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1. CTONSIDERACIONES

En cualquier empresa, ya sea del sector publico o privado e
independientemente de cudl sea la mision de cada una de ellas,
para lograr su estabilidad y permanencia en el sector del cudl forme
parte, se deben de conjugar los recursos de que se dispongan en
ellas, contemplando desde luego, en toda su plenitud el proceso
administrativo, si se pretende desde luego hacer posible el logro de
los objetivos que para un plazo determinado se hayan fijado en
cada ente socioeconémico de que se trate.

Hoy en dia, por la crisis econdmica por la que atraviesa el pais, es
particularmente importante comprender el medio en que se
desenvuelven las empresas para que éstas puedan alcanzar sus
metas que motivan su existencia, pero no es posible la eficiencia
operativa de cualquier organizacion si omitimos, como ya lo
mencionamos, la manifestaciéon plena del proceso administrativo en
la conjugacién de recursos. Aunque también cabe destacar que
dentro de esos recursos, el mas valioso de manera indiscutible es el
ser humano, y al cudl consideramos que no se le da la importancia
que reviste dentro del contexto organizaciondl, sin embargo, de su
presencia y manifestacion total relativa depende el éxito o fracaso
de la misma, es de hecho el capital mas valioso, aunque en la
practica resulta ser todo lo contrario.

Dicha afirmacién queda en evidencia porque el elemento mds
relegado y desprotegido es la fuerza laboral, como lo demuestra el
salario minimo general vigente para las diferentes zonas econdmicas
en que se ha dividido el pais y que desde luego es insuficiente, ya
que con ello automdticamente no se da cumplimiento al precepto
laboral enmarcado en el articulo 85 de nuestra Ley Federal del
Trabagjo.

Por lo expuesto, las integrantes de la presente investigacion nos
hemos avocado al ser humano involucrado en la empresa, por lo
que la indagatoria respectiva serd en relacién a la funcién de



personal, y cémo esta funcibn debe de coadyuvar
indiscutiblemente en el bienestar y adecuada integracién de dicho
recurso, se requiere de su total participacion relativa para el logro
de los objetivos de la organizacion. Ademas, si contemplamos el
plan de estudios del Licenciado en Administracién, que involucra un
acervo suficiente de conocimientos relacionados con la presencia e
importancia del hombre en el contexto de la organizacién, dichas
habilidades cognoscitivas adquiridas contribuyeron para inclinamos
a encausar nuestros esfuerzos a fin de detectar la manifestacion de
la Administraciéon de Personal en la realidad, y como consecuencia
de la informacién recopilada proponer opciones que beneficien a
una empresa en particular para que dicha funcién se apegue a sus
propios requerimientos, y asi el ser humano contribuya de una mejor
forma a la consecucion de sus objetivos.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Si la Administracibn de Personal no estd debidamente
implementada en la empresa, el compromiso del ser humano en la
consecucion de sus objetivos sera relativo, como lo manifestamos en
su problemdtica a contfinuaciéon de una manera enunciativa y no
limitativa:

» Si el reclutamiento y seleccion de personal no contempla el
perfil del puesto, las politicas al respecto y si las fuentes y
medios no son los convenientes, y/o el proceso de seleccién no
estd disenado en base a las caracteristicas de los recursos
humanos con los que cuenta la organizacién, asi como el
potencial que se requiere para cubrir las vacantes de que se
dispongan; las personas que se confraten dificimente
colaborardn en los requerimientos de la empresa de que se
trate.

» Por lo que comresponde a la capacitacién y al adiestramiento,
si se establece un programa de esta indole que no se
fundamente en la detecciéon de necesidades, y desde luego
los cursos o eventos que se contemplen no estdn disefiados en
términos de conducta, es decir, que se pretenda en cada uno
de los participantes un cambio de conducta relativamente
permanente, dicha funcién serd un gasto mas que una
inversion.

» Si nos referimos a las relaciones laborales, cuyo propédsito es
hacer posible una adecuada armonia relativa entre los que
dirigen y los que ejecutan dentro del contexto organizacional y
desde luego se implementen los cambios acordes al clima
organizacional, se tendrd como efecto una minima
participacién del personal y una gran cantidad de problemas,
que muchas veces llegan a provocar hasta el cieme de la
empresq.



» Si la determinacion de los salarios del personal no se hace a
través de la valuacion de puestos, evaluacion del desemperio,
condiciones de frabajo, costo de la vida, mercado de frabajo
entre otros factores, y en su asignacién se contemplan
enfoques subjetivos que nada tienen que ver con el contenido
de cada unidad especifica de trabajo, la actitud y motivacion
hacia el tfrabagjo por parte de cada integrante de la empresa
redundard hacia una menor productividad.

» Por lo que toca a los servicios y prestaciones, que desde luego
contribuyen a generar un mayor amraigo del personal en la
empresa, es importante que los mismos se apeguen a las
necesidades del personal, y ademds, si en su administracion
participa el personal habrd una mayor conciencia de su costo
y beneficio; por otra parte, aquellas que se implementen
superiores a la ley, deben estar de acuerdo a las posibilidades
econdmicas del organismo del que se tfrate, ya que de otra
forma si no se encuentran debidamente disenadas y al no
lograr que el personal cubra a través de las mismas sus
necesidades fisioldgicas y de seguridad, dificiimente se podra
contemplar el trabajo como la opcion para su realizacion y
para una mejor calidad de vida.

» Si reflexionamos sobre la seguridad e higiene y cuyos
programas al respecto no contribuyan a que la salud fisica y
mental de los integrantes de la empresa estén en condiciones
o6ptimas, asi como, prever los riesgos en el trabajo, y
contramestar el ausentismo que se genere por accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, su repercusion en la
organizacién serd visible al disminuir la funcionalidad
ergondmica de la conjugacién tan importante de la energia
humana y la energia mecdanica.

» Si se desconocen los requerimientos de las unidades de trabagjo
existentes asi como las caracteristicas que deben tener las
personas con apego a dichos requerimientos y no se
comparan con el desamollo organizacional de la empresa, no



se podrda aprovechar el potencial del personal ni se
desarrollaran aquellas habilidades que se requieran para que
dicho recurso humano concuerde con los objetivos de
crecimiento y/o innovacion requeridos por la propia dindmica
de la empresa.

Por lo que corresponde a la comunicacion que debe de existir
en la empresa tanto ascendente como descendente,
horizontal y/o vertical, y de la indole que seq, debe de estar de
acuerdo con la madurez de quienes la integran y que no se
podrdn contrarestar los conflictos que se generan
consecuencia de la misma, y por tanto, surgirdn mdultiples
problemas en la operatividad organizacional cuya
trascendencia no es medible, sino hasta la determinacién de
las deficiencias una vez cuantificadas estas.



3. DEMARCACION DEL FENOMENO

Como previamente se ha sefialado, la administracién de personal es
indispensable en cualquier organizacion formal
independientemente de cual sea su objetivo, ya sea ufilitarista,
social, coercitivo, entre otros; ya que como también se ha
mencionado, su objetivo es lograr la integracién y participacion, lo
mds Optimao posible, de la fuerza humana que farme parte de la
organizacion de que se frate. Desde luego, la intencién del grupo
que integra la presente investigacion es suscribir el Grea a la cual se
abocard el mismo y una vez considerando varias opciones para la
redlizacion del presente trabajo entre lo que fue el sector
manufacturero, comercial y de servicios. Desde luego, por lo que se
refiere al sector privado se inclind como consecuencia de aplicar en
los integrantes del grupo el método de tormenta de ideas,
considerandose en él las facilidades, ubicacion geogrdficaq,
respaldo de los niveles superiores e interés de los involucrados, entre
otros factores; se decidié que el mds viable fue el ramo de la
construccion, el cual por su importancia y peculiaridades fue
considerado el mds conveniente.

Dicho ramo por sus caracteristicas representa para nuestra
economia una alternativa para la creacion aunqgue sea por ciclos o
de manera temporal de empleos; contramestando de manera
parcial el desempleo abierto con sus respectivas consecuencias,
ademds, de que dicho sectar es el promotor de varios sectores
subyacentes.

Como mds adelante describiremos lo que representa para nuestro
pais el sector al cual nos abocaremos y a través de los datos
respectivas queda justificada su impartancia y por ende nuestro
interés para realizar el estudio respectivo sin menospreciar ninguna
de las demds actividades econémicas que se circunscriben a la
sociedad de la cual formamos parte, también sin minimizar la
funcién de personal en dichas actividades, ya que como lo hemos
recalcado en el pamrrafo primero de este punto es clave para la
funcionalidad y la productividad de cualquier estructura formal.



4. FUNCION DE LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Todas las organizaciones constituyen sistemas (es decir, unidades
integradas). Los componentes de cualquier sistema o unidad, deben
ser coordinados de una manera légica y eficiente de modo que
pueda funcionar de una forma adecuada que beneficie tanto a la
propia organizacion como a las personas que la integran.

De esta manera se pretende presentar a la funcién de personal no
como una serie de partes sueltas donde cada faceta es un
fragmento aislado, sino como un sistema en el que cada parte se
interrelaciona con otras para realizar acciones conjuntas.

Cuando las actividades estan interrelacionadas forman un sistema.
Un sistema consta de dos o mds partes (subsistemas) que
interactGan pero, que poseen respectivamente limites claros vy
precisos.

La concepcién de la actividad de administracién de personal en
términos de sistemas implica en primer lugar la limitacién de las
actividades. Estos limites sefialan el punto que da principio al
entormo externo. El entomo constituye un elemento importante por
que la mayor parte de los sistemas son abiertos. Un sistema abierto
es aquel que es afectado por el entorno. Las organizaciones son
influidas por el entomo en que existen y, por tanto, son sistemas
abiertos. Asi mismo, las actividades de administracion de personal
constituyen un sistema abierto, ya que son influidas y dependen en
gran medida del entomo.

Recurmiendo a dicho entorno y previo al desglose de lo que
contempla Ila administracion de personal en un ente
socioecondmico especifico, el grupo que llevé a cabo este trabajo
recurmio a la observacion naturalista, realizando algunas indagatorias
con el personal académico de la Facultad de Contaduria vy
Administracién de la Universidad Nacional Auténoma de México y
especializados en esta funcidn, plasmando a continuacion sus
comentarios referentes a la siguiente pregunta:



{Qué importancia le da Usted ala funclén de personal en el dmbito
organizacional?

Entrevistado #1. "Considero que es muy importante porque es el
departamento que se encarga de los asuntos relacionados con la
vida laboral del personal, desde su insercion en la empresa hasta su
retiro.”

Entrevistado #2. “Un departamento de recursos humanos tiene una
gran razén de ser dentro de una organizacién, ya que su principal
funcién es la de administrar de la mejor manera el factor humano. Si
nos remontamos a tiempos pasados, este departamento operaba
de forma empirica, pero en la actualidad debe tener una estructura
bien definida. La estructura definida debe estar apoyada por todas
las funciones que tiene encomendadas, que va desde la definicidon
de los sueldos y salarios, capacitacion, prestaciones, seguridad e
higiene, reclutamiento y seleccidon, entre otras. Pero considero
desde mi forma personal de ver, las funciones principales son la de
selecciéon y capacitacién; ya que la puerta por donde entra un
candidato a la organizacion es a fravés de una excelente seleccion;
y si esta fue asi en efecto "excelente”, los resultados se van a ver en
el desempenio del trabajo, ya sea de nivel operativo o gerencial.
Ademds, si este departamento de recursos humanos es lo suficiente
acertado, entonces se preocupard por capacitar a ese personal
que cuenta con las caracteristicas necesarias y por consiguiente al
ser capacitado constantemente su desempefio serd 6ptimo, sin
olvidar que la capacitaciéon puede funcionar como una forma de
motivacion. No se debe de olvidar ante todo que las personas que
estén al frente de un departamento de recursos humanos deben ser
profesionales en el desempeno de su funciéon.”

Entrevistado #3. “En cualquier empresa es indispensable, ya que, el
conocer y organizar al personal para que se lleven de buena
manera, en principios bien fundamentados y asi no estar adivinando
quien es la personal adecuada.”
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Entfrevistado #4. “Es el motor de la empresa, si no existiera seria dificil
que los recursos humanos de la organizacion se lleven
adecuadamente, por eso los recursos humanos radican en llevar a
la persona adecuada al puesto adecuado y en el momento
adecuado.”

Lo anterior conlleva a la afimacién de que la administraciéon de
personal debe ser considerada como el hacer posible la integracion
y participacion relativa del personal de wuna organizacion
contemplando desde luego todas sus caracteristicas y mediante la
aplicacién del proceso administrativo sea factible el logro de los
objetivos organizacionales, los suyos propios y el de la sociedad a
través de los servicios y/o prestaciones que ésta recibe.

La Administracion de Personal es el proceso administrativo aplicado
al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc; de los miembros de la
organizacién, en beneficio del individuo, de la propia orgcnazacnon y
del pais en general.

Los recursos humanos de una organizacién constan de todas las
personas de todos los niveles, sin importar sus funciones, que estén
ocupados en cualquiera de las actividades de la organizacién.

La administracion de recursos humanos tiene diversos objetivos,
entre los principales estan los siguientes:

> Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos
para proveer una estructura administrativa eficiente,
empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de
progreso, satisfaccion en el trabagjo y una adecuada seguridad
en el mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la linea y a la
direccién, son el objetivo que redundard en beneficio de la
organizacion, los trabajadores y la colectividad.
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» Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las
relaciones laborales de una organizacién para promover al
maximo el mejoramiento de bienes y servicios producidos.

> Lograr que el personal al servicio de la organizacién trabaje
para lograr los objetivos organizacionales.

» Proporcionar a la organizacién una fuerza laboral eficiente
para la satisfaccion de sus planes y objetivos.

» Elevar la productividad del personal para promover la eficacia
y eficiencia de la direccion.

» Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo para proporcionar
unidad de accién en la consecuciéon de objetivos comunes.

» Satisfacer requisitos minimos de bienestar de los trabajadores
para crear condiciones satisfactorias de trabajo.

» Alcanzar hasta su mds alto nivel la realizacion tanto del
trabajador como del patrén.

» Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de
establecer la relacion laboral, durante la presentacién de los
servicios y, al término de dicha relacion laboral para sostener
adecuadas relaciones de trabajo.

Actividades generales del encargado del departamento de
recursos humanos.

» Formular los objetivos y las politicas de personal; sujetarlas a la
discusion con los ejecutivos; obtener aprobacién de la
Direccion General y cuidar que se implanten.



» Vigilar, con la ayuda de los jefes de linea, que las politicas y
normas de la compania, en materia de personal, se lleven a
cabo.

» Interpretar las normas y politicas de personal; auxiliar a la
Direccion General, interpretando y explicando las actitudes y
los puntos de vista del personal.

» Asesorar y auxiliar a todos los que dirigen el trabajo de otros, a
ser mejores administradores de personal.

» Informarse e informar a su vez adecuadamente a toda la linea,
de todo lo que afecte a las relaciones entre el personal.

Funciones de un departamento de Recursos Humanos.
1. Contratacién y Empleo:

Reclutamiento.
Seleccion.
Contratacién.
Induccion.
Promocion.

VVVVY

2. Capacitacion y Desarrollo:

» Entrenamiento.
» Capacitacion.
» Desarrollo.

3. Sueldos y Salarios:
» Andlisis y Valuacion de Puestos.

» Evaluacion del Desempenio.
» Salarios e Incentivos.



. Relaciones Laborales:

» Comunicacion.

» Contratos de trabajo.

» Disciplina.

» Investigacién de personal.
» Relaciones de Trabajo.

. Servicios y Prestaciones:

» Actividades recreativas.

» Actividades culturales.

» Prestaciones.

. Seguridad e Higiene Industrial:

» Seguridad e Higiene Industrial.

» Servicio Médico.

» Ausentismo.

» Riesgos, Accidentes y Enfermedades de Trabajo
. Planeacioén de Recursos Humanos:
» Inventario de Recursos Humanos.

» Rotacion.
» Auditoria de Personal.
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A confinuacion se desglosan las funciones contempladas
anteriormente:

4.1. Contratacidédn y Empleo

4.1.1 Reclutamiento

El reclutamiento es el primer paso para proporcionar Recursos
Humanos apropiados a la organizacién una vez que se ha abierto
una vacante.

“Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de
la organizaciéon”.

I.Chiavenato

En ocasiones, las politicas que se fije la compania pueden
convertirse en limitantes de las actividades de reclutamiento.

Politicas de promocién interna.

