lo «que sutedia dentro de la empresa debido a una serie de
actividades aque realizaba ajenas a ella, pera durante el tiampo cue

ah{ permanecia y que aun siguio realizande hasta junic de 19$9.

En sondeos aplicados a jefes da Planta y Departamentos acerca de la
imagen de Recursos Humanos vy del Departamento , se recibieron
criticas negativas, se conszideraba wun Departaments duplicador de
{funciones, lo que tealizaba como controles de personal, a2ltas, bajas
¥y entrevistas,las hacia antes =1 jefe <e Planta o el Jefe de
Personal, apinaban’  aue’ era un  Departamento desorganizado,

improductivo, que no conocia ri 1z forma en gQue se llevaba a cabo
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el proceso  ni las personas que en el intervenian por 1o que no
estaba capacitado para tomar decisiones o implementar programas de

ninguna especie.

Hasta hace 3 afies, la relacidn del Departamente con los demds
Departamentos ¥ Plantas pod{a considerarse ‘fr{a, se le consideraba
un Departaméntb agresor porque ararentemente era el encargado de
estudios de salarios y eavaluaciones de puastos, en sintesis, el

trabajo del DRH se consideraba obsoleto y negativo.

1989-1991
El crecimiento del Departamento ha sido paulatino, tanto en personal
como en actividades, en un inicio estaba a cargo un Lic.
Antropologia, condicidn que se conservd hasta 19€9, fecha en la que
se integré una analista con estudios de psicologia, con esta
insercidn, se intentaron establecer nuevos canales de comunicacion
mas funcionales con las demds instancias - de la empresa, 1o due s

considerd como una de las primeras actividades de cambin.

Probablemente la concepcion negativa se debia a la falta de
comunicacidn por parte del Jefe con los demas Departamentos, no les
informaba de lo que pretendia hacer v esto ocasionaba gus los demas

Pensaran que se estaba entrometiendo en su trabajo.

Actualmente se pide la cooperacion de todos los jefes cuando sa
pratenda desarrollar un  trabajo en el aqua estan inmiscuidos los
trabajadores, jefes de planta o ambos v esto ha permitido avanzar en
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relacion al trabajo que se realiza y en las relaciones v conceptos

del Departamento que se .tienen.
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REPORTE

En el'émﬁita laboral, es importante que todas las organizaciones
Vt;nlo administrativas como productivas cyenten con un manual de
organizacion y procedimientos; como en el DRH no existia esto, fue
una de las primeras actividades que se dasarrollarsen! la elaboracion
dicho manuél. las actividades que en el se describen son

desarrolladas indistintamente por el Jefe del OQepartamento o por la

analista.

OBJETIVGS Y FUNCIONES
OBJETIVO GENERAL.

# lInvestigar, planificar, programar, normativizar, operativizar,
controlar y evaluar programas y Polfticas dirigidas al recurso humano
asi como su manejo a travds de herramientas téenico metodoldgicas
administrativas y psicopedagdgicas vy con ello darle un buen servicio
a los trabajadores de la empresa.

OBJETIVOS PARTICULARES

DE SELECCION!

~ proporcionar mano da obra competente a las diversas Plantas y
Departamentos aque lo soliciten ds acuerdo a sus necesidades y
requerimientss, mediante pruabas psicomdiricas y entrevistas para
elegir al candidato mas iddneo (de acuerde a los perfiles elaborados

conjuntamente con Jefes de Planta vy Deptos. ) para cubrir un puest?

determinado.
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- Establecer pol{ticas cabo en los

“tiempos. ¥ costos establecidos ‘el process de seleccidn’’

DE INDUCCION:

=  Mediante recursos  ilustrativos que _econtengan los rasgos
fundamentales de la empresa a la que se esta integrando el nuevo
trabajador, darle a conocer de manera genaral el proceso productivo

al que se incorpora asi como sus funciones, derechos Y

obligacionas.
- Establecer procedimientos vy teécnicas adecuadas para fomentar el

sentido de pertenencia de los trabajadores tanto de nuevo ingreso

como de planta.

DE CONTROLES DE INFORMACION:

= Elaborar normas, procedimientos, sistemas y formas para el manajo

de informacidn administrativa de la empresa.

DE INVESTIGARCION:
- Investigar problemas conductuales, de rotacidn, laborales vy
poli{ticos de la empresa para efectuar programas, lineamientos vy

actividades tendientes a la disminucidn de conflictos psicosocliales.

DE MOTIVACION:
- Realizacidn de programas motivacionales hatia el personal

administrativo vy productivo de la empresa para el decremento de
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conductas negativas v el mejoramiento en el desarrollo v deéeﬁhéﬁc

personal y profesional del trabajadoer.

DE CAPACITACION:
- Establecer junto con los directivos.de Plantas Departamento y
empresa las politicas a seguir en materia de capacitacicn , desde la

deteccidn de.necesidades hasta registro de cursos de capacitacidn.

Formular rutas criticas de actividades tendientes a la
implementacidn de todos vy cada uno de los procesos que se realicen

en materia de capacitacidn.

- Coordinar, planear y programar los cursos mnecesarios para
proporcionar a medianoc vy largo plazo mano de obra calificada a la
empresa vy también en casos especificos, impartir cursos de
capacitacidon y apovar a los instructores internos mediante los
recursos vy materiales, lécnicos Pedagdgicos v diddcticos para el

logro e imparticicn de cursos.
ACTIVIDADES

* Realizar estudios diagnosticadores de la empresa en materia de

capacitacidn, organizacidn y motivacidn.
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¥ Elaboracidn de polfticas v procedimientos adminsitratives, contrel
y evaluacidn del movimiento de personal y racionalizacidn en consumo

de horas exiras,

¥ Elaboracidn de formas vy procedimientos administratives, manuales de
procedimientos, organizacion y notmativos, evaluacidn del desempefic

en el trabajo y seguimiento del recurso humano.

¥ Asesoramiento administrativo a todos los jefes de las instancias
que comprende la empresa vy <ue lo soliciten, evaluacidn v seauimiento

de todos los programas administrativos.

* Planeacidn, programacidn y contratacidn de instructores, evaluacidn

y seguimiento de capacitacicn v capacitandos.

% Elaboracidn v planeacidn de Programas wotivacionales para propiciar

cambios do conducta a través de actividades cotidianas,

Paralelamente con la elaboracidn del manual, se hizo un recorrido porv
todas v cada una de las Plantas vy Departamentos con la finalidad de
conocer su uwbicacidn fisica, el tipo de recursos tanto humanos como
materiales v el proceso productivo que se lleva en cada upa de las
Plantas, esto fue como un primer acercamiento aque permitiera conncer
las necesidades de la ampresa para poder Planear las actividades

Pertinentes en materia de recursos humanos.
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En esta primera evaluacion se detectd que no existia ningdn contrel
administrativo de personal en el sentido de que solamente sabian
cuantos trabajadores eran, sin concer ningun otro aspecto de ellos,
para subsanar esta deficiencia, s2 propuso la elaboracicn de una
“Plantilla de Personal” de la empresa, tanitc de personal obrero como
de confianza, 1a que debido a la cantidad de datos que manejaba sa

dividio en dos fases:

PRIMERA FASE: DATOS GENERALES DEL TRAEBAJADOR

1.~ LUGAR 0 AREA DE ASIGNACION (PLANTA 0 DEPARTAMENTO)
.= CLAVE DE ASIGNACION

- NUMERO LABORAL

-~ NOMBRE COMPLETO

- SEX0O

TURNO

- PUESTOD

- SALARID

© e N o @ oa N
]

- REGISTRO #EDERAL DE CONTRIBUYENTES
10.- EDAD

13- FECHA DE INGRESO A LA EMPRESA

12.- ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

SEGUNDA FASE:! DATOS PERSONALES DEL. TRABAJADOR
1.~ LUGAR DE NACIMIENTO

2.~ ESTADD CIVIL

3.- NUMERO DE HIJOS EDARDES Y SEXO

4.- ESCOLARIDAD (ULTIMD GRADO DE ESTUDIOS).
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La primera fase de 1la alaboracio'nrde la Plantilla se lieve Va cabo en
un- 100%. Se presentd a la Gerencia wuh “panorama -gemeral . de la
poblacidn obrera y de caonfianza, considerando la relevancia de los
siguientes puntos!i

1.~ La edad da la poblacidn por Plantas (araficas 1E, 28, 3E, 4E, SE,
6E, 7E, 8E, SE Y 10E).

En este rubro cabe sefialar que la Planta que mavor numero de gente
joven tiene es la “F" con 13! personas entre 18 y 27 afios de
edad,{grafica 7E), que correspondea al 58.22% del total de la

poblacidn de esa Planta.

En el Acabado 18, existen 123 personas dentro de este mismo rango
tardfica LlE), aue es el 43.92% del total de la poblacidn de la
Planta, La Tintoreria 18 (grdfica 2E) manifiesta el 48% de su
poblacidn entre los 18 y 27 afos de edad, aungue el 33% corresponde a
personas entre 43 a mas de 47 afos de edad.

€n Planta “L“, el 67% de la poblacidn tiene entre 19 y 22 afios de
edad, sin embargo, es en esta planta donde laboran las personas con
mayor antiguedad (gedfica 3A), excluyendo a los empleades de
confianza, ya quea los rangos en dsta, son muy amplios, desde 17 hasta
72 afios de edad.(grafica 10E) En Planta "V*, (grafica 4E?, se
observan porcentajes similares entre los 23 y 42 afios de edad, el
Rebordado as la Planta que m3s alto porcentaje maneja en relacidn a
la gente de entre 17 v 36 afios: el 93.47% (grafica SE). El 76% de la

poblacidn de Planta "3*, esta comprendida entre los 19 y 23 anos.de
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edad, mientras que Planta “HE" tiene un 41% en este mismo rango.
Casi la mitad de la poblacidn de Planta “R" ( 49.5%) estd comprendida

entre los 18 y 37 afios de edad (grafica GE),

2.~ La antiguedad de la poblacidn por Plantas (graficas 1A, 2A, 3A,
4A, SA, €A, 7A, BA, 9A Y 10A), se pueds observar que en el Acabado
existen xsolpersonas que tienen menos de 4 afos trabajando em la
empresa (grdfica 1A), en este pardmetro estidn comprendidas las
Personas que tienmen como minimo 1 mes trabajando; en Planta “F” hay
152 personas f(grafica 7A) y en Planta “L" hay 125 personas (grdfica
3R), dentro de este mismo rango. En la Planta “F", vy Planta
#3"(grdfica 9SA) es donde mencs antiguedad existe, ya que el dltimo
rango que se maneja es de 14 afos, al igual que en Planta *F¥, El
Rebordado debe considerarse como caso aparte va que 63 de 94 personas
tienen menos de S afios trabajando, en esta Planta la poblacicn estd
conformada en su totalidad por mujeres, vy el trabajo que ahi se
realiza es el mds desgastante que se lleva a cabo en la empresa;
consiste en coser a maquina manual todos los ‘ \;Wos de los encajes,
lentejuela, perla, sutage o listdn. La Planta "HE” es la Unica en la
que el rango mayor no es e meses a S5 afies trabajados, en esta
Planta, exiten 25 personas de entre 5 vy 10 afios de antiguedad. En
Planta "3* (grdfica 9A4) poco mas de la mitad de la paoblacion (57%)
estd comprendida entre 0 y 4 afies trabajados, el rersonal de
confianza tiene dos terceras partes de su poblacidn (39%) entre 0 ¥ 4
afos trabajando, mientras que =l resto se distribuye a2ntre 5 y 45
afios, (grdfica 10A), que es el mismo case pPara Planta "R (grafica

6A), con 41% en el primer ranso y Planta "V* (grdfica SA), con 24%,
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alcanzando en las dos Plantas como maximo 20 afos de antiguedad.

~Camo-: conclusidn  a este panorama general, se observaron 2 puntos
'Prh:lcipales: La pobtacidn fluetda entre los 18 y 35 afios de edad
(grifica 11) v esta directamente relacionada con la antiguedad de la
empresa ¢ grafica 12), las Plantas que menor antiguedad tienen, son
en las que mas gente joven trabaja, exceptuando Planta “L* en donde

no se reflejan puntos intermedios.

2.- La antiguedad de la poblacidn estd enire los 3 meses y los 5
afios en la empresa (¢ ardfica 12), lo que indica aue la poblacidn aue
labora en la empresa puede considerarse flotante, va que durante todo

el afo hay personal que se da de baja.

Debido al primer andlisis de datos, se tomo la rescolucidn de elaborar

un estudio de rotacidn de personal partiende de dos premisas!

a) Se supone un bajo indice de rotacidn dado- que el salario minimo
que se maneja en la empresa &8s de 27,245. a diferencia de otras

empresas en donde se manaja un salario minimo de 13,300.

b) Dabido a la facilidad y poco desgaste fisico del trabajo, se

supone permanencia por parte del personal obrero.

Se realizd un estudioc comparativo de rotacidn entre los anos de 1990,
199t y 1992 tomando los datos «de las Plantas excuyends San Luis

Potos{ vy tomando a todo el personal de confianza como un paradmetro
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mas que sa denamina‘ “ECONF”. De easte estudio se obtuvieron los
resultados que se mfxestran en las graficas 13, 14, y i5 y en las
cuales se detectd que los indices mas altos durante estos tres afos,
se manifestaron en la Planta de Acabado, cton el 19.6 % del total de
la empresa, aunque tambign se observa un alto porcentaje (18,7%) en
la Planta “rf". F.r; 1921, esta misma Planta bajo a un 14.79% mientras
que el Acabado aumento a 22.1%; para @2l primer semestre de 1992, el
Acabado ya superaba el porcentaje de rotacidn de 1990 y casi se
iguala con el de 1991, (20.9%) mientras que la Planta “F" manifesto
en este mismo semestre un 9.3% de rotacion.

En el caso de la Tintoreria 18, el porcentaje de rotacidn de 1991
cagl triplica el de 1990, va due en 90 tuvo un 5.07% mientas que en
91 manifestd el 14.09% y Para el primer semestre de 92 ya habfa
alcanzado el B.13%,

La planta "L* vy el Rebordado, son las uUnicas Plantas donde se
mantiene un porcentaje de rotacidn estable ¢ entre el 9% y 6%
respectivamente durante los 3 afios. Las Plantas "R¥, *“3" y "Econf”
nuastran durante los 3 afdos una ligera bavja: del 14.08% al 9.2% en
Planta "3", de 8.59% a 5.61% en “Econf” y del 5.25% al 3.48% en
Planta "R".

Un cambio brusco hacia la Planta pero no significativo en el
porcentaje general de la empresa es el de la Planta “HEY, del 3.8% en
1990, el 3.34% en 1991, subid al 10.46% para el primer semestre de
1992. Puede decirse que los porcentajes de rotacidn por Plantas se
compensan entre si, fluctuando entre una y otra! aunque se ha logrado
mantener entre ciertos rangos, no se ha logrado controlar ni

decremantar definitivamente. Aunado a esto, se detectd aue los
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PORCENTAJES DE ROTACION

POR PLANTA
PRIMER SEMESTRE 1992

GAAFICA 16
TABLA DE ROTACION
GENERAL EMPRESA
PUANTA 105 1981 1602
A 82 03 18
T 16 ) 7
T 29 20 8
REB 20 19 8
v a2 26 14
A 29 22 3
F 50 62 8
HE 12 12 9
3 26 60 8
ECONF 81 % 5

77




indices de rotacidn aumentan significativamente en los meses de enero
v mavo, perfodos que coinciden con el regreso de vacaciones, de los
ctUales los trabajadores va no regresan debido a que se quedan en su
lugar de origen. En las Plantas en donde se manifiesta un alto
porcentaje de rotP=16n. se infiere que es debido al estilo de

direccién de las mismas.
Las Conclusiones a las que se llegaron fueron las siguientes:

1.~ Los indices de vrotacidn de la empresa no estan directamente

relacionados con el salario.

2.- Hasta este momento, el {ndice de rotacidn e la empresa era
del 1.6 %. Debido a estas conclusicnes, se observo en el Departamento
la necesidad de plantear un proyecto que ayudara a disminuir el
indice de rotacidn dentro del personal, para lo cual se considerd
importante estructurar un pPrograma de motivacidn tendiente a
implementar en un primer momeﬁto el sentido de pertenencia de los
trabajadores. El provecto se estructurd d2 manera integral, as
decir, partiendo desde que el nuevo trabajador ingfesa & la empresa.
El objetivo de esta propuesta es integrar a los nuevos trabajadores
de la empresa para aumentar la productividad y la eftciencia, en
beneficio del trabajador y por consecuencia del aparato productivo v

con ello decrementar los indices de rotacidn.

Este proyecto abarca 3 areas que son!

Reclutamientn, Seleccidn de personal = induccidn.
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ESTA TESIS WO BEBE
SALR BE LA BIBLIOTECA

1.~ RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento de personal * es un pro:edilmlento que nos permite
obtenar la mano de obra necesaria para cubrir las vacantes que se
tienen tanto en Planta productiva como en el aparato administrativo

da la empresa'.

En el caso concreto de este provecto, se hace referencia solamente
al pPersonal obrero. A continuacidn se describe la forma en que se
actualmente lleva a cabo el reclutamiento , seleccidn e induccicn de

personal.

El reclutamiento de pPersonal obrerc se lleva a cabo a travds del
sindicato, que es 2l encargsado de mandar personal autorizado por €1
para su posible contratacidn, normalmente mandan el numero exacto de
personas para las vacantes a cubrir vy a veces m;:n-os personal, por lo
que Ppracticamente se elimina la seleccidn debide a que es mas
importante tener gente trabajando donde haga falta que seleccionarlas
de acuerdo a sus habilidades para un puesto determinado. El proceso
de induccidn no esta implementado en la empresa por lo que no se
lleva a cabo ningin tipoc de  induccidn. Debido a que estos
procedimientos no se estaban llevando a cabo adecuadamente vy a qua
dichos tramites s0n muy laboriosos para los jefes de Planta, se

considerd la siguiente propuesta para solventar estos aspectos.
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La propuesta que se presento a la Gerencia consta de € pasos y tiene
como objetivo particular simplificar el procedimiento de requisicidn
de personal obrerc para implementar los procedimientos der

reclutamiento, seleccidn e induccidn.