Las politicas de promaocion intema estipulan que los actuales
empleados tienen opcion preferencial para acceder a
determinados puestos. Tiene el mérito de garantizar a cada
empleado una carrera y no solamente un empleo. Esta practica
puede tener el efecto negativo de limitar el ingreso de personas con
ideas y expectativas nuevas en la organizaciéon. Obviamente, la
necesidad de contar con wun inventaro actudlizado de
conocimientos y habilidades del personal se incrementa cuando la
organizacion instituye esta politica.

Politicas de compensacion.

Un factar limitante comdn en muchas areas de reclutamiento son los
niveles de compensacion que estipulan las organizaciones. Por lo
comun, los reclutadores tienen un minimo grado de discrecionalidad
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en las compensaciones que ofrecen. El reclutamiento a nivel
inftemacional conduce a mdltiples excepciones y modificaciones
de las politicas nacionales. En esta drea, el reclutador deberd
trabajar en colaboracién con los asesores Iegcfes y comerciales de
la corporacion.

Politicas sobre situacién del personal.

Actuando en consonancia con las leyes de un pais determinado, la
organizacién puede proceder a vetar o favorecer la contratacion
de personal temporal, por ejemplo. Estas decisiones y pardmetros
incidiran directamente sobre las actividades de reclutamiento.

Politicas de contratacion internacional.

Con frecuencia, determinadas legislaciones estipulan el nivel
mdaximo de extranjeros que pueden laborar en una organizacion, lo
cual ejerce efectos directos sobre las politicas de una corporacion.

Fuentes de reclutamiento.
» Fuentes internas

Promocioén.

Si una organizacion hizo un trabajo efectivo de seleccion de
personal, una de las mejores fuentes de abastecimiento para
empleos vacantes la forman sus propios empleados. La promociéon
es una politica que siguen muchas organizaciones.

La promocion tiene varias ventajas. Primero, una organizacion deber
tener una buena idea sobre la capacidad y debilidad de sus em-
pleados. La moral del empleado y la motivacién se afectan
positivamente por las promociones suponiendo que éstas se
perciban como relacionadas equitativamente con el rendimiento.
Finalmente, la mayoria de las organizaciones tienen una inversion
considerable en los empleados, y al usar sus habilidades hasta el
mdximo de su capacidad aumenta su utilidad la organizacién en
relacion a sus inversiones, de no existir dentro del inventario el
candidato deseado, se acudird a la cartera.



Los canales mads usuales los constituyen la solicitud directa al
empleador, los contactos de amistades y la respuesta a los avisos de
la prensa. En el nivel ejecutivo, se utilizan los servicios de las agencias
"cazadoras de talentos”.

La informacidn proveniente de amigos y parientes es la mads precisa
y detallada. Le sigue en precisidon la que obtiene el solicitante que se
presenta personalmente para solicitar empleo. Por regla general, las
personas que estan en busca de un empleo utilizan mds de un
canal.

» Fuentes externas

Consisten en buscar en el exterior a los candidatos. Las
organizaciones cuentan con un amplio campo de fuentes externas
disponibles para obtener candidatos.

Candidatos espontdneos.

Los candidatos espontdneos se presentan en las oficinas del
empleador para solicitar trabajo o envian por comeo su curriculum
vitae. Las solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta
que se presenta una vacante o hasta que transcurre demasiado
tiempo para que se las considere vdlidas (un afio).

Recomendaciones de los empleados de la empresa.

Es probable que los empleados de la empresa refieran candidatos
potenciales al departamento de personal. Esta practica tiene
algunas ventajas:

1. Los candidatos que llegan a la compania por ese canal ya
poseen cierto conocimiento de la organizacian.

2. Es probable que el personal especializado de la compahia
conozca a otros técnicos y cientificos dificiles de localizar.

3. Los empleados tienden a presentar a sus amistades, quienes
probablemente mostraran similares hdabitos de trabajo y actitudes



semejantes. Ademds, estos candidatos deseardn esmerarse en su
trabajo para comresponder al amigo que lo recomendd.

Anuncios en la prensa.

Pueden llegar a mayor nimero de personas.

Los anuncios de solicitud de personal describen el empleo y las
prestaciones, identifican a la compafiia y proporcionan
instrucciones sobre cémo presentar la solicitud de trabajo. Cuando
se infenta locdlizar candidatos muy especializados pueden
insertarse anuncios en revistas y periddicos profesionales.

Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse un
alud de solicitudes, o por el contrario encontrar escasa respuesta.
Cuando la compariia empleadora se identifica en el aviso, no es
posible encontrar candidatos para reemplazar a un empleado
actual.

Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del
candidato. Es eméneo presentar exclusivamente los requerimientos
de la compania. Siempre es preferible ser breve y conciso. El aviso
ideal debe incluir:

» las responsabilidades del empleo.

» la manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando canales e informacion inicial a presentar, y

> los requerimientos académicos y laborales minimos para
cumplir la funcién, principalmente.

El reclutador también puede recumnir a companias especializadas en
la deteccidn de personal. Estas compaiiias pueden dividirse en:

Agencias de empleos.

Establecen un puente entre las vacantes de sus clientes y los
candidatos que obtienen mediante publicidad o mediante ofertas
espontdneas. El pago a la agencia puede provenir de la compania
contratante o del candidato. Una tarifa comun es un mes de sueldo
del empleado o el 10% de su ingreso anual.
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Instituciones educativas.

Las universidades, las escuelas técnicas y ofras instituciones
académicas son una buena fuente de candidatos jovenes que
hardn moderadas peticiones de salarios.

Asociaciones profesionales.

Muchas asociaciones profesionales establecen programas para
promover el pleno empleo entre sus afiliados. Los profesionales que
pertenecen en forma activa a una asociacion tienden a
mantenerse muy actualizados en su campo.

Sindicatos.

Es practica comin de muchos sindicatos llevar relaciones
actualizadas de sus dfiliados, especificando incluso su disponibilidad
laboral.

Agencias de suministro de personal temporal.

Estas agencias operan "prestando” personal a una compaiia que
requiere llenar una vacante durante un determinado lapso. Presenta
las ventajas de rapidez para suministrar personal clave y las tarifas
relativamente razonables que cobran.

Aunque hay notables variantes en este mercado, muchas empresas
continban mostrandose reticentes a formar un vinculo laboral que
para la compania conlleva todas las responsabilidades legales sin
aportar a cambio los servicios totales del empleado. Puede
emplearse mediante este sistema a un experto en cémputo, un
contador o un repartidor.

4.1.2 Seleccidn

La seleccién de personal es un subproceso importante, una vez que
se integra un grupo de solicitantes adecuado por medio del
reclutamiento, comienza el proceso de seleccidn de personal.
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"El proceso de Seleccién de Personal consiste en escoger entre los
candidatos que se han reclutado, aquel que tenga mayores
posibilidades de ajustarse al puesto vacante.”

Joaquin Rodriguez Valencia.

Una vez que se tengan a los candidatos, se seleccionaran aquellos
que mejor cumplan con el perfil solicitado para citaros a entrevista.

El proceso de Selecciodn se divide en las siguientes fases:

1. Solicitud de Curriculum vitae.

2. Solicitud de Entrevista.

3. Solicitud de Empleo.

4. Entrevista Formal.

5. Pruebas psicolégicas.

6. Examen médico.

7. Entrevista con el jefe departamental.
8. Comprobacion de Referencias.

4.1.3 Contratacidn

Una vez pasada con éxito la etapa de seleccion, el candidato
puede ser contratado.

Confrato individual de frabajo, cualquiera que sea su forma o
denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a
prestar a ofra un trabgjo personal subordinado, mediante el pago

de un salario.
Art.20 de la L.F.T.

El contenido del contrato individual de trabajo se divide en cuatro
partes: encabezado, declaraciones de los comparecientes,
clausulas, que son de dos tipos: legales y administrativas y, por
Oltimo, la firma de los contratos.
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Encabezado. Naturaleza del negocio.
Declaraciones de los | Motivo, causa y necesidad del
comparecientes. < trabgjo,

y Servicio o servicios
requeridos, etc.

Contenido
Legales
Clausulas
Administrativas

Firmas

Encabezado.

Incluye el tipo de contrato de que se trate y el nombre de los
comparecientes y de los apoderados cuando actian, en el caso
del patrén exclusivamente, como personas morales.

Declaraciones.

Primero se hardn constar las declaraciones del patrén, que
comprenderdn la naturaleza de la empresa o0 negocio de que se
trate, el motivo, causa y necesidad del contrato (especificaciones
primordiales del puesto); el tipo de contrato y, en forma general, el
servicio o servicios requeridos, expresando de preferencia el puesto
en cuestion. Luego, se incluird la capacidad del trabajador para
celebrar el contrato, su interés en concertarlo y el hecho, en su
caso, de contar con los conocimientos necesarios para desarrollar
en forma satisfactoria el servicio requerido por el patrén.

Cldausulas.

Las cldusulas del contrato individual de trabajo se dividen en dos
grandes grupos: legales y administrativas.
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> Legales.

El articulo 25 de la LF.T. indica lo que deberd contener el escrito en
el que consten las condiciones de trabajo, y estas son:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del
trabajador y del patrén;

Il. Si la relacién de trabajo es por obra o tiempo determinado o
fiempo indeterminado;

lIl. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se
determinardn con la mayor precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo;
V. La duracién de la jomada;

V. La forma y el monto del salario;

VII. El dia y el lugar de pago del salario;

VIl. La indicacién de que el trabagjador serd capacitado o
adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos o
que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta

Ley:y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso,
vacaciones y demds que convengan el frabajador y el patron.

» Administrativas.
Incluyen las clausulas operativas como son: cuotas de produccion,

obligaciones del trabajador de afianzar su manejo, obligacién de
sigilo, etc.
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Firmas.

En esta parte final del contrato se incluyen los nombres del
trabajador y el patrén, y en su caso, también de su apoderado o
apoderados, dejando espacio para que puedan firmar.

4.1 .4 Induccidn

La induccion significa guiar al nuevo trabagjador hacia la
incorporacién a su puesto. Es necesaria porque el trabajador debe
ser adaptado lo mas répido y eficazmente posible al nuevo medio.

Los elementos que componen la induccidn son:

- Bienvenida

- Antecedentes historicos de la empresa

- Presentaciéon del organigrama

- Misidn, visién y valores colectivos de la empresa
- Prestaciones y servicios

- Otorgamiento del reglamento interior de trabajo
- Recorrido por las instalaciones de la empresa

4.1.5 Promocidn

Una promocién implica un cambio de asignaciéon de un puesto de
nivel inferior a otro de nivel superior en la organizaciéon. El nuevo
puesto proporciona al empleado un aumento de sueldo y de status,
pero exige mds de €l en términos de apfitud y responsabilidad.

Las promociones permiten que una organizacién utilice con mas
efectividad cualquier talento o habilidades que los individuos hayan
podido desarrollar durante el curso de su entrenamiento o empleo.
La oportunidad de obtener una promocién puede servir como
incentivo para que los individuos mejoren adicionalmente sus
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capacidades en el desempefio de su trabagjo. Las promociones
pueden servir también como una recompensa y como evidencia de
apreciacién por alcances anteriores. Si el programa de promociones
se administra en forma apropiada, puede servir para mejorar la
eficiencia y la moral del empleado y para atraer nuevos empleados
a la compaiia.

4. 2. Capacitacidén y Desarrollo

4.2.1 Entrenamiento.
Capacitacidon y Desarrollo

“Entrenamiento significa prepararse para un esfuerzo fisico o mental,
para poder desempenar una labor”.
Fernando Arias Galicia.

"Capacitacién es el proceso de ensenanza - aprendizaje orientado
a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y
adecuarle aptitudes para que pueda alcanzar el objetivo plasmado
en la descripcion del puesto”.

"Adiestramiento es el procedimiento de ensefanza - aprendizaje
orientado a desarrollar habilidades psicomotoras y mecdanicas en los
niveles operativos”.

Joaquin Rodriguez Valencia.

El desamollo comprende integramente al hombre en toda la
formacion de la personalidad (caracter, hdbitos, educacion,
inteligencia, sensibilidad hacia los problemas, capacidad para
dirigir).
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(Adiestromien’ro
Habilidad para
[ Entrenamiento tareas motoras
Educacién Preparacién para una tarea
Adquisicién intelectual Capacitacién
de bienes culturales { Conocimientos
Desarmollo
Formacién de la personalidad L

Deteccion de necesidades de capacitacion

La capacitaciéon consiste en proporcionar a los empleados, nuevos
o actuales, las habilidades necesarias para desempeiiar su trabajo.

Los cuatro pasos basicos de la capacitacion son:
» Evaluacion
» Establecer los objetivos de la capacitacion

» Capacitacion
» Evaluacion
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EVALUACION
3Cudles son las necesidades de
capacitacion para esta persona

y/o puesto?

v

ESTABLECER LOS OBJETIVOS
DE LA CAPACITACION

Los objetivos deberan
ser observables y medibles

CAPACITACION
Las técnicas incluyen capacitacion
en el puesto y aprendizaje
programado

EVALUACION
Medir la reaccion, aprendizaije,
conducta o resultados

El primer paso en la capacitacion es determinar qué tipo de
capacitacion se requiere. La evaluacion de las necesidades de
capacitacion de individuos que son nuevos en sus puestos es
relativamente sencilla. La tarea principal es determinar lo que
comprende el puesto y dividilo en subtareas, cada una de las
cuales deberd ser aprendida por el nuevo empleado. Sin embargo,
evaluar las necesidades de capacitaciéon de los empleados
actuales puede ser mas complejo. En este caso, generalmente la
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necesidad de capacitacion deriva de problemas, por lo que se
tiene la tarea adicional de decidir si la capacitacion es en realidad
la solucién. Con frecuencia, por ejemplo, el desemperio ha bajado
debido a que los criterios no son claros o porque la persona
simplemente no estd motivada.

Las dos técnicas principales para determinar los requerimientos de
capacitacién son el andlisis de tareas y el andlisis del desempeno.

El andlisis de tareas resulta especialmente apropiado para
determinar las necesidades de capacitacion de los empleados que
SON NUevos en sus puestos.

El andlisis del desempeno bdsicamente consiste en evaluar el
desempeno de los empleados actuales para determinar si la
capacitaciéon podria reducir problemas en el desempeno.

Oftras técnicas utilizadas para identificar las necesidades de
capacitacién son: informes de los supervisores, registros de personal,
solicitudes de la gerencia, observaciones, pruebas de conocimiento
del puesto y cuestionarios.

El programa de capacitacion reflejard también los planes generales
de personal de la empresa, planes que en si mismos derivan de las
metas de la organizacion.

Andlisis de tareas

El andlisis de tareas es apropiado para determinar las necesidades
de capacitacién de los empleados que son nuevos en sus puestos.
En este punto, el objetivo es desamollar la capacidad y el
conocimiento requerido para el desempeno eficiente, y por tanto,
la capacitaciéon generalmente se basa en el andlisis de tareas, un
estudio detallado del puesto para determinar las habilidades
especificas.

La descripcion del puesto y su especificacidn son elementos Utiles en
este respecto. Estos listan las responsabilidades y experiencia
especificas requeridas en el puesto y se convierten en el punto de
referencia bdasico para determinar la capacitacion necesaria para
desempenar el trabagjo.
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Otros medios utilizados para la determinacién de necesidades de
capacitacion son:

Andlisis de puestos
El cudl se tratard en el punto 3.

Evaluacién del desemperio
El cudl se tratard en el punto 3.

La observacion

Verificar donde haya evidencia de trabgjo ineficiente, como
excesivo dafo de equipo, atrasos, pérdida excesiva de materia
prima, nimero acentuado de problemas disciplinarios, alto indice
de ausentismo, etc.

Cuestionarios
Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion
(check list) que pongan en evidencia las necesidades de
capacitacion.

Solicitud de supervisores y gerentes.

Cuando la necesidad de capacitacién apunta a un nivel muy alto,
los propios gerentes y supervisores se hacen propensos a solicitar
capacitacion para su personal.

Entrevistas con supervisores y gerentes

Contactos directos con supervisores y gerentes, con respecto a
posibles problemas solucionables mediante capacitacion, por lo
general se descubren en las entrevistas con los responsables de los
diversos sectores.

Reuniones interdepartamentales.

Discusiones interdepartamentales acerca de asuntos concernientes
a objetivos empresariales, problemas operacionales, planes para
determinados objetivos y otros asuntos administrativos.



Examen de empleados.
Pruebas de conocimiento del trabajo de los empleados que
ejecutan determinadas funciones o tareas.