Se considaero. necesario contar con otro tipo de reclutamiento para
cubrir efectivamente las vacantes existentes en la empresa vy se
Propusieron los siguientes:

a) a través de anuncios en la puerta de la empresa y en la pransa.
b) a través de anuncios en los medios de comunicacion interna de la
empresa! periddico mural y folletos.

c)> De persona a persona, informando a los trabajadores de las
vacantes para que 1o hagan saber en su cosmunidad o con sus

familiares.

El procedimiento de reclutamiento debe ir aunado a un pro:edimiant6
de requisicion que es el que a continuacion se describe:
PROCEDIMIENTO: ¢CFig: 54)

1.- Vacantes en Flantas.

.~ Elaboracion de folios.

.~ Captura de Vacantes.

- Reguisicion de personal.

.~ Vacantes cubiertas

® N B W N

.~ Cierre de procedimiento.

80



“Joncvars o ma.
JUK, A KIERC.

PROCEDIMIENTO PARA
REQUISICION DE PERSONAL

!

HIC. BN
XECIRE SIRUISL-
ClogTs 0. JIVES

!

KLABRA FRRACION
BX VAGUNTES PARA
DIPTO DE FERSOMAL

DRI FORMI0 BE
FapIsICIon
A PLANTA




1.— VACANTES EN PLANTAS!

De viernes a jueves de cada semana, se recibiran en el Departamento
de Recursos Humanos las “requisicionas de personal” (Anexo 1) cque
contendran los siguientes datos!

a) fecha

b

~

Planta solicitante
¢) puesto vacante

d) Turno a cubrir

a) Departamento

1) Plaza cubierta por:
g) Fecha de ingreso.

h) Fecha de baja

a) FECHA! ean este apartado se colocard la fecha en que se emite la
forma al Departamento de Recursos Humanos.

b) PLANTA SOLICITANTE: se aspecificard la -Planta que envia la
requisicidn.

c) PUESTO VACANTE: aquf se colocard el puesto a cubrir, por ejemplo:
ayudante de tejedor, oficial costurero, ayudante de extruccidn,
offcial de acabado, etc.

d> TURNO A CUBRIR! se especificara si el trabajador va a laborar en
primero, segundo o tercer turno, aunque de antemano se sabe que el
periodo de capacitacidn es en el primer turns.

e) DEPARTAMENTO! se anotard a que departamento ingresars el nueve

trabajador.
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f) PLAZA CUBIERTA POR!: en este espacio se colocara el nombre del
nuevo trabajador.

9) FECHA DE. INGRESO: se escribirsd la fecha en gque ol nueve trabajador
ge da de alta en el IMSS, misma en que debe presentarse en Planta.

h) FECHA DE BAJA! en caso de qaue el trabajador se dé de baja, se

anotara en este apartado la fecha en que se separd de la empPresa.

En Planta se llenaran los incisos del a) al e), en folios original y
copia que serdn enviados al Departamento de Recursos Humanos, el que
se encargard de llenar los incisos restantes en al momento

correspondiente.

2.~ ELABORACION DE FOLIOS

Para elaborar un folio, es necesario gque la Planta Yenga una vacante,
sea por reposicidn, baja o aumento de personal; an cualauiera de los
casos, se debe de llenar el folio con los datos antes mencionados vy
siguiendo el orden de los mismos, no se podra elaborar un folio nuavo
hasta que el anterior este lleno y se reaiizara un folio para cada
Planta de acuerdo a las siguientes claves:

PARA PLANTAS:

ACABARO: OO1A, 002A, 003A, ETC.

TINTORERIA: 001T, 0027, Q03T ETC

Los folios debersn recibirse a mds tardar los dfas jueves a las 11:00

hrs,
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3.—~ CAPTURA DE VACANTES:

Una vez recibidos 10g folios en el Departamento de Recursos Humanos,

se elaborard una lista genmeral de las vacantes a cubrir en el

siguiente orden!

i PERSOMAL CBRERD
o | woruns s | o
PLNtA | HowBis R
| OPLANYA _ } HoMBRSS MAJERES | TOtAL__
LOPLNTA | toeoRss MUERES__ [ totL__
Tk fueens TSl _
il B | ovmRes Imss___ | rores____
(o | voremes Tooms___ Jrom____
T | oy oms____{rom____

| TEGHA DE BOQUISICION AITORIZ

Esta forma se entregard al Departamento de Personal para que a su vez
entregue al sindicato y colosue los anuncios en 1os periddices
murales. Se espera con este sistema, llevar un control por Planta y

general empresa de las vacantes existentes, con el reclutamiento se

espera elevar la cantidad de candidatos a seleccionar para cubrir las

vacantes.

Por politicas propias de la empresa, tado trabajador obrero debera

estas sindicalizado, por 10 que los candidatos que lleguen por otro

medio de reclutamiento, deberdn firmar Su afiliacidn al mismo tiempo

que su contrato.
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E1 Departaments de Recursos Humanos activa el ,prbcedimier}ta de

*Seleccion de Personal Obrero”.

4 .- REQUISICION DE PERSONAL:

El Departamento de Retursgos Humanos informa al Departamento der
Personal e{ numere de vacantes cubiertas v los nombres de las
personas ue las cubren para ‘que se contraten de acuerdo al

procedimiento establecido para este fin.

5.~ VACANTES CUBIERTAS!

Racabados los datos del procedimiento de parsonal, el Departamento de
Recursos Humanos llena los incisos f? vy g) enviando el original vy
copia de la requisicidn a la Planta corraspondiente. Cuando el folio
este lleno, la copia la conserva el Departamento de Recursos Humanos

para su archive.

6.~ CIERRE DEL PROCERIMIENTO!
Una vaz cubjertas las vacantes de las requisiciones, por Planta, se
establece un registro de altas y bajas de personal, para llevar un

- control de la rotacidn de personal por Planta al mes.
PROCEDIMIENYO DE SELECCION DE PERSONAL 0OBRERO

PROCEDIMIENTO: (fig 3D
1.- Requisitos
" 2.~ Plitica de bienvenida

3.~ Solicitud de empleo
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4.—- Aplicacidn de exdimenes
5.- Entrevista individual
6.~ Evaluacidn

7.~ Toma de decisidn

8.—- Clierre del procedimiento

t.- REQUISITOS: Una vez notificadas las requisiciones, se solicita ila
Departamento de Personal v Sindicato, envien a los cantidatos el
lunes a las 9:00 hrs. a la sala de juntas de la empresa indicdndoles
los documentos que deben presentar!

a) acta de nacimento original y copia

b} comprobante del ultimo grado de estudios, original y copia.

€) Carta de recomendacidn del Gitimo trabajo.

d) 3 fotografias tamafio infantil

e) En el caso de varones, cartilla liberada original vy copia,

1) Registro Federal de Contribuyentes ( en caso de que lo tenga)l.

g) Alta del 1.M.5.5. (en caso de que la tenga)d.

2.- PLATICA DE BIENVENIDA: A las 9:05 de la manana , se recibe a los
candidatos en la sala de juntas donde previamente se han colocads
muestras de los productos que se elaboran en la empresa vy fotos da
las mdquinas mas rePresentativas de las Plantas. Se les da una
explicacion en tdrminos generales de lo que as la empresa v lo que
en ella se produce, haciendo hincapid en 1lo que se espera de ellos.
La explicacidn y el primer contacto se han eaestructurade de esta
manera para iniciar el sentido de pertenencia en los nuevos

trabajadores hacia la empresa.
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3.~ SOLICITUD DE EMPLEO: <(anexo 1) Apovades en el Departamento de
Personal, se entrega una ficha a cada candidatoc y se recogen sus
pareles, 1los que seran revisados en tanto elaboran su solicitud de
empleo indicandoles como deben llenarla. A través de esta solicitud,
se recaban‘ los datos del nuevo trabajador para integrarlo a la

Plantilla de Personal.

4.— APLICACION DE EXAMENES: Terminando la solicitud de empleo, se
aplica la prueba psicométrica, que es el “Cleaver”. Esta prueba se
eligid debido a <Que evalua a la persona Para un puesto especifico de
acuerdo a sus caracter{sticas, lo que permite en un momento
determinado “ubicar” los puestos de acuerdo a las personas y no a la
inversa, siempre y cuande los candidatos reténan 1los requisitos
indigpensables para poder laborar en la empresa. El exdmen fisico se
realiza junto con la entrevista individual; (consiste en reviéic’m de
visidn, oido, ritmo cardiaco vy tasa respiratoria) Para concer de

manera genaral el estado de salud del candidato.

5.-ENTREVISTA INDIVIOQUAL: Cuando se ha termipado de aplicar la
evaluacion psicométrica y médica se cita a los candidatos para el dia
siguiente de acuerdo al numero de la ficha que se les otorgo, en
horarios escalonados iniciando a las 9:00 hrs. y con un intervalo de
30 minutos para cada wuno, 20 minutos para la entrevista v 10 para el
exdmen médico. Se les recomienda ser punf.ualeé y se le pide a cada
candidato se comunique telefcdnicamente de 16:00 a 18!00 hrs. de ese

mismo dia pPara que se les indique a que hora deberan presentarse sl
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dia siguiente segin los horarios establecidos para cada Planta en el
Pracedimento de induccidn, se eligid l1a entrevista abierta, porque

parmite al entrevistado responder ampliamente a las preguntas que se

le hagan.

6.— EVALUACION: Sa califican los exdmenes aplicados y la entrevista,
de acuerdos a los resultados se hace la seleccidén de los aceptados v
rechazados de acuerdo a los perfiles descritos en los andlisis de

Puestos.

7.~ TOMA DE DECISIGN: Con los resultados del exdamen médico v las
evaluaciones da entrevista y prueba psicowdtirica, se decide a que
Planta, Departamento y turno se enviardn los candidatos aceptados. Se

activa el procedimiento de induccidn por Plantas.

8.~ CIERRE DEL PROCERIMIENTO: Se llenan los datos correspondientes de
las reauisiciones de personal, se verifica que se lleve adecuadamente
la contratacidn del personal vy se supervisan los aspectos

correspondientes en el pProcedimiento de induccidn.

INDUCCION POR PLANTAS
PROCEDIMIENTD (FI&@ 23
1.~ Recepcion de candidados
2.~ Platica de bienvenida
3.- Entrega de documentos

4.~ fsignacidn de tutores
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5.~ Evaluacion v seguimienta

6.~ Cierre del procedimiento

1.-RECEPCION DE CANDIDADOS: A todos los candidatos se les cita en la

sala de juntas de acuerdo al siguiente horario:

SELECCIDNADQS PTA F Y T18 9100 HRS.
SELECCIONADOS PTA HE 9:30 HRS.
SELECCIONADOS PTA Vv, R, Ly3 10:00 HRS.
SELECCIONADOS PTA Al8 10:30 HRS.
NO SELECCIONADDS 11:00 HRS.

A los candidatos no seleccionados se les agradece su presencia

explicandoles aue no es posible contratarlos.

2.~ PLATICA DE PDBIENVENIDA: a 1los candidatos seleccionados vy de
acuerdo a la Planta a la que fueron asignados, se les da una plitica
de  induccidn indicandoles las condiciones en las que estin
contratados, tiempo., salario y periodo de capacitacién, se les
explica de manera mas especifica el trabajo que desarrella la Planta

en la que van a laborar y su funcidn dentro del proceso productivo.

3.— ENTREGA DE DOCUMENTOS: s2 les entrega la documentacidn
correspondiente:

a) tarjeta de control de asistencia

b’ Credencial

) Alta del IMSS

d) copia de R.F.C.

91



@) Folleto de bienvenida.

Sévles indica el horario que tienen, cuando vy a que hora tienen que
prasantarse en Planta. Se les enfatiza el hecho de gque temporalmente,
mientras estan en capacitacion trabajaran en el primer turno y

posteriormente al término de esta, pasaran a su turno definitive.

Se les entrega. tambien la “tarjeta de identificacion” que contiene
los siguientes datos:

a) nombre completo del trabajador

b} Nombre de la Planta en que labora.

c) Direccidn v teléfono de la Planta.

d) nombre del jefe de Planta

e) nombre del Jjefe de turno o Departamento ’

f) nombre de la Persona con quien se tiene que presentar,

4.— AS!GNA&IDN DE TUTORES: con el objeto de que el primer contacto
con suw nuevg ambito laboral no sea negativo, a cada nuevo trabajador
se le asigna un “tutor”, que serd el encarg;do de capacitarlo para el
puesto durante 3 meses, este tutor se eligen entre los oficiales o
supervisores que esten habilitados para llevar a cabo la
capacitacidon. E1 tutor le mostrara la ubicacidén de los servicios,
como  comedores, banos, lockers, regaderas, bodegsas, etc., la
explicard sus funciones y responsabilidades y harid junto ctom €l un
recorrido por toda la Planta explicandole brevemente lo que en ella
se hace. También se encargara de que le sea otorgado el uniforme

temporal con el qua trabajard el recién ingresado.
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5.~ EVALUACIOMN Y SEGUIMENTO! La evaIUaciénr y seguimients permitira
conocer los alcances v efectividad tanto del programa como da los
candidatos aceptados, los que se evaluardn 30 dias despuds de la
firma del contrato con el objeto de conocer su desempefio personal
dentro de periodo de capacitacidn y la forma y contenido con que esta
se imparte. Esta evaluacidn es en 1a Planta, durante la jornada
laboral, persomal y por escrito. Con los datos obtenides en la
evaluacidn, se refleja al mismo tiempo la efectividad del programa y
la cooperacidn Por parte de los involucrados en el mismo. Tambien
sirve para desarrollar habilidades de instructores por parte de los
tutores vy programas de tapacitacidn tdcmica que en un momento dado

ellos mismos podrian impartir.

Se desarrolla sentido de pertenencia e identidad del nuevo trabajador
hacia la empresa a través de atenderlo de manera personal enfatizando
el hecho de sue cada uno de ellos es parte importante del procaso
productivo vy estando en contacto directo y frecuente con al cuando

menos durante los primeros 3 meses de su estancia en la niswma.

6.~ CIERRE DEL PROCEDIMIENTO: trimestralmente =e grafican los datos
de altas vy bajas da Planta para conocer los indices de rotatidn, se
actualiza la plantilla de personal y se presenta a la Gerencia un

» reporte que permita conocer los resultados y alcancas del programa.
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CONCLUSIONES

La Psieolos{a Industrial ha sido elemento wvital en - los paises
desarrollados para el logro de sus objetivos en materia de
produccidn, los concePrios que se han querido itransmitir en programas
de calidad, excelencia vy productividad, tienen sin duda como base el
conocimie.nk_) del comportamiente humans, en el que el psicclogo es
especialista. Come se mencionaba en las Primeras paginas, fue hasta
hace algunas decadas cuando se le did el cardcter de importancia que
actualmente tiene. Cuando se toma al trabajador como ser humano, con
carencias frustraciones, ambiciones, ctardecter vy personalidad, se le
da importancia a los aspPectos de motivacidn, capacitacion vy
adaptacidn del trabajador para el desarrollo optimo da sus

actividades como tal.

La situacion de 1la Psicologia en México es indefinida, es cierto que
axisten escuelas en las que se preparan especialistas en algun area,
como educativa o clinica, sin embargo dada la importancia que la
Psicologia ha adguirido, un alto pnrcenbajé de profesiones la toman
como  materia, baste szefalar el case de los administradoves,
Mercadotecnia vy Derecho. En el I.P.N., se estaba estudiando la

posibilidad da incluirla dentro del curriculum profesional.

En la ENEP Iztacala, se tiene la ventaja de revisar a lo largo de la
formacion profesional 4 dreas de la Psicologia aplicada y dado el

modelo de ensefianza que se lleva, los estudiantes aprenden a

desarrollar diversas actividades aque posteriormente les permiten
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enrigquecer sus  desarrollo como profasionistas en cualauier area

pPuestc que se valen de los recursos disponibles.

Dentro del curriculum, estan consideradas las 4 dreas de aplicacién
de la Psicologia; la Experimental, Educativa, Social y Clinica, las
que de alguna manera se puaden considerar dentro del campo
industrial. Pensemos en un psicdlogo encargado de la deteccicn de
necesidades de capacitacion y la elaboracion de Planas y programas, o
en aquel! encargado de la descripcion de pPuestos vy sistemas da
valuacidn para aplicacidn de salarios, o bien en el que tiene que
desarrollar programas de motivacion , calidad o resolucidn de
conflictos laborales, en todo esto, de manera general, se aplican los
conocimientos adeuiridos. Se tienen las bases teoricas Para 2l
desarrollo y aplicacidn de modelos experimentales vy bases tadricas
para ‘el entendimiento de fendmenos conductuales, individuales y
colectivos; Aunque tambidn existen conocimientos toncretos que no se
ravisan dentro de la escuela y Qque se tienen que adquirir va sea a
travds de cursos extras o a traves de exp-erien:-ia proria o de otros

profesionistas.

En el caso concrete del reporte dque se presentd, es importante
mencionar que la emPresa se encuentra en un momento critico de
cambio, la expansidn y estructura de la misma ba sufrido cambios
importantes generados de considerar al trabajador como ser humans. Se
han tratado de tomar en cuenta 10z modelos mencionados en el
Principic de este trabajo, pPara lograr los objetivos da Proqllccio'n
Plaﬁtadas por la Gerencia, abarcandn las areas de seleccidn de

personal v capacitacidn principalmente, sin embarge hacia falta una
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definicidn o sustento técnico que permitiera establecer lqs»é 1te [oﬁ i

para llevar a cabo los dos aspectos antes mencionados, para:lo cual:
sa elabord un proyecto llamado “integral de Recursos'Huhanos” que ‘se
trabajaria a través de la Direccion de Recursos Humanos y'se presenta:

a continuacidn.