Modificacion del trabajo

Siempre que se intfroduzcan modificaciones totales o parciales de la
rutina de trabajo, se hace necesario el entrenamiento previo de los
empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

Entrevista de salida

Cuando el empleado va a retirarse de la empresa es el momento
mds apropiado para conocer no sélo su opinién sincera acerca de
la empresa, sino también las razones que motivaron su salida. Es
posible que salgan a relucir varias deficiencias de la organizacién,
susceptibles de correccion.

4.3 Sueldos y Salarios.

4.3.1 Andlisis yv Valuacidn de
Puestos

Andlisis de puestos.

Existen métodos que tienen por objetivo lograr que las
organizaciones administren mejor los recursos humanos con que
cuentan.

En opinion de numerosos profesionales que se desarrollan en el drea
de la administracion de recursos humanos es el andlisis de puestos el
método bdsico con el que debe iniciarse cualquier intento de
tecnificacion. A partir de alli se podrd continuar con otro tipo de
estudios tendientes a una buena administracion de salarios,
aplicacion de cdlificacion de méritos, mejores métodos de



reclutamiento, seleccién y contratacién, y manuales de
organizacion, base de la planeacion de los recursos humanos.

El andlisis de puestos es importante ya que todo elemento integrado
a una organizacion requiié ser reclutado, seleccionado,
contratado, adiestrado en su trabajo y evaluado con frecuencia en
funcidén precisamente de su puesto.

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se
requeriran ciertas habilidades, estudios, experiencia e iniciativa y las
condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo variardn en
cada caso, por esto es importante examinar las caracteristicas de
cada puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios para
desempenarlo con posibilidades de éxito.

Valuacion de puestos.

Hay toda una gama de técnicas para obtener informacién sobre los
distintos puestos laborales, incluyendo hemamientas como las
encuestas, la observacion directa y las discusiones entre los
trabajadores y supervisores. Estas técnicas permiten proceder a la
descripcion de puestos. La informacion obtenida ayuda a
proporcionar las bases que determinan los niveles de desempeno
de cada puesto.

El departamento de recursos humanos establece un sistema de
informacién sobre los recursos de personal a disposicion de la
organizacion. De esta maneraq, los especialistas en compensacion
pueden iniciar la siguiente fase de la administracion de la
compensacién, que son las valuaciones de puestos.

Las valuaciones de puestos son procedimientos sistemdaticos para
determinar el valor relativo de cada puesto. Tiene en cuenta las
responsabilidades, habilidades, esfuerzos y las condiciones de
trabajo. El objetivo de la valuaciéon de puestos es decidir el nivel de
los salarios.
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Debido a que la valuacion es subjetiva, la lleva a cabo personal con
capacitacion especial, que recibe el nombre de analista de puestos
o de especidlista en compensaciones. Cuando se emplea un grupo
de gerentes o especialistas, el grupo recibe el nombre de Comité de
valuacién de puestos.

Los sistemas mdas comunes son:

1. Jerarquizacion de puestos: es el método mds sencillo (y menos
preciso) para llevar a cabo una valuacidon de puestos. Los
especialistas verifican la informacién procedente del andlisis de
puestos. Cada puesto se integra en una escala subjetiva, de
acuerdo con su importancia relativa en comparacion con los otros.
Estas son jerarquizaciones globales, aunque es posible también que
los valuadores consideren el grado de responsabilidad,
capacitacion, esfuerzo y condiciones de trabajo que conlleva la
funcion. Estas jerarquizaciones no establecen diferencias entre los
puestos. Las escalas de compensacidon que se basan en
jerarquizaciones amplias garantizan que los puestos mds importantes
sean mejor pagados, pero debido a la falta de precision, los niveles
de pago resultantes pueden ser distorsionados.

2. Graduacién de puestos: la graduacion o clasificacion de puestos
es un método algo mds completo, aungue tampoco muy preciso.
Consiste en asignar a cada puesto un grado. La descripcion que
mds se acerque a la descripcidbn de puesto determina la
graduacién o clasificacion. Garantiza que los empleados mds
importantes recibirGn una compensacion mads alta, pero la falta de
precision también puede conducir a distorsiones.

3. Comparacion de factores: este método requiere que el Comité
de valuacion de puestos compare los componentes esenciales de
cada puesto. Los componentes esenciales son los factores comunes
a todos los puestos en valuacién, por ejemplo: el grado de
responsabilidad, capacitacion, esfuerzo mental, esfuerzo fisico y
condiciones laborales. Cada uno de estos factores se compara (uno
a uno) respecto al mismo factor en otros puestos. Esta valuacion
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permite que el comité determine la importancia relativa de cada
puesto. Se basa en los siguientes pasos:

Paso 1: identificacién de los factores esenciales. Decidir qué
factores son significativos y comunes para una amplia gama
de puestos.

Paso 2: determinacién de los puestos esenciales. Son los que se
encuentran cominmente, tanto en la organizacién como en el
mercado de trabagjo. Los puestos esenciales se seleccionan
porque es mas sencillo identificar la tasa de mercado para

-ellos. Es ideal que estos puestos sean considerados clave por

los empleados y que cada uno comprenda una amplia
variedad de factores importantes que deben evaluarse.

Paso 3: adscripcion de salarios para puestos esenciales. Se
concede un valor monetario a cada componente bdsico de
cada puesto. La proporcion salarial concedida a los factores
de cada puesto dependerd de la importancia de cada factor.

Paso 4: ubicacion de los puestos esenciales en una tabla de
comparacion de factores. La informacion se transfiere a una
tabla de comparacién de factores, de acuerdo con la
compensacion salarial adscripta a cada factor esencial, se
colocan los puestos bdsicos que sirvieron para el estudio.

Paso 5: valuacién de otros puestos. Una vez que se registran los
puestos bdasicos y la asignacion de salarios para cada uno de
sus factores esenciales, se puede proceder a la valuacién de
otros puestos, sirviéendose de los puestos tipicos como
indicadores.

4, Sistema de puntos: es el mds empleado para la valuacion de
puestos. En vez de utilizar niveles salariales, utiliza puntos. Sus
resultados son mds precisos, porque permite manejar con mayor
detalle los factores esenciales. Pasos:

L

Paso 1: determinacidon de los factores esenciales. Puede
desarmollarse con los mismos factores del método de
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comparacion, pero generalmente profundiza mdas el andlisis
pues descompone estos elementos en subfactores.

Paso 2: determinacion de los niveles de los factores. Dado que
el nivel de responsabilidad puede variar de uno a otro puesto,
el sistema de puntos crea varios niveles asociados con cada
factor. Estos niveles ayudan a los analistas a fijar
compensaciones para diferentes grados de responsabilidad y
otros factores esenciales.

Paso 3: adjudicacién de puntos a cada subfactor. Con los
factores esenciales listados y los diferentes niveles colocados
como encabezados, se obtiene un sistema matricial de
puntuacion. El comité asigna puntos, en forma subjetiva a
cada subfactor. Esta adjudicacién de puntos permite que el
comité conceda puntuaciones muy exactas a cada elemento
del puesto.

Paso 4: adjudicaciéon de puntos a los niveles. Ya asignados los
puntos a cada elemento del puesto, los analistas conceden
puntos en cada nivel diferente, para resaltar la importancia de
cada uno.

Paso 5: desarrollo del manual de valuacién. El manual incluye
una explicacion por escrito de cada elemento del puesto.
También define qué se espera en términos de desempefno de
los cuatro niveles de cada subfactor. Esta informacién es
necesaria para asignar puntos a los puestos de acuerdo con su
nivel.

Paso 6: aplicacién del sistema de puntuacién. Cuando se
encuentran listos el manual y la matriz de puntuacion, se
puede determinar el valor relativo de cada puesto. Este
proceso es subjetivo. Requiere que el especidlista en sueldos y
salarios compare las descripciones de puesto en el manual de
valuacion para cada subfactor. El punto de coincidencia entre
la descripcion de puestos y la descripcion del manual permite
fijar el nivel y los puntos de los subfactores de cada puesto. Se
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suman los puntos de cada subfactor para identificar el nimero
total de puntos del puesto. Después de obtener la puntuacién
total para cada puesto, se establecen las jerarquias relativas.
Al igual que con los otros métodos, estos resultados deben ser
verificados por los gerentes de departamento, para asegurarse
de que las puntuaciones y los niveles salariales establecidos son
adecuados.

5. Método de alineamiento: Se basa en una estimacién subjetiva o
de sentido comun, respecto a la importancia que en téminos
generales suele concederse a cada puesto. Puede incluso funcionar
sin necesidad de reunir un comité, que se encargue de determinar
esa importancia, aunque, precisamente por su sencillez, tal
procedimiento serG@ mejor redlizado mediante un trabagjo en
conjunto.

Los analistas de puestos tampoco son imprescindibles, no obstante,
si queremos tecnificar nuestro procedimiento, serd siempre
conveniente tenerlos a la vista.

Puede frabajarse en base a puestos tipicos; pero como es un
sistema que solo puede funcionar bien en organizaciones de muy
escaso numero de trabajadores, lo mejor serd englobar a todos los
puestos que no puedan asimilarse con otfros de tipo genérico:
mozos, estibadores, mecandgrafos, secretarias, etc.

Es posible, para ordenar los puestos, tener en cuenta la antigiedad
y los méritos particulares de cada trabajador; solo que en tal caso,
se desvirtta la objetfividad tan necesaria de los sistemas de
valuacion.

Estudios comparativos de sueldos y salarios.

Las técnicas de valuacion de puestos conducen a la jerarquizacion
de estos UOltimos, basdndose en su valor relativo. Esto garantiza
igualdad interna: los puestos de mayor valor reciben mayor
compensacion. Al margen de esto, es necesario conocer las
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condiciones del mercado. Al conocerlas, se evitan grandes
disparidades en los niveles de compensacién y se asegura la
estabilidad del personal.

Fuentes de datos sobre compensacion:

Los datos obtenidos en los estudios comparativos de sueldos y
salarios son indicadores que sirven para establecer si los niveles de la
organizacién se gjustan a las realidades del mercado.

Los estudios de las entidades oficiales suelen concentrarse en
aspectos macroeconémicos de gran utilidad. Pero adolecen de dos
limitaciones: pueden ser tan generales que tengan escasa
preparacion y especificidad, y producirse con demasiado retraso
respecto a las necesidades a corto plazo.

Los estudios que conducen las entidades privadas pueden ser
mucho mds especificos y actualizados, pero se generan a un ailto
costo y no se difunden al publico en general. Estos servicios son
contratados por organizaciones de grandes dimensiones.

Un tercer sector que puede aportar informaciéon lo constituyen las
diversas asociaciones a que pudiera adherirse la empresa (camaras
de comercio, asociaciones industriales y comerciales).

Procedimientos para estudios comparativos de sueldos y salarios:

En ocasiones, una organizacion mediana o grande puede decidirse
a emprender estudios comparativos propios. En estos casos, es
practica comun limitarse a unos cuantos puestos clave.

Una consideracion esencial es que las comparaciones se efectien
entre puestos de contenido y descripcion iguales, y no entre puestos
con titulo idéntico pero diferentes entre si.
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Cuando se han establecido bien los pardmetros de los puestos a
comparar, se puede seleccionar un grupo de compaiias donde
exista el puesto (no necesariamente de un ramo similar) y solicitar Ia
informacién deseada, a cambio de la que pudiera ser de interés
para la otra organizacion.

Mediante los estudios comparativos de sueldos y salarios se conoce
la tasa media para los puestos clave en el mercado de trabajo, ello
conduce a la dltima fase de la administracién de sueldos y salarios:
la determinacion del nivel de compensaciones.

Determinacion del nivel de compensaciones.

Incluye dos actividades: el establecimiento del nivel apropiado de
pago para cada puesto y el agrupamiento de los diferentes niveles
de pago en una estructura que se pueda administrar de modo
eficaz.

El nivel de pago adecuado refleja, para cualquier puesto, su valor
relativo y su valor absoluto. El valor intero relativo de un puesto se
determina por el nivel jerarquico que ocupa tras llevar a cabo el
proceso de valuacién de puestos.

El valor absoluto de un puesto se regula por el valor que el mercado
de trabajo concede a puestos similares.

Para determinar el nivel comecto de pago, se combinan las
jerarquizaciones de la valuacién de puestos y de las tasas de ingreso
que arrojan los estudios comparativos. Se elabora una grdfica,
donde el eje vertical comresponde a las tasas de pago, y al eje
horizontal los puntos. Esta se elabora diagramando los puntos totales
y el nivel salarial. Tras establecer tantos puntos de interseccién como
sea posible, usando toda la informaciéon que se posea sobre
remuneracion de los puestos tipo, se procede a frazar una linea de
tendencia salarial tan cerca de tantos puntos como sea posible.
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La linea de tendencia salarial ayuda a determinar los niveles de
compensacion para los demas puestos. Esto se lleva a cabo en dos
pasos. En el primer paso, el valor en puntos del puesto se ubica
sobre el eje horizontal. A continuacion, se traza una linea vertical a
la linea de tendencia salarial y después otra horizontal a la escala
de valores monetarios. La cantidad que senala la escala vertical
constituye la tasa salarial adecuada para el puesto.

4.3.2 Evaluacion del Desempeno

El andlisis de desempeno significa la verificacion de que existe una
deficiencia importante en el rendimiento y posteriormente
determinar si debe rectificarse esa falla mediante la capacitacién.

El primer paso es evaluar el desempeno del empleado. En ofras
palabras, si se desea mejorar el desempeno del trabajador, primero
es necesario determinar cudl es actualmente el desempeno de la
persona y como se desearia que fuera.

El centro del andlisis de desemperio es distinguir entre los problemas
no puedo y no quiero.

Primero, se determinard si el problema es no puedo vy si es asi, sus
causas especificas:
» empleados que no saben qué hacer o cudles son sus normas
» obstaculos en el sistema, como falta de hemramientas o
suministros
» la mala seleccion que resulta de la contratacién de personas
que no tienen las aptitudes para realizar el trabajo, o
» la capacitacion inadecuada.

Por otro lado, el problema podria ser no quiero, en este caso los
empleados realizarian un buen trabajo si quisieran. Si es asi, se
deberia cambiar el sistema de recompensas, tal vez por un sistema
de incentivos.
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4.3.3 Salarios e Incentivos

La compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacién
que los empleados reciben a cambio de su labor. La administracién
del departamento de personal garantiza la satisfaccion de los
empleados, o que a su vez ayuda a la organizacién a obtener,
mantener y retener una fuerza de trabajo productiva.

Los resultados de la falta de satisfaccion pueden afectar la
productividad de la organizacion y producir un deterioro en la
calidad del entorno laboral. En los casos graves, el deseo de
obtener mejor compensacién puede disminuir el desemperio,
incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar
un empleo diferente. Ademds, el escaso interés que despierte una
funcidbn compensada pobremente puede llevar a ausentismo y otras
formas de protfesta pasiva.

Un nivel inadecuado de compensaciéon también conduce a
dificultades, sentimientos de ansiedad y desconfianza por parte del
empleado y la pérdida de la rentabilidad y competitividad de la
organizacién.

Enconfrar el punto de equilibrio entre la satisfaccibn con la
compensacién obtenida y la capacidad competitiva de la
empresa constituye el objetivo del departamento de personal en
cuanto a la retribucién de la labor.

La compensacion no es la Unica manera de vincular el desempeno
con la estrategia general de la empresa. La planeaciéon de los
recursos humanos, el reclutamiento, la seleccién, la ubicacion, el
desarrollo, las evaluaciones de desempefio y la planeacién de la
carrera profesional ayudan a coordinar los esfuerzos personales con
las estrategias generales de la empresa.

Incluye la compensacién directa de sueldos y salarios, incentivos y
participacién en las utiidades, y ademds Ila compensacion
indirecta en el campo de las prestaciones al personal.
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Estructura de la compensacion:

Los andalistas de compensaciones consideran mds conveniente
amalgamar diferentes puestos en categorias de puestos. En el
enfoque jerarquico, los puestos ya han sido agrupados en diferentes
categorias. Cuando se utilizan otros métodos, los grupos se
establecen por punto o por clasificaciones ya existentes en la
empresa.

De esta manera, fodos los puestos de la misma categoria reciben la
misma compensacién. Cuando se establecen demasiados niveles
jera@rquicos se obstaculiza el objetivo de establecer grupos;
asimismo, si los niveles jerarquicos son muy pocos, se encontrard que
funciones de muy diferente importancia recibirdn la misma
compensacion.

El problema que presentan las tasas dnicas para cada categoria es
que no puede alentarse el desempeno sobresaliente. Para motivar a
un empleado se hace necesario pasarlo a la siguiente categoria
salarial, lo cual constituiria una ruptura de todo el balance intemno
establecido mediante las evaluaciones de puestos.