ASPECTOS A CONSIDERAR EN UN PLAN INTEGRAL DE TRABAJO..DIRECCION'DE
RECURSOS HUMANDS

QBIETING Con el proposito de implementar efectivamente las tetnicas
y recursos para la planificacion, administracidn v opPtimizacicn de
los recursos humanos de la empresa en el area de produccidn se
expone el siguiente Plan de trabajo <que tien2 como abjetivo
integrar., administrar vy optimizar todos los asPectos que competen al
recurso humano teniendo como funcidn bdsica el asesoramiento y

servicio a los mandos de la empresa y al parsonal en general.

Para su mejor implementacidn y entendimients, el-Plan Integral se ha
dividido en 5 proyectos que son!

1.- Andlisis de puestos.

11.- Seleccidn de personal.

1I1.- Induccicn.

tV. - Capacitacidn

V.- Administracicn de sueldos vy salaries

A continuacicdn se enumeran los puntos qQue comprende cada uno de los

pProyectos:
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1.~ ANALISIS DE PUESTOS

OBJETIVO.~ Contar con un documente veridico 4que describa- las
funciones, actividades v requisites que se deben c@mplir en‘cada

pPuesto existente en la empresa.

o8
[}

Estructura de Plantas vy areas productivas de la empresa
Revigsidn de los organigramas actuales de cada Planta y Area
Elaboracidn del formato de cuestionario por puesto

~ Elaboracidn del formato de entrevista por puesto.

Elaboracidn de formato de las hojas de registro par puesto

- Revision de los manuales existentes

— Aplicacicn de los formatns elaborades

~ Ajuste de informacicn

[C I RN TR B S S I N}
" s

- Descripcidn Gendrica y espec{fica del Puesto

10.~ Propuestas de organigramas para cada Flanta vy Area.
11 .- Presentacidn v entrega de Manuales de organizacidn a cada Planta

Y Area, -t

I11.~ SELECCION DE PERSONAL OBREROD

OBJETIVO.~ Implementar wuna estrategia que permita seleccionar de
acuerdo a los criterios establecidos en el andlisis de puestos, al
personal iddneo para labarar en la empresa en un minime de costo v
tiempo ’

1.- Revision del procedimiento actual ce Seleccidn.
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2.- Revisidn y modificacion del formato de solicitud de empleo.
3.-~ Elaboracidn del formato de entrevista de empleo.

4.~ Determinacicn de criterios de seleccidn.

5. - Determinacidn de instrumentos de evaluacisn.

4]
1l

Implementacicn del Proceso de reclutamients.
7.~ Implementacion del proceso de Seleccidn.
8.~ Evaluacidn del procedimiento.

9.~ Ajustes al procedimiento,

II1.~ INDUCCION

OBJETIVO.- Establecer un procedimiento que permita al nuevo
trabajador identificarse con la empresa 2 la cual se ha
integradoconociendola de manera grdfica y desarrollande en €1 sentido

de pertenencia para decrementar los indices de rotacidn,

1.- Elaboracion de materiales de induccion A
Manual de bienvenida{awérozy
Video de la emprasa
Video de Plantas

2.~ Implementacion del proceso de Induccicn
Presentacidn de los videos
Entrega de manual de bienvenida
Entrega de documentos
Presentacion con el jefe inmediato

Visita a Planta
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IV.— CAPACITACION
,éi area ‘de capacitacion es en la gue actualmente se labora por lo que
.iséi h; realizado wna Pprapuesta mas concreta v espeffcica que inicia
con.la préﬁentacién del objetivo, las politicas a seguir y el modelo
da Capacitacidn para la empresa; tambien se presenta el Plan de

trabajo para cubrir todos estos aspectos.

OBJETIVO.~ Coordinar vy administrar todas las actividades enfocadas a
optimizar los Recursos Humanos de la Empresa mediante la eje:ucién de
planes y programas destinados & subsanar las deficiencias en el
desempefic de las actividades del puesto a un costo adecuado y de
manera oportuna, cubriendo asi los aspectos que Por Ley la Empresa

debe cumplir en materia de capacitacion.

POLITICAS. -

¥ La capacitacidn es responsabilidad de cada Gerente o Jef2 que tenea
personal bajo su mando.

¥ El area de Capacitacidn deberd proporcionar la asesoria y los medio
necesarios para llavar a cabo la capacitacidn.

¥ Los resultades de la capacitacidn deberdn ser perfectamente
cuantificables =n relacidn a lo invertido y los resultados obtenidos.
# Los aventos de capacitacicn deberdn cumplir con los requisitos due

marca la Secretarfa del Trabajo v Prevision Social en materia de

capacitacion.
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MODELO DE CAPACITACION

Es el proceso edministrativo medianteel cual se deban orientar las
acciones de capacitacion pera fograr su sistematizacion, mediente

la aplicacion de tecnicas especiticas y la optimizacion de los re-

curgos humanos de le empresa.
El proceso de capacitacion tiene como objetivos:

* Elovar le calided y productivided de {08 recurses humanos

en relacion al desarrollo de sus funciones.

« Desarrollar integralmente al personal Para las oportunida-

des de promocion que la empresa le brinda,

« Contribuir al cambio da actitud  de 08 recursos humanos
para crear, lomentar y mantenar un clima laboral mes sa-

tistactorio que incremente la mativacion Y receptivilided el

cambio.
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OBEJTIVO GENERAL DE CAPACITACION

Coordinar y administrar todas 1as  actividades raferantes a

capacitacion, para optimizar 108 recursos humanos €on Que

cuenta la emprege e traves de la  ejecucion de planes y
programas desarrolledos para subsanar las  deficiencias

dotectatins on rolzclon o) desarrollo de  fag actividodes del

puasto, & un coslo adecuado, de manera opotuna, eficaz
y elicienta cubriendo asi los aspectos

que por ley, la em-

prasa debe cumplir en materia de capacitacion.

102




FASES

.~ PLANEACION

Il.- DETECCION DE NECESIDADES
IIl.- PROGRAMACION

V.- EJECUCION

V.- CONTROL Y MEDICION

VI.- EVALUACION
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l.- PLANEACION

Ordena los componantas para posibilitar la administracion de fos
acontecimientos y factores que intgrvienen en la capacitacion, de
tat manera que estos se lisven a8 cabo eficiante y oportunaments
cubrigndo asi todos los espectos Que competen & ta migmg, 8sta-
bleciendo y definiendo:

« Las politicas para oriantar el proceso

« Las metas a las que se pretanda llegar una vez implemanta~
do el modelo.

= Ei analigis de ias caraclaristicag propias de |a industria ast
como su cultura organizacional.

+ Le detiniclon del ambito de asccion de acuerdo a las diver~

sas areas de especializacion tacnica.

* LoS racursos humanos y materiales necesarios para cumplir
el programa.

= Log instrumantos de control y evaluacion que se necasiten
para realizar la retroalimantacion y mejorar 108 resultedos
obtanidos.
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.- DETECCION DE NECESIDADES

Es el proceso mediante el cusi se identifican las deficiencies de
conoclmientos, habilidedes y actitudes del personal en relacion &

Su pussto de trabajo, mediante:

* La determinacion da tacnicaa para idantificar las necesida-

des de capacitacion de la empresa.
« La identificacion o definicion de los pusestos tipo por ares.

*La determinacion de los eslandares de actuacion por
puesto tipo para establecer {os niveles optimos de ejecu-

cion a las que 36 pratends liegar.

+ La determinacion de areas de oportunidad en las qua o6xis-
tan problamas que se puedan solucionar & traves de la ca-
pacitacion.

« La daterminacion de las prioridades de capacitacion.

+ La dofinicion de temas, contenides y objativos de cursas
en base a daficienclas detectadas.

+ La idantificacion de posibles instructores Inlarnos de acuer-
do a las areas & capacitar.
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Iil.- PROGRAMACION

A treves ds ests, se definen y calendiarzan las accionss y eventos
destinados a satistacer las necesidedes de capacitacion, conside-
rando 108 recursos humanos y materiales necesarios para ia ejocu-
clon de 103 eventos progremados, mediante Su utilizecion racional,
oportuna y eficiente, por madio de:

+ La delinicion de lo3 aslcances y metas a 03 que Se pretende
ltegar & traves de la capacitacion,

+ La determinacion y formacion de grupos con identicas nace-~
gidades de capacitacion para eslablecer en que condiciones
se llevara a cabo la capacitacton.

+» La seleccion de acuerdo a prioridades de cepacitacion y con~
tanidos de cursos, las tacnicas  didectices mes adecusdes
para cubrir 108 objativos plantaados.

«La coordinacion de adquisicton de maleiiaies para cumplic ol

calendario de capacitacion.

* La coordinacion de instructores de acuerdo 4 la celendariza-
cion.