A fin de resolver estos problemas, la mayor parte de las empresas
utilizan determinados margenes de pago para cada categoria.

A medida que se crean nuevos puestos en la organizacién, el area
de sueldos y salarios del departamento de personal lleva a cabo
evaluaciones de puestos. A partir de estas evaluaciones se ubica el
nuevo puesto en la categoria adecuada. Si se utilizan margenes de
pago para cada categoria salarial, serd conveniente que la
compensacion del nuevo empleado se ubigue en el nivel inferior de
desempeno hasta que resulte adecuado (por medio de una
evaluacion de desempeno) ubicarlo en un nivel superior.

Desafios del Grea de compensaciones.
Cambios inducidos por la tecnologia.

Algunos puestos deben recibir una compensacion mayor que la
indicada por su valor relativo, debido a fuerzas del mercado. Esas
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fuerzas obedecen en gran medida a las situaciones que crea la
tecnologia.

Presion sindical.

Cuando un segmento o la totalidad de la fuerza de trabajo se
encuentra organizada en sindicatos, es posible que se emplee la
capacidad de negociacién de estas entidades para obtener
compensaciones superiores a las que determinaria el valor relativo
de cada puesto en un mercado libre de trabaijo.

Productividad.

Una compaiia no puede pagar a sus trabajadores mas de lo que
estos aportan, mediante su productividad.

Cuando el nivel de compensaciones empieza a exceder el de la
productividad, la compaiia no tiene mds remedio que volver a
disefiar los puestos en forma mds eficaz, capacitar a nuevos
trabajadores, automatizarse y procurar por todos los medios el
restablecimiento de un clima de confianza y cooperacion.

Politicas internas de sueldos y salarios.

Una politica comUn es conceder a los empleados no sindicalizados
los mismos aumentos que a los sindicalizados.

Algunas companias mantienen la politica de conservar sus niveles
de compensacion en un nivel superior al del mercado, para impedir
la rotacién del personal y atraer recursos humanos selectos. Ciertas
empresas han optado por la concesién automdatica de aumentos
conforme aumenta la inflacion.

Disposiciones gubernamentales en materia laboral.

En general, la tendencia es hacia la proteccién de los derechos de
los trabagjadores. Aunque en ocasiones esta tendencia ha excedido
los limites de la capacidad real de algunas organizaciones.

Corresponde a la organizacién responder de manera responsable,
legal y efectiva a estas normas legales.
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Incentivos y participacién en las utilidades.

Los incentivos y la participacion en las utilidades constituyen
enfoques de compensacion que impulsan logros especificos. Los
incentivos establecen estimulos basados en el desempefio y no en
la antigbedad o en las horas que se haya laborado. Con mas
frecuenciaq, se conceden sobre bases individuales.

La participaciéon en las utilidades establece una relacién entre el
mejor desempeno de la organizacidon y una distribucion de los
beneficios de ese mejor desempenio entre los trabajadores.

Por lo comun, se aplica a un grupo o a todos los empleados, y no se
aplica sobre bases individuales. Tanto los sistemas de incentivos
como la participacion en las utilidades se utilizan como suplemento
de las técnicas tradicionales de sueldos y salarios.

El interés en el area de las compensaciones no tradicionales ha
derivado en gran parte de los desafios de un mayor nivel de
competencia.

Estos sistemas de compensacion tienen el objetivo de:

v Vincular la compensacion con el desempeno, la productividad
y la calidad.

v Reducir los costos de compensacion.

v Mejorar el nivel de participacion e identificacion del
empleado.

v Incrementar el trabajo en equipo y la certidumbre de estar
participando en una empresa comun.

A pesar de que la compensacién individual se puede incrementar,
los costos generales de la compensacién de la organizacion
pueden disminuir, gracias al incremento en los niveles de
productividad.
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Propdsito de la compensacién no tradicional.

Uno de los objetivos mds significativos de los incentivos financieros
consiste en que se premie el mejor desempefio de manera regular y
periédica. De manera diferente a como ocurre con los aumentos de
sueldo y las promociones, el reforzamiento de la conducta es por lo
comun rapido y frecuente; por lo general acompaia a cada pago
quincenal o mensual. La organizacién se beneficia, porque estas
compensaciones se otorgan en relacién directa con la
productividad y no a través del método indirecto del nimero de
horas que se haya trabajado. Si el sistema motiva a los empleados a
incrementar su productividad, los gastos de la administracién del
sistema se compensan con creces.

En dltima instancia, el objetivo de los sistemas de incentivos y de
participacion en las utiidades es mejorar el desempefio. Es
importante, sin embargo, determinar qué aspectos del desempefio
se desea mejorar.

Extensiéon y cobertura.

3A qué personas se dirige el plan de compensaciones no
tradicionales? El tema es esencial, pues afecta la motivacién, el
espiritu de trabajo en equipo y el sentido que se tenga sobre la
justicia del sistema de compensacion.

Los incentivos individuales, como las comisiones por ventas, obtienen
mejores resultados cuando la cooperacién y el trabajo de equipo
no son un elemento predominante en la labor diaria. Cuando se
requiere cooperacion y coordinacion entre las personas que estan
llevando a cabo una labor, los incentfivos de grupo y la
participacion en las utilidades son especialmente eficaces. Los
especialistas en recursos humanos deben definir la participacion y la
cobertura con un margen suficientemente amplio para facilitar el
trabajo de equipo. pero circunscrito solamente a las personas que
tendrdn un efecto claro sobre los resultados.
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Niveles financieros.

También se deben determinar el monto de los incentivos y la
periodicidad con la que se van a entregar. Es necesario establecer
par@metros claros, que nos conduzcan a evitar la confusién o a
diferentes interpretaciones.

Por ejemplo, si se establece un sistema de incentivos basados en el
nomero de unidades producidas, se puede especificar que el
incentivo se pagard siempre y cuando la unidad producida
comresponda a los niveles de calidad estipulados. En el caso de los
programas de participacion en las utilidades suele adoptarse como
norma un porcentaje de los costos reducidos o del incremento en
utilidades.

4.3.4 Vacaciones

Periodo de descanso durante el que se intemumpe una tarea o
actividad habitual.

"Los trabajadores que tengan mas de un afo de servicios disfrutaran
de un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningln caso
podrd ser inferior a seis dias laborables, y que aumentard en dos dias
laborables, hasta llegar a doce, por cada aifo subsecuente de
servicios.
Después del cuarto ano, el periodo de vacaciones se aumentard en
dos dias por cada cinco de servicios."

Art.76 de la L.F.T.

"Los trabajadores deberan de disfrutar en forma continua seis dias

de vacaciones, por lo menos.”
Art.78 de la L.F.T.

“Las vacaciones no podrdn compensarse con una remuneracion.
Si la relacion de trabajo termina antes de que se cumpla el afo de
servicios, el trabajador tendrd derecho a una remuneracion
proporcionada al tiempo de servicios prestados”

Art.79 de la L.F.T.
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“Las vacaciones deberdn concederse a los trabajadores dentro de
los seis meses siguientes al cumplimiento del afio de servicios. Los
patrones entregardn anualmente a sus trabajadores una constancia
que contenga su antfigliedad y de acuerdo con ella el periodo de
vacaciones que les comesponda y la fecha en que deberdn
disfrutaro”

Art.81 de la L.F.T.

4.4 Relaciones Laborales.

4.4.1 Comunicacicon

La comunicacién es ofro concepto importante con el que estd
infimamente involucrada la funcién de personal. Tradicionalmente el
administrador de personal estaba consciente de que existian
problemas de comunicacion individual, de grupo y organizacional,
pero no los consideraba parte de sus funciones. El administrador de
personal modemo reconoce que los problemas de comunicacion
son parte de sus responsabilidades de trabajo. Ninguna otra persona
de una corporacidén estd ubicada mas estratégicamente que el
administrador de personal; por tanto, el fendmeno de Ila
comunicacion se puede estudiar y analizar mejor desde el punto de
vista organizacional.

MODELO. Fuente i ransmi- Medic Recep- codifi-f | Accién
citn sién cion acion

Ciclos de retroalimentacion
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Inicia con una idea o informacién, llamado dentro del modelo de
comunicacion: recurso o ideacion.

La idea se codifica mediante un formato pensado, escrito, oral,
fisico o de alguna otra expresiéon tentativa.

Luego se debe fransmitir el mensaje oral, escrito, con gestos y
actitudes, manejo de tarjeta de datos, cintas, etc.

El espacio, distancia, mecanismo o canal por el cual vigja el
mensaje es el medio de comunicacion.

Ya que el mensaje ha viajado por el medio, lo recibe un objeto al
cual se dirigid la comunicacion. Después de la recepcion, el
mensaje se interpreta o descifra directa o indirectamente por medio
de un proceso mental. La mente humana, un sistema de memoria
mecdnica, los instintos animales y otros procesos sirven como
mecanismos de decodificacion.

Algunas veces la accién, también se identifica como un paso
dentro de un sistema de comunicacion.

El proceso puede ser ciclado o reciclado desde cualquier etapa en
el proceso total de la comunicacidn, a cualquier otra etapa.

Barreras.

Dentro del proceso de comunicaciéon pueden existir barreras en
diversas formas. Para mayor conveniencia y generalizacion, las
barreras de la comunicacion se agrupan y clasifican en ftres
categorias principales:

1) Técnicas: Fallas en los canales de distribucién: mecdnicas,
obstrucciones fisicas, malos funcionamientos tecnolégicos,
obstaculos concretos y ofros pardmetros tangibles de espacio y
distancia evidentes dentro de las etapas de transmisién, medio y
recepcion del proceso de la comunicacion.

Sin embargo, ahora las causas técnicas de la mala comunicacién se
han reducido notablemente en nUmero y gravedad. El avance y
perfeccionamiento continuo de invenciones como el teléfono,
radio, television, automovil, aeroplano, tren y especiaimente la
computadora; han llegado al punto de que estos canales de
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informacién son cominmente considerados como mecanismos Yy
medios de comunicacién muy confiables y eﬁc;entes.

2) Semdnticas: Estas barreras son mds notables em‘re las etapas de
comunicacion que dentro de ellas. Las emisiones semdnticas, se
revuelven alrededor de la cuestion de “qué” se comunica o se
transfiere dentro de las etapas de la comunicacién. Mucha
comunicacion se presenta en forma de lenguaje. Pero las palabras
escritas y habladas significan cosas diferentes para  distintas
personas, cuando se usan en situaciones y contextos diversos.

Por definicion, la semdntica es el estudio del significado. Dentro de
una cultura, el significado se expresa por medio del lengugje.
Debido a que las palabras se pueden interpretar y emitir mal,
también presentan la posibilidad de dificultades semdanticas. Las
bamreras semdnticas de la comunicacién son - bésicamente
evidentes dentro de las expresiones del lenguaje: oral y escrito, pero
también pueden ser inherentes los problemas semdnticos dentro del
uso de ofras formas de signos, simbolos y gestos. Una opcién como
la cuantificacion del infome (por ejemplo, usando nUmeros),
evitaria la mala interpretacion y el mal entendimiento.

3) Humanas: Se presentan debido a emociones, predisposiciones,
percepciones, competencias (0 incompetencias), capacidades (o
incapacidades), sensaciones, etc. Las personas tienen diversas
susceptibilidades asociadas con sus facultades mentales y sentidos
operacionales (gusto, vista, olfato, oido y tacto). Estas diferencias
humanas pueden ser importantes formas de bameras de
comunicacion. Estos fipos de bameras o limitaciones existen casi
exclusivamente en las etapas de codificacion y decodlﬁcoc:én del
proceso de comunicacion.

La codificacion y decodificacion son procesos mentales, y existen
numerosas variaciones entre los humanos y su capacidad para
efectuar estas funciones de razonamiento. Las barreras humanas, se
consideran las formas principales de los actuales problemas de
comunicacion, porque nunca se pueden eliminar, y se encuentra
gran capacidad en reducir, aun ligeramente, su frecuencia. La



eliminacion de las bamreras humanas supone el reemplazo de los
seres humano con sustitutos no humanos. Casi todos los malos
entendimientos y las malas comunicaciones humanas son causados
por una combinacién de problemas semdnticos y humanos.

TECNICAS SEMANTICAS HUMANAS
Espacio o distancia Interpretacidon de las Variaciones
palabras conceptuales
Fallas mecdnicas Decodificacién de  Diferencias de
gestos susceptibilidad
Mal funcionamiento Traduccion de Variables de
eléctrico idiomas personalidad
Retrasos Significado de Discrepancias de
simbolos competencia
y signos

Interferencias fisicas Significado indirecto Entradas sensifivas

Clasificaciones.

Las formas y los tipos de comunicaciones por lo comudn se clasifican
en varias categorias para propdsitos de estudio, andlisis, explicacién
y comparacion. Existen numerosas clasificaciones, pero solo
presentaremos dos de las mds usuales: 1) descendente, ascendente
y en sentido horizontal, y 2) formal e informal.

1) Descendente, ascendente y horizontal.

La clasificacion se refiere a la direccion del flujo de mensajes e
informacion dentro de wuna estructura corporativa.  Las
comunicaciones descendentes incluyen intercambios de
informacién de superior a subordinado, a través de la cadena de
mando, boletines administrativos, etc. La comunicacion
descendente es normalmente apropiada cuando el administrador
desea comunicar sélo informaciéon no convertible en hechos y
cuando el propdsito es informativo y no persuasivo. En la mayoria de
las compahias el flujo de informacién ascendente es mucho menos
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adecuado que el flujo descendente. Muchos investigadores en el
campo de los negocios reconocen que la forma y flujo mds crucial
de la informacién organlzamonal intema son los flujos de informacién
horizontales.

Todos los contactos directos del flujo de trabagjo, implican
comunicaciones horizontales o laterales. Los intercambios de
informacién interdepartamentales entre los trabajadores ayuda a
integrar una organizacién, y también sirve como importante fuerza
coordinadora y unificadora dentro de la totalidad de la estructura
corporativa.

2) Formal e Informal: Se refiere a los estilos y patrones de los flujos de
informacion organizacional. Cuando los mensajes se transmiten y se
reciben por medio de un patdn jerdrquico de autoridad
determinado (que por lo comun se denomina cadena de mando)
se lleva a cabo la comunicaciéon formal.

Sin embargo, dentro de una organizacion, se intercambia mucha
informacién en lo que parece ser una manera menos sistematica y
mdas informal. Ambos sistemas son cruciales para el funcionamiento
ejecutivo de una empresa. El buen administrador trata de utilizar el
sistema de comunicacién informal como complemento de la
cadena de mando formal. Por medio de la investigacion se ha
descubierto que dicha informacion informal es algunas veces
autoritaria, aunque a menudo estd un poco distorsionada. La
velocidad extremadamente rdpida en que avanza la informacion
informal, con frecuencia hace que un administrador eficaz quiera
usar esta alternativa y no destruirla.
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La direccién del flujo en las comunicaciones.

ASCENDENTE DESCENDENTE
Quejas Politicas
Sugerencias Procedimientos
Informes de trabajo Reglas
Estudios de actitudes Manuales

HORIZONTAL

—’ Memorandums interdepartamentales
Reuniones de la linea y asesoria
Interaccién de empleados
Relaciones sindicato - administracion

4.4.2 Contratos de Trabajo

Contrato individual de trabagjo, cualquiera que sea su forma o
denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a
prestar a ofra un trabajo personal subordinado, mediante el pago
de un salario.

Art.20 de la L.F.T.

Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno o
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, 0 uno o
varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las
condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o
mas empresas o establecimientos.

Art.386 de la L.F.T.

Contrato-ley es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones segun las cuales
debe prestarse el tfrabajo en una rama determinada de la industria,
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y declarado obligatorio en una o varias ‘Entidades Federativas, en
una o varias zonas econdmicas que abarguen una o mds de dichas
Entidades, o en todo el teritorio nacional.

Art.404 de la L F T.

Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o hempo
determinado o por tiempo indeterminado. A falta de estipulaciones
expresas, la relacion serd por tiempo indeterminado.

Art.35 de la L.F.T.

4.4.3 Disciplina

El Reglamento Interior de Trabajo

El reglamento interior de trabajo es un instrumento de origen juridico
que constituye gran ayuda para la administracion de recursos
humanos, puesto que contiene disposiciones que obligan tanto a los
trabajadores como a los patrones y tienden a normar el desarollo
de los trabajos dentro de la organizacion.

Reglamento interior de trabagjo es el conjunto de disposiciones
obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de los
trabajos en una empresa o establecimiento.

Art.422 de la L.F.T.

Contenido

Segun el articulo 423 de la L.F.T, las materias que deberd contener
dicho reglamento, son:

I. Horas de entrada y salida de los trabajadores; tiempo destinado
para las comidas y periodos de reposo durante la jornada;

Il. Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las
jornadas de trabaijo; _

. Dias y horas fijados para hacer la limpieza de los
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establecimientos, maquinaria, aparatos y Utiles de trabajo;

IV. Dias y lugares de pago:;

V. Normas para el uso de los asientos o sillas a que se refiere el
articulo 132, fraccién V:
Son obligaciones de los patrones:
Mantener el numero suficiente de asientos o sillas a disposicion
de los trabajadores, en las casas comerciales, oficinas, hoteles,
restaurantes y otros centros de trabagjo andlogos. La misma
disposicion se observard en los establecimientos industriales
cuando lo pemmita la naturaleza del trabajo;

VI. Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones para

prestar los primeros auxilios;

VIl. Labores insalubres y peligrosas que no deban desempenar las
mujeres y los menores;

Vill. Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los
examenes médicos, previos o periddicos, y a las medidas
profilacticas que dicten las autoridades;

IX.  Permisos y licencias;

X. Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su
aplicacion. La suspension en el trabagjo, como medida
disciplinaria, no podrd exceder de ocho dias. El trabajador
tendrda derecho a ser oido antes de que se aplique la sancién;
Y

XI. Las demds normas necesarias y convenientes, de acuerdo
con la naturaleza de cada empresa o establecimiento, para
conseguir la mayor seguridad y regularidad en el desarrollo
del frabajo.

El reglamento interior de trabajo es obligatorio para los trabajadores
y para el patrdn, resulta conveniente y obligatorio imprimir dicho
reglamento y dotar a todos los representantes del patrén y a todos
los trabajadores, de un ejemplar del mismo, ademdas de fijarlo en los
lugares mads visibles del establecimiento, normalmente en vitrinas
especiales para ello.
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4.4.4 Investigacidn de Personal

La necesidad de mayores conocimientos relativos al
comportamiento humano, hizo que se diera mds importancia a la
investigacion de personal, algunos de los estudios iniciales fueron
dirigidos hacia la determinacién de los efectos que las condiciones
de trabgjo, tales como horas de trabajo y periodos de descanso,
pudieran tener sobre la fatiga y la productividad del frabagjador, y a
medida que el estudio progresaba se descubrié que el ambiente
social podia tener un efecto igual sobre la productividad, sino es
que mayor que el ambiente fisico, se reveld la influencia que los
grupos informales de trabajo podian tener sobre la productividad de
los empleados y sobre su respuesta a factores tales como la
supervision y los incentivos financieros, lo que ha venido a llamarse el
campo de las ciencias de la conducta.

4.4.5 Relaciones de Trabajo

La L.FT en su articulo 20 define la relaciéon de trabajo como la
prestacién de un servicio subordinado a una persona (cualquiera
que sea el acto que le dé origen), mediante el pago de un salario.

La relacién de trabagjo puede ser por tiempo indeterminado o

determinado; esta Ultima modalidad, eventual o temporal; ésta, a su
vez, puede ser por obra determinada o a precio alzado.

r

Tiempo
: indeterminado
Relaciones 4
de trabagjo : Temporal
Tiempo Obra determinada
\ determinado | Eventual

Precio alzado
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La relacién de trabajo por tiempo indeterminado, de acuerdo con
la legislacion vigente, constituye la regla general, siendo la
excepcion a esta regla la relacién por tiempo indeterminado el
cual, Unicamente puede estipularse en los siguientes casos:

1) Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.

2) Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro
trabajador, y

3) En los demas casos previstos por la ley.

Si los servicios del trabajador o empleado son prestados en forma
continua y constituyen para la empresa una necesidad
permanente, se estard siempre frente a un contrato individual de
trabajo por tiempo indeterminado.

La relacién individual de trabajo por tiempo determinado puede ser
eventual o temporal:

» Eventual: aquélla por la cual una persona se obliga a prestar a
otra un trabajo personal subordinado, que constituya, para la
Ultima, una actividad extraordinaria y accidental, mediante el
pago de un salario.

» Temporal: aquélla por la cual una persona se obliga a prestar a
otra un trabagjo personal subordinado, que constituya, para
ésta una necesidad permanente, limitada por e | tiempo, por la
naturaleza del servicio o por la indole del frabajo, mediante el
pago de un salario. Puede adoptar las siguientes formas:

a) Contrato por obra determinada: es el documento individual de
trabajo por tiempo determinado cuya duracién se sujeta a la
terminacion de la obra que estipula el mismo.

b) Contrato a precio alzado: documento individual de trabajo
por tiempo determinado, en el cual la remuneracién es global,
por la obra material del mismo.
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Prémoga.

Los contratos se prorrogardn asu venc:mlenfo por todo el tiempo
que sea necesario, ‘mientras subsistan las necesudodes que le
dieron origen.

4.5 Servicios y Prestaciones.

4.5.1 Actividades Recreativas y
: Culturales

El articulo 132 de la L.F.T sefiala en su fraccién xxv que es obligacion
del patrén contribuir al fomento de las actividades culturales y del
deporte entre sus trabajadores y proporcionarles los equipos y Utiles
indispensables.

4.5.2 Prestaciones

Las prestaciones son aportaciones que con las que la empresa
incrementa indirectamente el monto que por concepto de salario
percibe el trabajador.

Objetivo de las prestaciones.

Proporcionar un beneficio colateral a su salario por cuota diaria que
una empresa o patrén otorga al personal, sea en especie o en
dinero para la  satisfaccion de sus necesidades econdémicas,
educativas o socioculturales y recreativas como medio de
motivacién para lograr el mejor desempeno.
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Los objetivos principales de la mayor parte de los programas de
prestaciones son:

. Mejorar la satisfaccién de los empleados.

. Satisfacer las necesidades de salud y seguridad.

. Atraer y motivar a los empleados.

« Reducir la rotacién de personal.

. Mantener al sindicato al margen y mantener una posicién
competitiva favorable.

Clasificacién por su forma:

a) En dinero: Remuneraciéon en moneda de curso legal, que deberd
pagarse al trabajador, no estd pemitido hacerlo en mercancias,
vales o fichas que pretendan sustituir la moneda.

b) En especie: Deberan ser apreciadas al uso personal del
trabajador y de su familia, proporcionando al monto del salario que
se le paga en efectivo.

c) En facilidades, actividades o servicios: Aquellos definidos por la
empresa que benefician al trabajador, como servicios de transporte,
comedor, sala descanso, etc.

Prestaciones que otorga la Ley Federal del Trabajo:

» Jornada de trabajo (Art. 61)

» Descanso de media hora durante la jornada de trabajo (Art.
63)

Pago de horas exiras (Art. 67)

Pago de prolongacion de tiempo extraordinario (Art. 68)

Un dia de descanso a la semana (Art. 69)

Ocho dias de descanso obligatorio al afno (Art. 74)
Vacaciones (Art. 76 al 81)

Aguinaldo(Art. 87)

VVVVVY
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Indemnizacién (Art. 89)

Participacion de utilidades (Art. 117 a 131)

Becas (Art.132 fraccién XIV)

Capacitacién y adiestramiento (Art. 132 fraccién XV)
Medicina profilactica (Art. 132 fraccién XIX)

Fomento de actividades culfurales y deportivas (Art. 132
fraccion XXV)

Ayuda para pago de renta (Art.150y 151)

Prima de antigledad (Art. 162)

Proteccidn especial a las trabajadoras en los periodos pre y
post natal. (Art. 165 a 172)

Proteccidn especial a los trabajadores menores de edad (Art.
173 a 180)

» Servicio médico de la empresa (Art. 504)

VVvVVvVYY
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Prestaciones que otorga la Ley del IMSS:

Para la participacion de las prestaciones del IMSS, las personas que
las reciben se dividen en:

Asegurado: que es el trabgjador que paga su cuota
comespondiente, y

Beneficiarios: Conyuge o concubino(a) del asegurado(a). hijos
menores de 16 anos o menores de 25 si estudian y de cualquier
edad si estdn incapacitados, y los padres del asegurado cuando
dependen econdmicamente y viven con él.

Las prestaciones incluyen tanto al asegurado como a los
beneficiarios salvo casos especiales que se indicaran:

» Atencién medicoquirlrgica, farmacéutica y hospitalaria (Art.
63.99 y 101) _

» Aparatos de ortopedia, en el caso de riesgo de trabajo (63
fraccion lll) prétesis (36 fraccion |)

» Rehabilitaciéon (61 fraccién V)
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>

»
>
>

>

Traslado de enfermos (Art. 5 del reglamento de las ramas de
riesgos profesionales y enfermedades no profesionales y
maternidad)

Vidaticos de enfermos (Art. 5 del reglamento de las ramas de
riesgos profesionales y enfermedades no profesionales vy
maternidad)

Reintegracion de gastos al ser rechazado para atencién
médica por el Instituto (Art.1° del reglamento de ramas de
riesgos profesionales y enfermedades no profesionales y
maternidad)

Canastilla para el recién nacido (102 fraccidn lil)

Ayuda para lactancia (Art. 102, fraccién ll)

Guarderias para los hijos (de 43 dias a 4 afios) de las
trabajadoras

Aguinaldo anual para los pensionados (art.é5 fraccion IV, 71
y164)

NOTA: La atencién médica y hospitalaria por matemnidad sélo se
aplica a la esposa o companera del asegurado y a la asegurada.
No pueden emplearla otras beneficiarias.

Prestaciones que solo son de aplicacion para el asegurado:

>

>
>
>

YV VvV

Salario o subsidio por accidente de trabajo y enfermedades
profesionales (Art. 65)

Subsidio por enfermedades (104)

Subsidio antes y después del parto, a la asegurada (109)
Pension por incapacidad total permanente en el caso de
riesgos de trabajo (65 fraccion i)

Pension por incapacidad total permanente en el caso de
riesgos de trabajo (65 fraccion lll)

Pension por invalidez (129)

Pension por vejez (137)

Aumento de la pension de invalidez, vejez o viudez por
asistencia indispensable.

Pension por cesantia
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» Aumento de pensién si continua asegurado después de haber
cumplido 65 anos de edad

» Ayuda para gastos del funeral (muerte del asegurado)

» Pensién a la viuda o viudo

» Pensién a la viuda del pensionado

» Ayuda econdmica o finiquito a la viuda o concubina
pensionada que contraiga nuevas nupcias.

» Ayuda econdémica o finiquito al pensionado que abandona el
pais en forma definitiva

> Pension a los padres, solo se otorgard si no existe viuda,
huérfanos o concubina con derecho a pension.

» Dote matrimonial

» Seguro voluntario

4.6 Seguridad e Higiene Industrial.

4.6.1 Seguridad e Higiene
Indusitrial

La seguridad e higiene industrial, es el conjunto de conocimientos y
técnicas dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos
factores del ambiente, psicolégicos o tensionales, que provienen del
tfrabgjo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud.

Seguridad.

Se entiende como las condiciones, acciones o practicas que
conducen a la calidad de seguro, aplicaciéon de dispositivos para
evitar accidentes. En la empresa implica la proteccion de
instalaciones fisicas, de herramientas, materias y equipo.

Higiene.
Son las condiciones o practicas que conducen a un buen estado de

salud.
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4.6.2 Servicio Médico

Todas las organizaciones, de cualquier tamano, proporcionan cierta
clase de servicios medicos, que pueden ir desde primeros auxilios
hasta el fratamiento de enfermedades menores por enfermeras y
servicios rutinarios administrados o supervisados por un médico.

El grado de los servicios puede variar mucho, pero por lo general
estdn disefiados para manejar enfermedades y lesiones menores.

4.6.3 Ausentismo

El grado hasta el cudl los empleados estan ausentes de su trabajo
puede servir para indicar la efectividad de la funciéon de personal de
una organizacién. Una cantidad determinada de ausentismo se
debe a causas inevitables. Siempre habrd alguien que deba
pemanecer alejado de su tfrabgjo a causa de enfermedad,
accidente, problemas familiares serios, y por otras razones justas. Sin
embargo, muchas pruebas indican que existen muchas oftras
ausencias que podrian ser evitadas. Por lo tanto, es aconsejable que
el departamento de recursos humanos determine la gravedad de su
problema de ausentismo manteniendo registros de asistencia
individuales y por departamentos y andlizarlos periddicamente.

4.6.4 Riesgos, Accidentes vy
Enfermedades de trabajo

Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabgjo.

Art.473 de la L.F.T.
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Principales condiciones de riesgo de trabajo:

» Paredes, techos y pisos inseguros.
» Falta de limpieza.

Escalera sin barandal.

Tapetes danados.

Falta de defensa. Plataforma, pozos.
Trénsito mal orientado.

lluminacién insuficiente.
Temperatura mal controlada.
Ruido.

Maquinas mal protegidas.
Hemramientas defectuosas.

» Ausencia de normas de seguridad.

VVVVVVVVYY

Accidente de trabagjo es toda lesibn orgdnica o perturbaciéon
funcional, inmediata o posterior, o la muerte, producida
repentinamente en ejercicio, o con motivo del frabajo, cualesquiera
que sean el lugary el tiempo en que se preste.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se
produzcan al trasladarse el frabajador directamente de su domicilio
al lugar del trabajo y de éste a aquel.

Art.474 de la L.F.T.

Enfermedad de trabagjo es todo estado patolégico derivado de la
accidon contfinuada de una causa que tenga su origen 0 motivo en
el frabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a
prestar sus servicios.

Art.475de la L.F.T.

EL Articulo 477 de la LF.T. menciona que cuando los riesgos se
realizan pueden producir:

» Incapacidad temporal;
» Incapacidad permanente parcial;
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» Incapacidad permanente total; y
» La muerte.

La incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes
que imposibilita parcial o totalmente a una persona para
desempenar su trabajo por algin tiempo.

La incapacidad permanente parcial es la disminucion de las
facultades o aptitudes de una persona para trabaijar.

La incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o
aptitudes de una persona que la imposibilita para desempenar
cualquier trabajo por el resto de su vida.

Art.78,79 y 80 de la L.F.T.

4.7 Planeacién de Recursos
Humanos.

4.7.1 Inventarios de personal

Consisten en la informacidén que se tiene del personal con que
cuenta la organizacion. Las organizaciones deben integrar lo que
generalmente se denomina “expediente del trabajador”, en el cudl
se archiva toda la documentacién relacionada con la vida laboral
del trabagjador dentro de la organizacién desde su llegada.

4.7 .2 Rotacidn de personal

La rotacién es una practica consistente en el intercambio periddico
de asignaciones de trabagjo, tratdndose de formacién técnica
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mediante la cual un individuo se familiariza con varios puestos en
una misma unidad o departamento y desempena cada uno de
ellos durante un plazo determinado.

4.7 .3 Auditoria de Personal

Las auditorias de personal proporcionan un resumen de las
habilidades y conocimientos de cada empleado, las auditorias de
personal a nivel gerencial se enfocan en sus habilidades
administrativas.
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5. LA INDUSTRIA DE LA
CONSTRUCCION

La actividad construccién, de acuerdo al sistema de cuentas
nacionales, se agrupa en la gran division nUmero cuatro, que esta
constituida, Unicamente, por la rama 60 del catdlogo mexicano de
actividades econémicas, donde se especifica que:

“Comprende los ftrabajos efectuados por establecimiento o
unidades dedicadas principalmente a la organizacién y/o relacioén,
total o parcial de edificios y obras de ingenieria civil, tales como
obras de urbanizacion, saneamiento, de electricidad, de
comunicaciones y transportes, hidrdulicas y maritimas”.

“Incluye las nuevas construcciones, asi como las reformas,
reparaciones y mantenimiento, tanto de cardacter artesanal como
técnico”.

La industiia de la Construcciéon es la encargada de realizar la
infraestructura de la planta productiva del pais, al manejar los
conocimientos técnicos, los recursos econdmicos y sociales
directamente relacionados con ellas.

La industria de la Construccion se designa a:

...al grupo de personas fisicas o morales constituidas en empresas
constructoras, asi caracterizadas por contar con:

e Capacidad técnica adecuada
e Organizacién administrativa
e Los recursos necesarios de capital y crédito.

Cuyo objetivo es la realizacion sistematizada de obras de

construccion mediante alguna rama de contrato con los
propietarios o comitentes de los mismos.
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Las caracteristicas de la Indusma de la ConsthClén son:

1

W N

6
7.
8

9.

Es itinerante pues carece de msfolacuones fijas para su
produccién, su local industrial es la obra en construcciéon hasta
terminaria.