* La notiticacion a Gerencigs de Planta y Departamentos de las
actividades a realizar para cubrir (0s objetivos propuestes.
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V.- EJECUCION

Consigte en llevar a ia practica 108 eventos de capacitacion
programados de acuerdo & |a calendarizaclon, proporcio-

nando los slamentos necesarios pera la implamentacion de

18 misma, verificando:

« Que se ligven a cabo los eventas programados.

« Qua se cuente con los recursos materigles nece-

sarios para llevar a cabo la capacitacion,

» La calidadi del proceso ensenanaza - aprandizaje.
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V.- CONTROL Y MEDICION

Es la 1ase que reporta a traves del analisis estadistico de los

elcances oblenidos, 108 resultados de ceda uno de 108 even-

tos reslizados, tomando en cuenta:

» La aplicacion de 109 instrumantos  iniclales y finales de

cada evento.

» Numnero de cursog impartidos, hora / hombre, partici=

pantes por curse y costo.

* Iniormes periodicos a fa Secrataria De! Trabajo Y Pre-

vision Soclal de las actividades realizadas.
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V1.- EVALUACION

A traves de esta, se detarmina el grado de efectividad de Is
cepacitacion en forma integral y proporciona la retroglimenta-
cion necesaria para corregir los posibles errores, coside~

rando:
« La evaluacion de cada una de las otapas antsnoras.
= La aplicabilidad de lo aprendido al pussto de trabajo.

+ El costo / beneficio de ia capacitacion para la em-

presa.
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V.~ ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIDS

OBJETIVO. - Implementar un sistema de evaluacidn que permita otorgar
los sueldos y salarios acordes ton las actividades requeridas dentro
del puesto y .desarrolladas por el trabajador , en base a los sueldos

existentes en el pais dentro de la industria textil.

1.~ Revisidn de salarios por puesto,

- Identificacidn de puestos tipo

!J

.~ ldentificacidn de salarios tipo.

Elaboracidn de instrumentos de evaluacidn

Determinacidn de criterios de evaluacidn,

o " b W
¥

.~ Asignacidn de puntaje por criterio

7.~ Elaboracidn de tablas de puntajes

8.~ Evaluacidn de irabajadores por puesto

9.~ Asignacidn de salarios.

Una vez planteads y aprebado el proyecto de trabajo del Area de
Recursos Humanos, se inicid con el trabajo desarrollando el primer

Poryecto llamado analisis de puestos.

El primer aspe‘:to que se abordo fue 1la definicidn de una estructura
organizacional <ue permitiera delimitar areas, regsponsabilidades y
funciones concretas en cada una de ellas. Debido a la necesidad de
esa estructura, v de acuardo a las necesidadas de la empresa, se

Propuso um organigrama que actualmente se esta depurando con la ayuda
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de. - los mandos ~primarios(fig,. 4.1). Este organigrama ha generado la
revigsion de la estructura de cada Planta 7y se estdn revisando los
procedimientos de nivelacidn salarijal, selecci-:'n de personal consumo
de horas extras, inducctdn Yy descripcidn de ruastos Y

responsablilidades de los trabajadores a todos los niveles.

Dentro de esta estructura se puede observar que el Area de Recursos
Humanos se concibe a nivel direccion(Fig.4.2), aunque no existe
tedricamente una concepcidn de la misma, parece ser due dsia se
maneja de acuardo a las necesidades de cada empresa, en algunas
incluso se les destonoce como tales, nombrandolas como Departamentos
de Personal o de relacionas laborales, esto se deriva principalmente
de 1la importancia que 1la empresa le dé al control y manejo de los
aspectos relacionados con los recursos humanes. El encausamiento de
las relaciones humanas dentro de la empresa se ha convertido en una
cuestion tdcnica, ¥y no es posible proceder empiricamente con

improvisaciones en la resolucidn de los problemas que ocacionan dstas

dentro de la misma.

Actualmente en la industria , no se cuenta con un criterio definido
acerca de la posicidn que debe tener la estructura de recursos
humanos dentro de la misma ;| se ba ubicado do manera “"staff”, fuara
de 1las lineas de mando, a nivel Direccidn, Gerencia o Departamento

dependiends de al tamafio, organizacicn vy objetives de la empresa

donde se esté insertado.

Dependiendo de esta ubicacidn, se delimitan las funciones y objetivos

del area de recursos humancs; si se considera a mivel "staff”, tendrd

m



OHGANIGRAMA FROPUESTO PARA EL AREA DE PRODUCCION DE E.H:$.A.
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como abjetivo apovar a los mandos primariocs en la aptimi:acip’n de-los
recursos humanos a su cargo, a este nivel, no habra toma de dacisich,

sera una funcidn meramente de asesoria.

A nivel Direccion, debera contar con Gerencias o Departamentos
encargados de actividades espec{ficas, como Seleccidn, Capacitacidn,
etc. y la Direccion serd la encargada de trazar los procedimientos y
objetivos de cada wna de las areas en beneficio de los recurses

humanos y por ende de los procesos productives.

A nivel Gerencia o Departamento debera recibir, desarrollar e
implementar las estrategias necesarias para el manejo de los recursos

humanos vy resolucidn de problemas planteadss por la Direceidn

General .

Aun cuando pareciera que la importancia e ingerencia se delimita, en
la mayor{a de los casos a cualduier nivel, en una gran mayorfa de los
aspectos implica el manejo, control v optimizacidn de los aspectos

que competen a los recursos humanos.

Particularmente en esta empresa, el Departamento de Recursos Humanos
ha evolucionado hasta nivel direccidn, para la ejemplificacicon de
esto, se elaboro el organigrama qua a continuacion se presenta:(fig

1.2

La Diraccidn de Recursos Humanos tiene como objetivs trazar las

metas, lineamientos, metodos y procedimientos necesarics vy oportunos
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para .la optimizacidn , aprovechamiento 'y contrgl 'de Lodoé aquellos
factores «ue estan relacionados con 10s.recursos humanos, para lo

cual cuenta con al apovo de 5 Gerencias tcuyos objetivos son!

Gerencia de Personal.~ Implementa los lineamientos v pProcedimientos
necesarios para ol control administrative del personal que conforma

la empresa.

Gerencia de Capacitacidn.- Elabora vy desarrolla los procedimientos
necesarios para optimizar los recurses humanos en relacidn al procaso
productivo, su desarrcllo personal vy la optimi:a:ién del clima

laboral.

Gerencia de Reclutamiento y Saleccion.- Establece los procedimientos
necesarios para la adouisicicn del personal de acuerde a ios perfiles

requeridos en cada una de 1las dreas de la empresa donde haga falta

personal .

Gerencia de relaciones laborales.- Establece contacto permanente
entre las necesidades del personal vy las de 1la empresa previendo vy

vesolviendo los problemas que pudieran presentarse entre los mismos.

Gerencia de Procedimientos vy desarrollos.- Es la encargada de llevar
a cabo 1los analisis de puestos, nivelaciones salariales vy la
clarificacion de los procedimientos administrativos vy productivos que

se desarrollan en la empresa.
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Es -importante resaltar que cada organizacion tienc una estructura
diferente plantada de acuerdo a sus necesidades, en Encajes
Mexicanos ha side en Jltimas fechas cuando se ha vislumbrado la
necesidad de astablecer una estructura que permita cuwbrir los
ohjetivos antes planteados. Viendo en retrospectiva, los objetivos,
funciones vy actividades plantadas en un principio para este
Departamento han quedado cortos y limitados debideo a la imgortancia

que actualmente tiene.

Las actividades planeadas en el Plan Integral de Recursos Humanos,
se estan implementando en la Planta San Luis Potos{ como proyectos
piloto que posteriormente se implementardn en cada una de las Plantas

de la zona metropolitana.
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ENSONAS -COM ‘LAS QUE WABITA: W
tOMARE " PARENTEZCO EDAD OCUPNCION

'MOMEDIC DE INGRESO SEMANAL AL GASTO FAMILIAR: S

2.— CONOCIMIENTONS ¥ ESTUDIOS b

NIVEL . ESCUELRA £k#DOS CLRSALOS CONSTANCIA OBTENIDA

|
: ! |
|
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APARATOS 2/0 HERRAMIENTAS QUE MANEJA |
L
i

FAMILIANMES TRABAJANDO DENTRO DT LA EMPRESA 7 H S1 NO

A ESTADO SINDICALIZADC? | SI:{NOISINDICATO:
(SNl

COHO SE ENTERO QUE HABIA UACANTES 7! t

OCLUPACION DEL TI1EMPO LIBREI:
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3.—- EMPLECS ANTERIORES 4

NOMBRE DE LA EMPRESA: :
PUESTO DESEMPENRDO: PERIODO
SALARIO QUINCENAL: =~ === TELEFQOHOQ;

NOMBRE DE LA EMPRESAH:
PUESTO DESEMPENADO: PERIODO
SALARIO QUINCENAL: = = TELEFONO:

NOMBRE DE LA EMPRESA:
PUESTO DESEMIPENADO: PERIODO
SALARIO AUINCENAL: === TELEFONO:

OBSERUACIONES {PARA SER LLENADO POR LA EMPRESA>
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ENCAJES MEXICANOS SA.DE CV.