. Utiliza numerosos y variados insumaos.
. Emplea una planta minima de trabajadores y operarios, pero

por obra detemminada, labora gran cantidad de fuerza de
trabajo eventual, de la cual la mayoria proviene del campo.

. Entrega productos finales diferentes cada vez.

. Opera con bagjos activos fijos, menos en el drea de
construcciéon pesada donde la inversion es necesariamente
alta.

. Requiere de crédito para iniciar sus actividades.

Es hipersensible a los cambios de la economia del pais.
. Esta sujeta a las variaciones del mercado de sus insumos que,

dadas sus caracteristicas, no pueden ser aimacenados.
Sus trabajadores ain no gozan de los beneficios de seguridad
social ni de vivienda popular.

10. Dependen de ella numerosas industrias como Ia del cemem‘o

pinturq, etc.

11. El valor bruto de la produccién total de la construccion esta

conformada por:
1. Autoconstruccion, 50% del fotal.
2. Profesiondles y técnicos que laboran por cuenta propia, 13%

3. Empresas agrupadas en CMIC, 37%.

Sus antecedentes

México en la década de los 40°s se industrializa, y la construccion es
una de las industrias claves del proceso.



En 1939, existen en el pais 90 empresas constructoras y diversos
grupos técnicos que, con financiamiento estatal, realizan obras y
adquieren maquinarias.

Para los albores de la década de los 40°s, el niUmero de trabajadores
ocupados en la construccion representa el 1.8% de la poblacién
econémicamente activa, que es de 5.9 millones en total de 19.7
millones de habitantes.

La década de los 40s es especialmente significativa para la
economia del pais y de la industria de la construccién. El mundo
esta sumido en la segunda guerra mundial, la industria de los paises
desarrollados esta dedicada a la produccion de armamento, lo que
va a permitir a las naciones independientes ejecutar acciones
tendientes a fortalecer su mercado intemmo y aumentar su planta
productiva.

En el lapso de los afios 30's a los 507, se crean las empresas
mexicanas mds importantes y especialmente, las dedicadas a la
construccién. Se dan los primeros intentos para organizar al gremio
de los constructores.

El proyecto nacional durante la cuarta década del siglo, consistia
en sustituir poco a poco las partes manufacturadas importadas por
las producidas en el pais, en este proceso la industia de la
construccién de las obras de infraestructura y de readlizar las
instalaciones industriales. Se afianza la dependencia de la industria
de la Construccion al ritmo del crecimiento econdmico del pais.

El presidente Manuel Avila Camacho redliza por primera vez un
censo tendiente a conocer los recursos hidraulicos del pais, de
donde resulta que la Comisidn Nacional de Imigaciéon habia puesto
bajo riesgo 420,000 hectdreas con la construccién de obras nuevas;
396,000 con obras mejoradas; y 416,000 superficies habilitadas con
obras construidas anteriormente.,
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En lo referente a la construccion de caminos, se fundé el
departamento de Planeaciéon y Fomento de Camreteras Nacionales
(1947), para comunicar las rancherias y pequenas poblaciones con
el resto del pais. y que constituian la gran mayoria de agrupaciones
sociales en el temitorio nacional. Este fipo de caminos fueron
construidos por el gobiemo federal, estatal y por los particulares
beneficiados por la obra; con el lamado sistema de cooperacién.

Para coordinar la construccion de caminos rurales, se crea en 1949,
el Comité Nacional de Caminos Vecinales.

En 1950, el pais cuenta con 15980 kildmetros de caminos
pavimentados; 5,200 kilometros de cameteras revestidas y 2,040
kilbmetros de terracerias, en total suman 23,920 km.

En el afo de 1947, el 4 de julio, 17 ingenieros crean la empresa ICA
entre los ingenieros, egresados de la UNAM, estdn Bemardo
Quintana, Javier Barmos Sierra, Raul Sandoval, Femando Espinosa,
Femando Higariart y Raul Haro Vélez, por mencionar algunos.

El primer conjunto de vivienda popular edificado en México, fue
encargado para su construccién al grupo ICA, fue el multifamiliar
“Miguel Alemdan” en la ciudad de México.

ICA realizé la primera obra de construccion pesada ejecutada por
mexicanos en su totalidad y que fue el proyecto de ingenieria en la
cuenca del Rio Tepaltepec, que abarcé presas, canales, puentes,
carreteras y escuelas.

En la década de los 50°s se consolida la Industria de la Construccion
por dos hechos principales: la creaciéon de la Cadmara Nacional de
la Industria de la Construccion el 27 de marzo de 1953, y el inicio de
la contratacion de obras para concurso, pues las distintas
dependencias gubemamentales, apoyadas en el art.134 de la
Constituciéon, realizan una selecciébn de empresas para la
construcciéon de las obras del Estado.
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Los dos rubros mas importantes en donde actia la industria de la
construccion, realizacion de caminos y de obras de irrigacion
continba hasta la actudlidad, y se cubren otros rubros. En
infraestructura fisica estdn las obras de comunicaciones,
principalmente, en la infraestructura social, escuelas, obras de
salubridad publica, hospitales, etc.

En caminos se establece un nuevo sistema para su construccion
(1953), autofinanciados por medio de cuotas.

Las obras mas importantes hasta esta fecha son la construccién de
la Ciudad Universitaria; planificaciéon de la cuenca del Papaloapan
y su sistema hidroeléctrico; zona de riego del bajo Rio Bravo; la presa
Falcén; autopista; y el Aeropuerto de la Ciudad de México.

El proyecto de desamollo del pais produjo un crecimiento
econdmico impresionante, la capacidad eléctrica del pais aumenté
de 680,000km, en 1943 a 1,200,000 km. En 1950; las instituciones de
crédito del pais, publicas y privadas, canalizaron crédito a las
industrias bdsicas para lograr la sustitucion de importaciones; la
inflacion fue del 10.5% anual y el peso del devalUo frente al délar, los
salarios permanecieron constantes y se generaron multiples
empleos, aunque no se llegaba a indices de industrializacién
calculado, y las grandes potencias empezaban a recobrar el
mercado, las condiciones de la posguerro favorables a los paises
dependientes , llegaban a su fin.

Un problema constante en México es la vivienda, la industria de la
Construccién contribuye a su solucion pero no se logra, y, en 1966
para coordinar los esfuerzos en programas de vivienda, impulsa la
creacion del CIMAC.

El Gobiemo Federal promulga el 24 de diciembre de 1955 la Ley de

inspeccion de contratos y obras publicas que contribuiria a mejorar
la calidad de las construcciones.
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En los afios 70°s se inicia un nuevo periodo de crecimiento
econodmico caracterizado por el desequilibrio del orden econémico
mundial, en tantfo que en México, el crecimiento demografico
plantea un problema de empleo para los nuevos sectores sociales
que se incorporan al mercado laboral.

La industria de la Construccion mexicana inicia una nueva fase, su
proyeccién hacia el exterior. En esta etapa se funda el consorcio
Construméxico y Tecniméxico, para la construccién y promocion de
la tecnologia constructiva mexicana fuera del pais. Inicialmente
cubren Latinoamérica, principalmente a Guatemala, Honduras,
Costa Rica, Republica Dominicana, Panamd, Colombia, Ecuador y
Chile.

Las obras mds importantes redlizadas por la Industia de la
Construccién en ésta época en el pais, son el drengje profundo de
la Ciudad de México; la construccion del metro, y |C! p!an’ra NUcleo-
eléctrica de Laguna Verde.

Para la década de los 80°s., el pais atraviesa por la crisis econémica
mas profunda de toda su historia, que tiene fuertes repercusiones en
la Industria de la Construccién.

Competitividad - Productividad.

Las transformaciones que se vislumbran tan grandes como los
cambios recientes, genéricamente se pueden plantear en dos
grandes conceptos: competitividad y productividad.

Al lograr incrementar la competitividad y productividad de la
Industria de la Construccion, se pueden inferir los efectos positivos
potenciales en los demds sectores industriales, en el empleo, en el
crecimiento que genera la industria de la construccidn, y esto
constituiria a nivel nacional, el beneficio econémico y social por
lograr. Nos recuerda las palabras del Ing. Bernardo Quintana A.,
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cuando dijo: "no se piense en el costo monetario que tiene una
obra, sino en el costo social y econdmico que tendria no hacerla”.

Es innegable que el crecimiento econdmico y el desarrollo social de
nuestro pais estan estrechamente ligados al comportamiento de la
industria de la construccion, pues ninguno de nosotros se puede
imaginar el México que todos deseamos sin un mejor inventario de
infraestructura, ya sea educativa, hospitalaria, de comunicaciones,
de transporte, de energia, de vivienda y de servicios urbanos como
agua potable, drenaje, principalmente.

Hoy, la industria de la construccién se encuentra gravemente
descapitalizada y en posicion de creciente desventaja conforme la
naturaleza de los proyectos sea mds global y su tecnologia mas
desarrollada, debido a factores como la apertura indiscriminada a
la competencia internacional y la disminucion en los volimenes de
obra para los constructores nacionales, la falta de continuidad de
trabajo en las empresas, los créditos bancarios limitados, tasas de
interés muy elevadas, la inestabilidad econdémica, las prdcticas
administrativas que trasladan los riesgos financieros a las
constructoras sin compensacion alguna, el sistema tributario que
exige el pago de impuestos sobre ingresos que no han generado
flujo de efectivo, la asignacion de las obras bajo un criterio
presupuestal de precio como prioridad sin considerar la energia
utilizada, lo que afecta la calidad, la productividad y el desarrollo
social.

La carencia de una infraestructura suficiente y eficiente implica un
desequilibrio en el desarrollo regional, con consecuencias graves
como la inequidad en las oportunidades de trabajo y por tanto, en
la distribucion de la riqueza; la pérdida en la productividad y
competitividad de los distintos sectores econdmicos, la dificultad en
la conexidn entre los centros de produccidn y los centros de
consumo, limitando el potencial de mercado y el aprovechamiento
de los recursos tanto naturales como humanos.

Satisfacer los requerimientos de infraestructura del pais es una
necesidad inaplazable, ya que la creacion de ésta favorece el
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desarrollo social y promueve el progreso econdémico de cualquier
pais, mediante la realizacion de obras e instalaciones que permiten
la actividad de oftras industrias, la integraciéon de las comunidades,
el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, y por qué
representa un detonador de la economia al acelerar el flujo de
inversiones de largo plazo tanto nacionales como extranjeras, por
ello la inversién en infraestructura debe estar entre las prioridades del
pais.

La infraestructura creada a lo largo de la historia de México, es un
orgullo nacional, porque manifiesta la capacidad de los
constructoras mexicanas, por lo tanto, garantizar su participacion
en esta fuente de trabajo contribuird al desarrollo y competitividad
de los mexicanos.

La Industria de la Construccion de México debe prepararse para
alcanzar una categoria que pudiéramos llamar “clase mundial plus”,
que significard que pudiera acometer cualquier trabgjo en
condiciones mas favorables que las que presentaran las empresas
locales de los socios comerciales de México, sobre todo en los
Estados Unidos de Norteamérica y Canadad, que fienen los recursos
de los que carecemos en nuestro pais, y que por su inclinaciéon
pragmdatica y comercial, no pudieran resistir las’ ventajas que les
ofrecieran las empresas constructoras de nuestro pais. Esta
categoria incluye todo lo que llamamos “competitividad”, que es
mas que: calidad, proteccion ambiental y seguridad y salud en el
proceso constructivo, conceptos que seguirdn siendo los primeros
que debemos dominar en condiciones ventajosas.

Se podria pensar en convenios con mano de obra nacional, para
redlizar las obras en el extranjero, lo que reducira el problema
actual de la emigracion ilegal y sin control, dliviaria los indices de
desocupados de nuestro pais, incrementaria sus ingresos por el
personal que trabajara en el extranjero, etc., pero antes, debemos
educar a nuestro personal a no improvisar y hacer lo que se le
senale, como, cuando, con qué, y solo aquello que se le senale,
apegado a una rigida disciplina de la que por lo general
carecemos.
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Mejorar la calidad.

La calidad en la construccion es uno de sus principales problemas,
generados principalmente por los bajos niveles de especificaciones
y diseno, motivados por consideraciones de costo, asi como
también por defectos y problemas de durabilidad. El costo a la falta
de calidad general se calcula entre el 5y el 10 % de la inversion.

Los agentes que participan en la mala calidad de la obra: (cliente,
proyectista, constructor, obreros, proveedores, supervisores, etc.),
deben hacer lo que les comrresponda para poner remedio a la falta
de calidad y asi contribuir en el beneficio del sector y la sociedad en
general. La calidad compensar@ a largo plazo sus costos,
constituyéndose en un factor clave para el desarrollo sostenido.

El cliente debe exigir calidad desde el disefio y especificaciones de
su proyecto, establecer los criterios de evaluacion de las ofertas
que los consideren, contratar una supervision técnica para el control
de las especificaciones, valorar técnica y administrativamente a las
empresas que participen en el proyecto, cdlificar el desempeno de
los obreros y técnicos que participen en su proyecto y determinar las
garantias de la calidad y gestiéon (Aseguramiento de Calidad) que
confibuyan a incrementar la calidad, y asi mejorar la
competitividad.

Un menor costo de mantenimiento, menores modificaciones del
proyecto durante su construccién y posteriormente, un disefo
inteligente de las instalaciones, una seleccién adecuada de
materiales y mano de obra, una profesional supervision de obra,
etc., origina una mayor rentabilidad del proyecto.

Las actividades de la construccién inciden de modo importante en
el medio ambiente y en la seguridad y salud del personal obrero,
técnico y posteriormente de la comunidad, por lo que es objeto de
regulaciones particulares en cada pais, ya sea en cuanto a los
productos, los procesos o la construccién en si.
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Por los efectos que sobre el costo presenta la regulacién, es
importante sujetarse al marco juridico de la materia en el lugar
donde se realice el trabajo.

Se requiere que el marco reglamentario se adapte a las
necesidades del sector, para que la construccion de la
infraestructura, que generalmente se realiza con financiamiento
publico, genere las condiciones necesarias para la estabilidad del
mercado y el crecimiento sostenible. Como se observa en las
tendencias del financiamiento de las obras, la iniciativa privada
participa en mayor medida en el disefio, construccion y operacion
de la infraestructura.

La FUNDES, ha a planteado que se apoye a la mayoria de las
empresas (especialmente la mediana empresa) y no sélo al uno por
ciento que ha privilegiado el Gobiemo, y ademds sugiere una mayor
desregulacion de la economia, reforma fiscal, y fortalecimiento
financiero.

La capacitacién y el adiestramiento.

Es notoria la escasa formacién del personal del sector, lo que frena
el progreso y crea una escasez de trabajadores calificados, por lo
que debe de actuarse de inmediato.

La Industria de la Construccién por su necesidad de mano de obra
intensiva, ha utilizado personal con escasa calificacion, procedente
de estratos educativos bajos, dispuestos a aceptar sueldos inferiores
a los legales, y por las circunstancias particulares del momento de
escasez de trabajo, ahora se ha agravado este problema.

Las necesidades de un sector constructor con mayor competitividad
y productividad, requiere de mano de obra cdalificada, estable, y
capaz de aportar criterios de calidad, de productividad y menor
costo.

La Industria de la Construccién debe sujetarse a la estrategia de
mejorar las condiciones de empleo y satisfaccion profesional, al
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perfeccionamiento de la educacion y formacion de todos los
niveles, con objeto de mejorar su cdlificacion y competencia, su
adaptacién a los cambios tecnolégicos y al fomento de empleo, asi
como a la contratacién y seguridad del puesto de trabajo.

Entre los paises miembros de la OCDE, México ostenta los niveles
mas bajos de pago de remuneraciones y productividad per cdpita,
ademds de un crecimiento asombroso de la informalidad laboral.

En el pago de remuneraciones, se tiene una diferencia abismal de
hasta 23 veces inferior entre lo que perciben los trabajadores
mexicanos, comparada con los de Estados Unidos, Suiza, y otros
mdas. La brecha se reduce a la mitad con los trabajadores de Coreq,
Hungria, y otros.

El Sr. Norman Bowers, de la Division de Andlisis de las Politicas de
Empleo de la OCDE, asentd que naciones como México deben
tener presente que,

“El crecimiento econémico se construird con el capital humano, lo
que implica la impostergable necesidad de invertir mas en
conocimiento y capacidades”

Las condiciones del empleo en la obra constituyen el otro eje de
maximizacion de la eficacia del trabajo.

Para incrementar la productividad se deben mejorar:

a) Las condiciones del empleo (prestaciones, salarios, trato, etc.
b) Seguridad y salud Industrial.

c) Estabilidad en el frabgjo y desarrollo en las empresas.

La Industria de la Construccién debe contar con capacidad para
captar y conservar al personal competente, con el fin de mejorar su
competitividad.
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Para lograr lo anterior, se debe eliminar o disminuir realmente la
mala imagen que se tiene del trabajo en obra: sucio, peligroso,
expuesto a las inclemencias del tiempo, insalubre, mal pagado, de
escasas perspectivas profesionales para la gente preparada,
(comparativamente con la industria manufacturera por ejemplo),
eventual, etc. La Industria de la Construccion debe proyectar la
imagen positiva, destacando el papel central de su actividad, el
cual es satisfacer las necesidades de la sociedad en beneficio de
todos, y ofrecer cameras técnicas de prestigio, remuneradas,
creativas, y seguras, asi como asumiendo un papel activo en el
fomento y cuidado de la salud y seguridad en el trabgjo.

Promover la investigacién y el desarrollo para la innovacién.

La competitividad del Sector de la Construccién depende cada vez
mds de su capacidad de innovacién, a nivel proceso, en el
desarrollo de productos, en la organizacién de la mano de obra, y
en la rapida difusiéon de las nuevas tecnologias.

Es fundamental aumentar la inversion en la investigacion y
desarmrollo, teniendo en cuenta su contribucion a la penetracién a
las nuevas tecnologias, al desamollo de nuevos mercados, y la
mejora de nomas y reglamentos, encontrando los caminos para
una mayor coordinacion entre los sectores publico y privado.

La introduccién de mejoras en el proceso constructivo, en las etapas
de proyecto y construcciéon, mejoran la competitividad, asi como,
una gestion en obra perfeccionada y controlada con anticipacion.

Otra forma de incrementar la competitividad , es la aplicada en
varios paises latinoamericanos, siguiendo estrategias de reducciones
de costos e incrementando la "flexibilidad” en el empleo.

La reduccién de costos laborables, ha implicado la contencién de
los salarios y la reduccién de los cargos laborales no salariales
(vacaciones, aguinaldos, pensiones, accidentes, capacitacion,
vivienda, desempleo, etc.)
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Comparando los costos laborales en México respecto a los de
paises desarrollados, presentan una diferencia de 22.3 veces.

En el andlisis de la competitividad aplicando la estrategia de
reduccion de los cargos laborales (prestaciones), resulté que,
aunque ciertamente incrementd la competitividad, por otra parte
se redujo la productividad.

Una segunda estrategia empleada también en Latinoamérica para
incrementar la competitividad, fue la flexibilizacion de la
contratacién de los trabajadores, facilitando el uso de contratos de
trabajo alternativos por tiempo indeterminado, de distintos tipos o
con duraciones menores a la jornada normal, y a dar mayores
facilidades de despido con menores costos. El andlisis concluye, que
la sustitucion de contratos ha sido significativa a partir de las
reformas laborales que abren dicha posibiidad y que
simultdneamente se ha producido un aumento de trabajadores no
registrados o en negro. Ello ha llevado a la desproteccién de los
trabajadores, sea porque la legislaciéon disminuyé la proteccién, o
por aumentar la inestabilidad laboral, o por incremento de la
evasion de obligaciones laborales.

“La combinaciéon de flexibilizacion con reducciones de costos
laborales, permitié alcanzar ganancias de competitividad pero a
costo de wuna mayor inseguridad Ilaboral” lo que afecta
negativamente la productividad, al desincentivar la inversién en
capacitacion y el compromiso de los trabajadores con las empresas.

Concluye la presentacién del autor que “...queda de manifiesto que
las ganancias de competitividad logradas... tienen como
contrapartida una mayor inestabilidad laboral y pueden involucrar
ademas de costos por pérdidas de bienestar de los trabajadores,
ineficiencias econdmicas, al no contribuir a que las ganancias de
competitividad continlen expandiéndose a través del tiempo”.

Es de gran importancia considerar los resultados obtenidos por la
aplicacién durante diez anos de las estrategias relacionadas en
América Latina, y tomarlos en cuenta en el momento en que se
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promuevan las modificaciones de la Ley Federal del Trabgjo y
reglamentaciones afines.

La tasa de crecimiento del PIB es considerada insuficiente, ya que
no cubre los rezagos acumulados de bienestar de la sociedad,
segun manifiesta el Consejo Coordinador Empresarial, e insiste en
que debe ya reformarse la Ley Federal del Trabajo y realizar una
reforma fiscal profunda, que privilegie la imposicién al consumo y no
alingreso.

También consideré urgente reformar la Ley Federal del Trabagjo, la
COPARMEX, para cancelar costos innecesarios en la apertura de
una plaza laboral. Las opciones de flexibilizacion de la contratacion
con la reduccion de costos laborales (prestaciones), desprotege al
trabajador de por si lastimado por las diferencias tan marcadas de
su salario respecto a los de paises desarrollados.

En sintesis: por las caracteristicas actuales del mercado, de la
Industria de la Construccién, de la economia nacional, de la
tecnologia, de la competencia, de las demandas insatisfechas de la
sociedad por infraestructura, y la requerida para el desarmrollo del
pais, de las nuevas modalidades para la realizacion de obras, etc.,
se hace imperioso alcanzar un objetivo: * El desarrollo sostenido de
la Industia de la Construccion”, que significard asi también, el
desarrollo sostenido de la sociedad y del pais.

Dado lo anterior es necesario un esfuerzo conjunto de empresarios y
autoridades gubemamentales que permitan incrementar el
desamrollo de la infraestructura en México, y asi emprender las
acciones siguientes:

1. Integrar un grupo con los principales clientes y autoridades para
encabezar las reformas y formular conjuntamente un plan de
accién. El didlogo entre este grupo de clientes y la industria, puede
tomar la forma de una serie de proyectos, cada uno relacionado
con un asunto de interés comun.
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Formar grupos de evaluacién para la adjudicaciéon de contratos, ya
que la SECODAM, reconoce que las entidades no estan realizando
comrectamente su tarea de evaluar técnica, pero sobre todo
econdmicamente las propuestas. Ademds en muchos casos el
numero de propuestas supera la capacidad del nimero de
personas encargadas de la evaluacion, por ello es que se utiliza el
criterio de descdlificar a las empresas ante el incumplimiento de
cualquier trdmite administrativo, aln cuando éste no incida en el
desarrollo de la obra. En cambio, dan mayor ponderacion al precio
sin considerar si la ingenieria que lo sustenta, garantiza la calidad de
la obra.

También se debe perfeccionar el sistema de valoracion de las
propuestas solventes que coadyuve a que las dependencias y los
constructores cumplan con los objetivos de la inversion publica. El
criterio de asignar a la "propuesta mas baja” deberia sustituirse por
ofertas de “"mejor calidad en el menor tiempo, al menor precio”,
debido a que “compensar el precio bajo. afectando al cliente con
reclamaciones”, genera una cultura de confrontacién. La
productividad se mejoraria si los niveles de precios no se obligaran a
bajar mas alld de un punto que impide a las empresas invertir en
mejores procesos y técnicas, en investigacion, desarrollo vy
capacitacion.

Cumplir con los compromisos tanto del avance y entrega de la obra
por parte de los contratistas, como de los pagos y anticipos,
estimaciones, revisiones de costos, alcance de proyectos y costos
financieros por parte de las dependencias contratantes, con el
propdsito de coadyuvar la entrega de la obra a tiempo, en costo y
calidad.

Revisar, con personal de alto nivel de la SECODAM, de las
dependencias involucradas y los contratistas, las obras terminadas y
no finiquitadas.

Licitar Unicamente proyectos que estén planeados y sustentados en
estudios de factibilidad social, técnica, ecoldégica y econémica lo
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mds completos posibles, que comprenda la previa liberacion de los
derechos de via y los accesos, asi como un mecanismo que permita
la rapida resolucidn de pagos por conceptos extraordinarios. Lo
anterior con el propésito de minimizar las desviaciones del proyecto
y pemitir a los empresarios planear y ejecutar los trabajos con
menor grado de riesgo y dentro de los plazos de construccion
pactados. La falta de estos elementos ha obligado a cambios en el
contrato original, con sus respectivas consecuencias en costo y
tiempo de ejecucion de la obra.

Aprovechar lo negociado y pactado en los Tratados de Libre
Comercio, a través de la aplicacién de la Ley en beneficio de la
industria’ nacional en cuanto a la participacion de empresas
extranjeras en licitaciones de obra publica, reservas, contenido
nacional y umbrales establecidos.

Implementar clausulas de apego a la Ley de Comercio Exterior y la
Ley Federal de Competencia Econdmica, particularmente en
concursos intemacionales, con el propésito de eliminar las practicas
“dumping"” (créditos blandos, apoyos gubemamentales).

Establecer mecanismos que pemitan avalar los servicios prestados
por empresas nacionales en el extranjero, especiaimente cuando
estos servicios abran nuevos mercados o impliquen una
transferencia de tecnologia a favor de la parte mexicana.

El gobiemo, como cliente, regulador y supervisor, puede reformar las
cosas que estan, en gran parte, dentro de su propia esfera de
acfividades, todo ello con el propdsito de eliminar la problemdtica
que se estd viviendo en la ejecucion de las obras.

2. Regir la actividad de nuestra industria dentro de un marco legal
moderno, de aliento y con visiobn de largo alcance, que incorpore
aspectos de la realidad que vive nuestro pais en el contexto de la
globalizacion econdmica y que deben ser considerados en la
aplicacién del mismo. Un marco legal orientado a la obtenciéon de
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la mayor calidad en las obras pdblicas y en los servicios ofrecidos. Un
marco legal promotor, no fiscalizador ni coercitivo.

Establecer un programa de reestructuraciéon de los adeudos fiscales
de las empresas constructoras.

Instrumentar un Programa Nacional de Homologacién de
Reglamentos de Construccion en los Estados para uniformizar sus
criterios de operacion que permitan eficientar los procesos de
regularizacion en los centros de poblacion.

Promover ante la SHCP, la revision del marco fiscal regulatorio de la
Industria de la Construccion, que evite el pago de impuestos que se
causan sobre ingresos que no han generado flujo de efectivo.

Fomentar la inversion productiva mediante un sistema legal que de
a las empresas suficiente libertad para operar y desarrollar
actividades, dentro de un reglamento bien definido y transparente,
en un ambiente macroecondémico estable.

Instrumentar una reforma fiscal con el propdsito de ampliar los
ingresos publicos y promover la equidad entre los contribuyentes. La
carga fiscal debe descansar en un mayor nUmero de ciudadanos
(incorporar la actividad informal y detener la evasion del pago de
impuestos), ya que todos hacemos uso de los servicios que ofrecen
con los impuestos.

Establecer incentivos para la investigacion y el desarollo
tecnolégico a través de la desgravacion de recursos que se
destinan a esa actividad.

Revision de la Ley de Responsabilidades de Funcionarios PUblicos. La
apertura de las autoridades es indispensable, principalmente de la
SECODAM, para aceptar las asignaciones de obra considerando
precios remunerativos, calidad de la obra y tiempo de ejecucion.
Actualmente la rigidez de la Ley ha provocado la pardlisis de los
funcionarios por el temor de sanciones administrativas.
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Establecer un sistema de arbitraje independiente entre el contratista
y el cliente, que permita la solucidon de controversias. Actualmente
existe esta figura para determinaciones técnicas, sin embargo, las
resoluciones técnicas llevan a cambios en la estructura de costos,
los cuales no son reconocidos, es ahi donde debe existir también un
arbitraje para solucionar diferencias antes de llegar a los tribunales,
procedimiento que perjudica tanto a la dependencia y a la
sociedad, por el retraso en el desarrollo de la obra, asi como al
contrafista por el mayor tiempo y costo que le representa.

3. Crear las condiciones para un financiamiento accesible y
competitivo para los consfructores.

Reducir el costo financiero de las empresas, ya que este factor
constituye la principal desventaja ante competidores extranjeros,
quienes cuentan con créditos blandos. Ademas debe garantizarse
la oferta de crédito tomando en cuenta la viabiidad y la
rentabilidad del proyecto y no el activo de la empresa, que por las
caracteristicas propias de operacioén de las constructoras estdn en
desventaja y se cieman las oportunidades de crédito.

Que el gobiemo apoye el esfuerzo para recapitalizar a las empresas
del sector construccion, promoviendo financiamientos para el
desarrollo de proyectos, para la adquisicion de maquinaria y equipo
y. finalmente, para incrementar el capital de trabgjo de las
empresas del sector.

Reactivar y fortalecer el ahormo interno, asi como orientar los recursos
de los fondos de ahorro para el financiamiento de actividades
productivas, entre ellas la construccion, todo ello bajo un marco
legal claro y transparente para garantizar los derechos de los
ahorradores.

4. Agilizar y profundizar los procesos de reforma estructural en
sectores que generen inversiones en consfruccion de infraestructura.
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Los recursos publicos cada vez mds escasos y la creciente demanda
de productos y servicios, hacen necesaria la participacion del sector
privado en dreas hasta ahora reservadas al Estado.

Los requerimientos futuros obligan a que se actie de inmediato,
sobre todo por que los proyectos de construccion tienen un periodo
de maduracién a mediano plazo, en el sector eléctrico por ejemplo.
Si se espera a que la oferta sea insuficiente, el déficit tendrd que
prevalecer el tiempo que demande la ejecucion de la obra, que
por sus dimensiones supera los 3 anos minimo.

5. Determinar las prioridades, los programas y los avances, con
compromisos y metas a largo plazo minimo 10 afos.

Implementar una politica de mantenimiento y modernizacién, ya
que existe una gran cantidad de infraestructura deteriorada y
obsoleta, que puede recuperarse e integrarse al sistema productivo
antes de invertir en obra nueva.

Desarroliar una politica de Estado que permita el establecimiento de
programas gubernamentales en infraestructura multianuales y que
garanticen su desarrollo continuo. Asi como el compromiso del
sector publico de cubrir aquellas actividades donde no es posible la
participaciéon privada, de tal forma que ante eventualidades, el
presupuesto de inversion permanezca inalterado

Por ser la vivienda un tema de interés particular, por el rezago que se
tiene y las necesidades futuras, se presentan propuestas especificas
para este sector:

Establecer una Politica de Estado en Materia de Vivienda a largo

plazo para atender una poblacién que demandard 16 millones de
viviendas en 20 anos.
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Realizar en los tres niveles de gobiemo una simplificacién
administrativa efectiva, fransparente y la desgravacién gradual y
progresiva de la actividad habitacional, promoviendo mayores
estimulos fiscales y la adecuacién del marco juridico que estimulen
la produccién y el mantenimiento de viviendas.

Apoyar las medidas que pemitan el desarmollo urbano sustentable
que mejore la calidad de vida de las ciudades y las dreas
conurbadas, estimular la planeacion urbana, el establecimiento de
reservas temitoriales y los fraccionamientos progresivos.

Financiar mas infraestructura urbana, con el apoyo de la banca de
desarrollo al fortalecimiento municipal y con la actualizacidn de sus
mecanismos de recuperacion, integrando el catastro con el Registro
PUblico de la Propiedad para dar seguridad juridica al suelo, ampliar
la base recaudatoria del municipio, permitir la inversion privada y
hacer factible su paricipacion en los servicios publicos
concesionados, que propiciard en el futuro la emision de bonos
municipales y su bursatilizacion.

Impulsar el desamollo urbano de los centros de poblacion
confemplados en el programa de las 100 ciudades, el
aprovechamiento y conservacion de Ila infraestructura vy
equipamiento urbano existentes, el reciclamiento del suelo y la
regeneracion urbana, la conservacion del parque inmobiliario
usada, y a la participacién organizada de la sociedad.

Propuestas de accidn.

Las acciones que induzcan al movimiento de la Industria de la
Construccion hacia un estado de alto desarmrollo sostenido, involucra
a todos los actores, pero principalmente a Gobiemo y empresarios
de la Industria de la Construccién.

El Sector Construccion debe adaptarse a los nuevos tiempos, y por
su importancia ante el Gobiemno, debe establecerle las condiciones
que requiere, para evitar que se pierda el acervo cientifico y
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tecnolégico de la ingenieria civii mexicana, que se mantuvo en
lugar sobresaliente a nivel mundial, hasta la década de los 70°s.

Como se ha sefalado anteriormente, este fenémeno se ha
presentado por la globalizacién, y las tendencias mundiales las han
resumido en lo que llaman “nuevo paradigma.”

a) Cumplimiento del programa: prioridad a la puntualidad.
b) Calidad en todo el proceso.

c) Relacién de largo plazo entre el cliente y el prestador del
servicio.

d) Cooperacién e involucramiento.

e) Equipos de andilisis integral del proyecto.
f) Mdxima satistaccién del cliente.

g) Sensibilidad al medio ambiente.