MANUAL DE BIENVENIDA




! CALIDAD Y SERVICIO DE EXCELENCIA |
| DEDICADO A LA MANUFACTURA  §
{Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS g

PARA LA CONFECCION Y
DECORACION




HOY SE INCIA TU PRIMER DA DE LABORES Y QUEREMOS
DARTE LA MAS CORDIAL BIENVENDA, AHORA FORMAS
PARTE DE ESTA GRAN EMPRESA, EN LA QUE fL
PROPOSITO FUNDAVENTAL ES CREAR MEJORES CONDI-

GADA UNQ DE NOSOTROS DESARROLLA.

NOS ES MUY GRATO SABERTE ENTRE NOSOTROS Y
TENEMOS LA SEGURDAD DE QUE CONTAREMOS CON
TU DECIDIDO ESFUERZO Y DEDICAGION PARA ALGANZAR
LAS METAS QUE NOS HEMOS RJADO:

CALIDAD Y EXCELENCIA.

DESEAMOS QUE TU ESTANCIA ENTRE NOSOTROS SEA

AGRADABLE, DURADERA Y SATISFAGTORIA PARA TIY
LOS TUYOS.

HOY SE INCIA UNA NUEVA ETAPA BN TU GAMINO HAGIA
LA SUPERACION, NUESTRO DESEQO £S QUE TENGAS EL
EXITO QUE ESPERAS.

S NUESTRO MAS CAUDO Y GORDIAL

TE REITERAMQ!
SALUDO DE BIENVENIDA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA DE PRODUCCION




EL. PERSONAL QUE CONFORMA ENCAJES MEXICANOS ES DE VITAL
IMPORTANCIA, YA QUE DE ELLOS PROVIENE NUESTRA FUERZA Y
UNION, TRATAMOS DE SER ~-CON UNA CLARA CONGIENGIA DE
PARTICIPACION CREATIVA, RESPONSABLE Y COOPE?ATNA— LOS
PRIMEROS EN CALIDAD Y ALTA PRODUCTIVIDAD.

PARTIMOS DEL PRINCPIO FUNDAMENTAL DE HAGER BIEN LAS
COSAS DESDE LA PRIMERA VEZ, PARA LOGRAR LA EXCELENCIA
Y AS! PODER OFRECER A NUESTROS CLIENTES PRODUCTOS QUE
SATISFAGAN SUS NECESIDADES CON CALIDAD, OPORTUNIDAD
SERVICIO Y PRECIO.




ENCAJES MEXICANOS SA, DE CV. ES UNA
EMPRESA TEXTIL CON MAS DE 30 ANOS
DE EXPERIENCIA, ACTUALMENTE CUENTA
CON 9 PLANTAS PRODUCTIVAS:

7 EN NAUGALPAN, 1 EN TLANEPANTLA Y 1
EN SAN LUIS POTQSL  TAMBIEN HAY UN
EDICIFIO DONDE SE ENCUENTRAN LAS OFI-
CINAS DE LOS DIRECTIVOS DE LA COMPA-
NIA, OFICINAS ADMINISTRATIVAS, LABORA-
TORIO DE CONTROL DE GALIDAD,  ALMA-
CENES Y OFIGINAS DE EMBARQUE.

EN TODAS ESTAS PLANTAS DE ELABORAN DIFERENTES
PRODUCTOS COMO ENGAJE, TELA PARA CORTINAS,
HLO Y TELAS ELASTICAS, LOS CUALES DEBDO A SU
CAUDAD Y DISENO, HAN HECHO QUE ESTA EMPRESA

SEA LIDER EN SU RAMO Y EXPORTADORA A PAISES
COMO GANADA Y ESTADOS UNIDOS.

e
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ENCAJES MEXICANQS TIENE GOMO UNA DE SUS POLITICAS,
OTORGAR SUELDOS EQUITATIVOS A SUS 8MPLEADOS DE
AGUERDQ AL TRABAJO QUE DESARROLLEN, H. PAGO DE
SUELDOS A EMPLEADOS SE REALIZA EN EFECTIVO LOS
DIAS 15 Y ULTIMO DE CADA MES O ANTES S ESTOS SON
DIAS NO LABORALES; DEL IMPORTE TOTAL DE TU SUELDO
SE EFECTUAN LAS DEDUGCIONES Y RETENCIONES QUE

MARGA LA LEY.
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PRESTACIONES
AGUINALDO

LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO DISPONE LA OBLIGACION
DE PAGAR UN AGUINALDO ANUAL CORRESPONDIENTE A
15 DIAS DE SALARIO; ENGAJES MEXICANOSS CONSCIENTE
DE QUE EL ESFUERZO COORDINADQ DE TODOS SUS
% TRABAJADORES ES EL PRINCIPAL MOTIVO DE SU
j4] CRECIMIENTO Y DESARROLLO, TE OTORGA EN EL MES
k3 DE DICIEMBRE, EL PAGO DE  DIAS MAS POR CONCEPTO
DE AGUINALDO.

e ST

S

PARTICIPACION DE UTILIDADES

TU PARTICIPAS DE LAS UTILIDADES QUE LA CMPRESA Y
OBTIENE POR EL ESFUERZO Y DEDICACION DE CADA UNO E
DE NOSOTROS SUS COLABORADORES, EL IMPORTE DE B
TU PARTICIPACION EN LAS UTILIDADES LO DETERMINAN {5
LA GANTIDAD DE LOS DIAS TRABAJADOS Y EL SUELDO i
PERCIBIDO EN EL ANO CORRESPONDIENTE, OE ACUERDO |
COMO SE INDICA EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

i

£

FONDO DE AHORRO

PARTICIPAS EN EL APORTANDO UN_ _ % DE TU SALARIO
Y LA EMPRESA OTORGA UNA CANTIDAD IGUAL PARA
QUE AS! PUEDAS DISFRUTAR DEL CAPITAL ACUMULADO
MAS LOS INTERESAS QUE SE GENEREN.

T
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ATENDIENDO A LAS DISPOSICIONES DE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO, SE HA INSTITUIDO EN LA EMPRESA EL
S, AR, (SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO), EN EL
QUE LA EMPRESA TE OTORGA UN 2% MENSUAL DE
TU SALARIO POR CONCEPTO DE ESTA PRESTACION,

AYUDA POR DEFUNCION

ENCAJES MEXICANOS PRECCUPADO POR TU TRANQUIL!DADi
EN LOS MOMENTOS DIFICILES, NOS INVITA_ A PARTICIPAR
DE MANERA VOLUNTARIA EN ESTE PLAN DE AYUDA.

( PADRES, HIJOS, GONYUGE, HERMANOS ), LA EMPRESA!
DESCONTARA A CADA PARTICIPANTE

EL EQUIVALENTE A ___ SALARIOS MINIMOS Y AGREGARA

UNA CANTIDAD IGUAL A LA RECOLEGTADA, AMBAS CANTI-

DADES SE ENTREGARAN AL EMPLEADO EN EL MOMENTO -

OPORTUNO.,

®

5! TIENES ALGUNA DUDA O REQUIERES AMPLIAR LA INFORMACION QUE
HASTA AQUI SE HA TRATADO, LO PUEDES HACER:

EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PLANTA 18, EXTENSION 112

EN El DEPARTAMENTO DE PERSONAL
PLANTA 18 EXTENSIONES 19 Y 120

CON TU JEFE INVEEDIATO.

RECUERDA QUE ES NECESARIO ESTAR BIEN INFORMADO PARA LLEVAR A CABO
LO TRAMITES CORRESPONDIENTES EN EL. MOMENTQ NECESARIO.

v n¥a
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VALES DE DESPENSA

ENCAJES MEXICANOS TE OTORGA EL EQUIVALENTE AL
% DE SU SALARIO DEVENGADO EN VALES DE DESPEN-

SA, PARA LA ADQUISICION DE LA DESPENSA BASICA. ES-

TOS TE SON_ ENTREGADOS EL DIA 10 DE CADA MES.

SEGURO SOCIAL

DESDE TU PRIMER DIA DE TRABAJO, LA EMPRESA TE
INSCRIBE EN EL SEGURO SOCIAL, JUNTO CON TUS
FAMILIARES DRECTOS, (HIJOS, CONYUGE Y PADRES),
PARA QUE EN CASO NECESARIO, CUENTES CON LA
ASISTENCIA MEDICA ADECUADA,

VACACIONES Y DIAS FESTIVOS

ENCAJES MEXICANOS GUENTA CON DOS PERIODOS DE
VACACIONES: EN SEMANA SANTA Y EN DICEEMBRE CA-
DA UNO DE ELLOS DE ° DIAS NATURALES; APARTE SE
CONSIDERAN COMO DIAS DE DESGANSO LOS SIGUIENTES:

16 DE SEPTIEMBRE
2 DE NOVIEMBRE
20 DE NOVIEMBRE
12 DE DICIEMBRE
24 DE DICEMBRE
10 DE MAYO 31 DE DICIEMBRE
16 DE SEPTIEMBRE




TOMANDO EN CUENTA QUE UN ALTO PORCENTAJE
DE NUESTRAS COMPANERAS SON MADRES DE
FAMILIA, ENCAJES MEXICANOS HA QUERIDO FESTE-
JAR CON ELLAS SU DIA, ANO CON ANO, SE REALIZA
UN EVENTO COM EL MEJOR DE LOS PROPOSITOS
Y ESPERANDO QUE TODAS {AS PARTIGIPANTES SE
SENTAN MAS INTEGRADAS HACIA LA EMRESA EN LA
QUE LABORAN.

TAMBIEN CONSDERAMOS QUE EL FUTURQ DE MEXICO -LOS
NINOS- SON PARTE IMPORTANTE DE NUESTRA EMPRESA Y
QUERENDO ACERCARNCS MAS A TU FAMLIA A TRAVES DE
Tl GADA 30 DE ABAL NOS PERMITIMOS ENVIARLE A LA
GENTE MENUDA UN PRESENTE POR EL DIA DEL NNO.

NO OLVIDAMOS TAMPOCO QUE PARA TU BENESTAR FISICO ES
NEGESARIO PRAGTICAR ALGUN DEFORTE, EN ENC
CONTAMOS CON EQUIPOS DE: AES MEKCANOS

FOOT BALL
ATLETISMO
CAZA
AEROBICS
KARATE

PREGUNTA EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS S
HORARIOS Y DIAS DE PRACTICA DE LOS MISMOS, HUMANOS 108




LOS PEAMISOS PARA 'AUSENTARSE DE LABORES
SERAN CONGEDIDOS CUANDO HAYA UNA URGENGIA
Y NECESIDAD DE ATENTER ALGUN ASUNTO PERSO-
NAL, RECUERDA QUE RETIRARTE DE TUS LABORES
SOLO DEBE QCURRR EN GASOS REALMENTE

INDISPENSABLES, POR LO QUE GOl
BUEN JUICIO. RRVOS & TU

ES (MPORTANTE QUE MARQUES TU TARJETA DE THSWO
YA QUE ES EL UNICO COMPROBANTE CON EL QUE SE

{ CUENTA PARA CALCULAR TUSUELDO, MARCALA DENTRO

/ DE LOS LIMITES ESTABLECIDOS EN TU HORARIO DE TRA-
BAJO, POR NNGUN MOTIVO MARQUES OTRA TARJETA
QUE NO SEA LA TUYA, AUN EN PRESENCIA DE SU TITULAR
EN CASO DE QUE OMITAS CHECAR TU TARJETA, INFOR-M
MA A TU JEFE INMEDIATO, EL TE INDICAR QUE ES LO QUELY
DEBES HACER.

EXISTEN DIFERENTES HORARIOS DE  TRABAJO
DE ACUERDO AL AREA EN QUE SE LABORA
INFORMATE GORRECTAMENTE DEL QUE TE
CORRESPONDE Y RECUERDA QUE EL PERSO-
NAL QUE ES PUNTUAL, ESTA COLABORANDO
GON EL PROGRESO DE LA EMPRESA Y POR
LO TANTO, DE SU PROGRESO INDIVIDUAL.

12
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LOS TELEFONOS DE LA EMPRESA SON INSTRUMENTOS 1
DE TRABAJO, POR LO QUE HAY QUE ABSTENERSE B
DE UTILIZARLOS PARA ASUNTOS SIN IMPORTANCIA.
PUEDES EFECTUAR LLAMADAS PERSONALES SEMPRE Y
CUANDO ESTAS SEAN VERDADERAMENTE IMPORTAN—
TES, LAS LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA SE PODRAN
HACER BAJO AUTORIZACION DE TU JEFE INMEDIATO Y
SERAN CARGADAS A TU CUENTA.

ADEMAS, CUANDO CONTESTES CUALQUIER LLAMADA,
DEBES TENER EN MENTE QUE ERES REPRESENTANTE DE
LA EMPRESA Y SEGUN SEA TU ACTITUD JUZGARAN A
LA MISMA, RECUERDA: AMABILIDAD Y CORTESIA,

EN ENCAJES MEXICANOS ESTAMOS CONVENCIDOS DE
QUE SOLO St SE FAVORECE E. DESARROLLO DEL
PERSONAL, SE LOGRARA Et. DESARROLLO DE LA
EMPRESA, PARA ELLO NOS PREOCUPAMOS POR
CAPACITAR A CADA COLABORADOR PARA QUE
DESEMPENE SU PUESTO LO MEJOR POSIBLE, Y AS!
LOGRAR EL. DESARRCLLO PROFESIONAL DE CADA
UNO DE NOSOTROS Y DE LA EMPRESA EN GENERAL.




ES MJG—IO MAS AGRADABLE EL TRABAJO DIARIO &1 SE
REAUZA EN UN AMBENTE LIMPIO Y ORDENADO, NUES-
TRA PERSONALIDAD SE VE REFLEJADA EN LA IMPRESION
QUE CAUSA EL STTIO DONDE LABORAMOS, ADEMAS DE
QUE £S PARTE DE LA FISONOMIA DE LA EMPRESA, POR
ELLO NO DEBEMOS DESCUDARLO.

RECUERDA QUE EN GUANTO AL EQUIPO DE TRABAJO E
INSTALACIONES, EL. USO ADECUADO Y SUS BUENAS-
CONDICIONES DEPENDEN DE T, Y SEMPRE SERA UNA

BUENA NORMA DE SEGURIDAD E HGENE.

EN ENCAJES MEXICANOS FUNGIONA UNA COMISION
MIXTA SE SEGURIDAD E HIGIENE QUE DESARROLLA UNA
FUNCION IMPORTANTE EN LA PREVENSION DE ACTOS
Y CONDIGIONES INSEGURAS, TU DEBES COLABORAR

CON 1.0S MEMBROS DE ESTA COMISION EN TODO
LO QUE TE SOLICITEN.

S1 DE ACUERDO A TU EXPERIENCIA OBSERVAS QUE HAY
COSAS SUCEPTBBLES DE MEJORAR, CANALIZA TUs
SUGERENCIAS A TRAVES DR} DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.
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ENGAJES MEXICANOS CONSIDERA DE VITAL IMPORTANCIA B
LA INFORMACION QUE CONTIENE TU EXPEDIENTE Y PARA 2‘3
PODER MANTENER AGTUALIZADOS TUS DATOS, DEBERAS 3,}
INFORMAR OPORTUNAMENTE CUALQUIER CAMBIO DE fj
DOMICILIO, TELEFOMO, ESTADO CWIL, ETC, PUEDES

TENER LA PLENA SEGURDAD DE QUE TODOS TUS
REGISTROS SON ESTRICTAMENTE CONFIDENCIALES,

p2eonarene

B

LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA SON CARACTERISTICAS
POSITIVAS EN TODAS LAS PERSONAS, NO DESCUIDES
NNGUNO DE ESTOS DOS ASPECTOS QUE TANTO
PUEDEN AYUDAR EN TU DESARROLLO PROFESIONAL.

SI ALGUN FACTOR SE INTERPONE EN EL CUMPLIMIENTO
DE ESTOS ASPECTOS, TU JEFE INMEDIATO ESPERA SER
NOTIFICADO A LA BREVEDAD POSBLE, PARA PODER
CUBRIR TY TRABAJO ADECUADAMENTE.

! EN ENCAJES MEXICANOS SABEMIOS QUE LA AMABILIDAD A

BAJO, TAMBIEN NOS HAN CONVERTIDO EN BUENOS
COMPANEROS Y TODO ESTO NOS HA AYUDADQ A
OBTENER ~ MEJORES RESULTADOS DE NUESTROS
ESFUERZOS.

TU IMAGEN SE VE FAVORECIDA SI ERES AMABLE Y
CORTES EN EL TRATO CON TUS COMPANEROS TANTO
EN PERSONA, POR TELEFONO Y POR ESCRITO, RECUERDA
QUE AHORA ERES PARTE DE ESTA EMPRESA QUE SE
PRECIA DE CONTAR CON UN NUEVO COMPANEROC
COOPERATIVO Y POSITIVO.

L
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COMO EMPRESA, NOS SENTMMOS ALTAMENTE PROFE-
SIONALES YA QUE CADA UNO DE NOSOTROS EMPLEA TODA
S\ DEDICACION Y ESFUERZO PARA EL LOGRO DE LOS OBJE-~
TVOS DE NUESTRO PUESTO EN PARTICULAR Y DE LA

PARA FINALIZAR QUEREMOS RETERARTE NUESTRO MAS CORDIAL SALUDO
DE BIENVENIDA ESPERANDO QUE TE SENTAS A GUSTO ENTRE NOSOTROS

QUEREMOS SER UN GRAN EQUPO Y ESTAMOS SEGUROS DE QUE PARA
ELLO, CONTAMOS CONTIGO. NUEVAMENTE BENVENIDO |

ENCAJES MEXICANOS SA.DECV.
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