En contraposicién del “viejo paradigma’:
a) El precio mas barato.

b) Concursos altamente competitivos.

c) Relaciones de corto plazo entre el cliente y el prestador
de servicios

d) Maximizacion de las utilidades.
e) Relacién de adversarismo entre contratante y contratado.

Por lo tanto, para propiciar el desamrollo de la Industria de la
Construccion nacional, el Gobierno debe atender a la brevedad los
siguientes requerimientos:
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Diferenciar los proyectos de infraestructura asociados a esquemas
de recuperacion y los que no lo son. Estos Ultimos continuaran siendo
financiados con recursos fiscales, por lo que el Gobiemo establecera
el momento y forma de realizarlos.

Asociar a los esquemas de recuperacion de las inversiones, a los
beneficios no sélo directos, sino también indirectos que se generan.

Generar las condiciones para que los inversionistas privados ingresen
en gran escala al mercado de proyectos de infraestructura publica
con rentabilidad, total o parcial, lo que se refleja en:

Establecer leyes promotoras de inversion.
Grabar consumo y no ingresos.

Seguridad juridica en cambios de sexenio.
Importacién libre del equipo de construccién.

Cuidar la administracion y los mecanismos de gestion y tramitacion
para que sean accesibles, expeditos y dgiles.

Ofrecer esquemas de cormresponsabilidad del Estado para dar
cobertura financiera a los proyectos en casos precisos de
contingencia.

Incorporar a la recuperacion econdmica de la inversion, a todos los
beneficiarios directos e indirectos de ese proyecto, en la misma
magnitud en que sea tasado su beneficio.

Promover la intemacionalizacion de empresas de construccion e
ingenieria mexicanas.

Constituirse en garantia.

Establecer convenios de mano de obra temporal por contrato de
obra, con los socios de los paises de libre mercado, en obras
realizadas por empresas mexicanas.
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Establecer incentivos fiscales, por pago de divisas a mexicanos
frabajando en el extranjero en empresas nacionales.

Incentivar la investigacién y desamollo para la innovacion.

Incentivar la comercializacion de las innovaciones mexicanas,
producto de la investigacion.

Propiciar el crecimiento de las empresas nacionales, basdndose en
su competitividad.

Propiciar la estabilidad econdmica y certidumbre, pactando el valor
de las obras en Euros o Délares.

Corresponsablemente las empresas se sujetan al proceso de mejora
para la competitividad y productividad, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

a) Alcanzar “Clase Mundial” (World Class Plus) en la redlizacién de
proyectos. Certificadas en normas ISO: sobre calidad ( ISO 2000),
Medio Ambiente (ISO 14000), seguridad y salud laboral ( ISO 18000),
teniendo a cargo en trabajos infernacionales a personal profesional
certificado en actuadlizacién profesional, y al personal obrero
capacitado y calificado.

b) Integrar alianzas estratégicas necesarias para la elaboraciéon
de proyectos considerando la evaluacion, el disefo, construccién y
operacion o comercializacion, teniendo en cuenta a empresas y
profesionales nacionales de la pequefia y mediana empresas
(PYME), para fomentar la cadena productiva.

c) Integrarse con inversionistas nacionales e internacionales para
la realizacién de obras de infraestructura.

d) Acreditar actuacién ética, calificada por su incorruptibilidad y
cumplimiento en calidad, proteccion ambiental, seguridad y salud
laboral, puntualidad en la terminacién de los proyectos, operacion
eficiente, mantenimiento oportuno, de duracién adecuada a su
vida Util y no sélo a su periodo de operacion privada.
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e) Mejorar sustancialmente el nivel salarial de todo el personal
nacional.

f) Promover la exportacién de servicios y productos nacionales.

Con los compromisos de Gobierno y empresas constructoras, como
los sefialados en pamrafos anteriores, seguramente se estaran
forjando las bases para el desarollo sostenido de la industria de la
construccion y el bienestar de la sociedad mexicana.

86



&6. FORMULACIASN DE LA HIPOTESIS

Las hipétesis indican lo que estamos buscando o tratando de probar
y pueden definise como explicaciones tentativas del fendmeno
investigado formuladas a manera de proposiciones. De hecho, en
nuestra vida cofidiana, constantemente elaboramos hipdtesis
acerca de muchas cosas y luego indagamos su veracidad. Esta
hipotesis es una explicacion tentativa y estd formulada como
proposicion. Después investigamos si la hipdtesis es aceptada o
rechazada.

Las hipotesis no necesariamente son verdaderas, pueden o no serlo,
pueden o no comprobarse con hechos. Son explicaciones
tentativas, no los hechos en si. Al formularlas el investigador no
puede asegurar que vayan a comprobarse ya que, al establecer sus
hipdtesis, desconoce si serdn o no verdaderas.

Dentro de la investigacién cientifica, las hipotesis son proposiciones
tentativas acerca de las relaciones entre dos o mds variables y
apoyan en conocimientos organizados y sistematizados.

Las hipétesis pueden ser mas o menos generales o precisas, e
involucrar dos o mas variables, pero en cualquier caso son solo
proposiciones sujetas a comprobacion empirica, a verificacion en la
realidad.

Una variable es una propiedad que puede variar y cuya variacion
es susceptible de medirse. La variable se aplica a un grupo de
personas u objetos, los cuales pueden adquirr diversos valores
respecto a la variable. Por ejemplo, la inteligencia: las personas
pueden clasificarse de acuerdo con su inteligencia, no todas las
personas poseen el mismo nivel de inteligencia, varian en ello.

Las variables adquieren valor para la investigacion cientifica cuando
pueden ser relacionadas con otras (formar parte de una hipdtesis o
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una teoria). En -este caso se :les denomina “constructos o
construcciones hipotéticas”.

La variable independiente es la que se considera como supuesta
causa en una relacién de variables; es la condicién antecedente, y
al efecto provocado por dicha causa se la denomina variable
dependiente (consecuente).

La variable dependiente no se manipulq, sino que se mide para ver
el efecto que la manipulacién de la variable independiente tiene en
ella.

Las hipotesis proponen tentativamente las respuestas a las preguntas
de investigacion, la relacion entre ambas es directa e intima. Las
hipétesis sustituyen a los objetivos y preguntas de investigacidon para
guiar el estudio. Por ello, las hipotesis comUunmente surgen de los
objetivos y preguntas de investigacion, una vez que éstas han sido
reevaluadas a raiz de la revision de la literatura.

Si hemos seguido paso por paso el proceso de investigacion, es
natural que las hipdtesis surjan del planteamiento del problema que,
como recordamos, se vuelve a evaluar y si es necesario se replantea
después de revisar la literatura. Nuestras hipdtesis pueden surgir de
un postulado de una teoria, del andlisis de ésta, de generalizaciones
empiricas pertinentes a nuestro problema de investigacion y de
estudios revisados a antecedentes consultados. Es necesario
recalcar que hipétesis Utiles y fructiferas también pueden originarse
en planteamientos del problema cuidadosamente revisados,
aunque el cuerpo tedrico que lo sustenta no sea abundante. La
calidad de las hipétesis estd relacionada positivamente con el
grado de exhaustividad con que se haya revisada la literatura.

Para que una hipétesis sea digna de tomarse en cuenta para la
investigacion cientifica, debe reunir ciertos requisitos:
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1. Las hipétesis deben referirse a una situaciéon social real. Las
hipdtesis sdlo pueden someterse a prueba en un universo y
contexto bien definidos.

2. Las variables de la hipétesis deben ser comprensibles, precisas
y lo mas concretas posible. Términos vagos o confusos no
tienen cabida en una hipétesis y deben sustituirse por
conceptos especificos concretos.

3. La relacién entre variables propuesta por una hipdtesis debe
ser clara y verosimil (l6gica). Debe quedar claro cémo estdn
relacionando las variables y esta relacion no puede ser ilogica.

4. Los términos de la hipdtesis y la relacién planteada entre ellos,
deben ser observables y medibles, o sea tener referentes en la
realidad. Las hipdtesis cientificas al igual que los objetivos y
preguntas de investigacion, no incluyen aspectos morales ni
cuestiones que no podemos medir en la realidad.

5. Las hipdtesis deben estar relacionadas con técnicas
disponibles para probarlas. Este requisito esta estrechamente
relacionado con el anterior y se refiere a que al formular una
hipétesis, tenemos que analizar si existen técnicas o
herramientas de la investigacion, para poder verificarla, si es
posible desarrollarias y si se encuentran a nuestro alcance.

Se puede dar el caso de que existan estas técnicas, pero por
ciertas razones no tengamos acceso a ellas. Alguien podria
pretender probar hipdtesis, pero no disponer de formas realistas
de obtener sus datos. Entonces su hipdtesis aunque tedricamente
puede ser muy valiosa, no se puede probar en la realidad.

Existen diversas formas de clasificar una hipotesis, pero nos
concretaremos en la siguiente clasificacion:

1. Hipotesis de investigacion.

2. Hipdtesis nulas.

3. Hipdtesis alternativas.

4. Hipo6tesis estadisticas.

Las hipotesis de investigacion son proposiciones tentativas acerca
de las posibles relaciones entre dos o mas variables y que
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cumplen con los cinco requisitos mencionados. Se les suele
simbolizar como Hi o H1, H2, H3, etc. (si son varias) y también se les
denomina hipétesis de trabajo.
A su vez las hipétesis de investigacion pueden ser:
Hipotesis descriptivas del valor de las variables que se va a
observar en un contexto o en la manifestacion de otra variable.

» Hipdtesis correlacionadas.

» Hipdétesis de la diferencia entre grupos.

» Hipdtesis que establecen relaciones de causalidad.

Las hipétesis nulas son en cierto modo, el reverso de las hipotesis
de investigacién. También constituyen proposiciones acerca de la
relacion entre variables; sélo que sirven para refutar o negar lo
que afirma la hipétesis de investigacion. Las hipotesis nulas se
simbolizan asi: Ho

Por lo que comesponde a las hipdtesis alternativas son
posibilidades “alternas” ante las hipodtesis de investigacion y nula,
ofrecen otfra descripcién o explicacion distintas a las que
proporcionan estos tipos de hipdtesis. Las hipotesis alternativas se
simbolizan como Ha y solamente pueden formularse cuando
efectivamente hay otras posibilidades ademas de la hipbtesis de
investigaciéon y nula. De no ser asi no pueden existir.

Las hipdtesis estadisticas son la transformacion de las hipotesis de
investigacion, nulas y altermativas en simbolos estadisticos. Se
pueden formular sélo cuando los datos del estudio que se van a
recolectar y andlizar para probar o rechazar las hipotesis son
cuantitativos. Basicamente hay tres tipos de hipdtesis estadistica,
que comesponden a clasificaciones de la hipdtesis de
investigacion y nula:

1. de estimacion.
2. de correlacion.
3. de diferencia de medidas.



En lo referente a la utiidad de las hipdtesis, son las guias de una
investigacion. Formularlas nos ayuda a saber lo que estamos
buscando probar. Proporcionan légica y orden al estudio. Tienen
una funcion descriptiva y explicativa. Algunas hipétesis no estan
asociadas con teoria alguna, pero puede ocurir que como
resultado de la prueba de hipdtesis se pueda construir una teoria y
las bases de ésta.

Hipétesis de investigacion

Las alternativas consideradas para detemminar la hipdtesis que
marcard la pauta en la presente investigacion y referente a la
funcidn de personal son las siguientes:

H1: Al implantar en la empresa un departamento encargado de
llevar a cabo la funcion de administracion de personal se contribuye
para proporcionar una fuerza laboral eficiente.

H2: La integracion de personal incrementa los logros de objetivos
dentro de la empresa.

H3: Una adecuada administracién de personal contribuye para que
los trabajadores alcancen un alto nivel de realizacion.

H4: Si al personal se le hace sentir parte fundamental de la empresa
mediante la funcidn de personal, su productividad se vera
incrementada.

HS: El mayor desempeno entre los trabajadores de una empresa
constituye mayor necesidad de que la industria de la construccion
se integre y los objetivos de ésta se cumplan.

Hé: El efecto persuasivo para que la funcion de personal cobre
importancia en el darea de la construccion no es el mismo en
aquellas empresas que no contribuyen en el reforzamiento de su
darea de personal.
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Variable independiente... Variable dependiente

Si la administracion de personal se apega a los requerimientos de la
empresa... serd mas factible que la integracién y participacién
relativa del personal sea mds congruente con los obijetivos

organizacionales.
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7. OBJETIVOS DE LA
INVESTIGACION

La intencion del siguiente trabajo tiene como finalidad los siguientes
puntos:

1.

2.

Aprobar o desaprobar la hipétesis.

Conocer dentro del contexto organizacional la presencia de la
funcién de personal de manera andlitica, lo que nos permitira
saber si su implementacién se apega a los conocimientos que
existen al respecto o bien raya en la teoria su existencia.

Determinar la factibilidad de la administracién de personal y la
predisposicion del personal para el logro de los objetivos, ya
sean de rutina, para resolver problemas, e innovadores, que
son propios de cualquier empresa.

. Evaluar la informacion que se recopile referente al drea de

personal para sobre esa base considerar qué modificaciones
se puedan hacer para eficientar la funcién.

Proponer, después de la investigacion cientifico-administrativa
realizada, las posibles opciones que se pueden implementar
involucrando desde luego, politicas, procedimientos,
heramientas administrativas y todo aquello que sea factible a
las caracteristicas de una empresa en particular.

Determinar si los egresados de la licenciatura en Administraciéon
tienen posibilidades de desarrollarse en el campo de la
administracion de personal, ya que en base al programa de
estudios se adquieren suficientes conocimientos, los cudles
respaldan las habilidades cognoscitivas requeridas para el
desempeno de ésta funcion.
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8. DISENO DE LA INVESTIGACIAON

Una vez determinada la demarcacion del fenébmeno y para tener
un mejor control de los eventos y tiempos que implique la presente
investigacion se procedié a recurir a la Grdfica de Gantt, que
desde luego, involucra los tiempos requeridos para los diferentes
eventos contemplados y por otra parte senalar con precision el
tiempo real utilizado.

También a su vez realizamos un desglose independiente del punto
anterior mencionado del pamrafo anterior los puntos contemplados
que involucran 3 etapas:

Etapa Inicial

Etapa Continua

Etapa Terminal

Ademas de los instrumentos de apoyo utilizados.

95



Etapa inicial

Planeacién

Puntos a considerar en la organizacion sujeta a Instrumentos bdsicos. Lo aplicado en la investigacién
estudio.

‘5722"{ £

Cpren el pésit

Prramc: de d'jo
Grdfica de Gantt

15 S % a'i’ =k
1.6 Autorizacion del “programa de trabajo” a Andilisis de costo-beneficio
que se sujetard la investigacién y los medios

para obtener la informacion.

REALIZADO
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Recopllacién de informacién.

Puntos a considerar en la organizacion sujeta a
estudio.

Determinar  la  informacién }
. necesaria: commecta, completa, vdlida e integrar
formularios, infomnes archivos
- - e

25 Elcborc:r groﬁcc:men’re el resul?c:do de la
| investigacion

Instrumentos bdsicos

-Cuodros de dlef;bUClon de funoones Y po
| Greas, graficas de procedimientos, formas y.'
freportes, flujo de la documentacion.

Lo aplicado en la investigacion
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Etapa continua

Anadlisis de la informacién basica para el diagnéstico.

Puntos a considerar en la organizacion sujeta a Instrumentos bdsicos Lo aplicado en la investigacion
estudio

3.0 Ex[stencncs de mvasaon y duplicidad

de funciones, procedimientos y Informacién Recopilada ANALIZADA
procesos. !

~3.1.9 Formas y rort con disefios
deﬂcemes O innecesarios

3001 MObIhGﬂO y equapo deficientes pc:rc las | o lnforchién Recopulada
actividades del personal

3.1.13 Deficiente productfividad o

responsabilidad del personal en las Informacién Recopilada
ccﬂwdcldes asignadas

UGS & i

3.3 Establecer las opciones que se ofrecerdn
para la solucidn del problema (al eliminar,
combinar, cambiar o simplificar)

Informacién Recopilada ESTABLECIDO
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Etapa terminal

Presentacién del diagnéstico

Punfas cconitier en o oroaimcbn soisien Instrumentos bdsicos. Lo aplicado en la Investigacion

estudio.

.:?ﬁﬁ»-"‘ i
4.2 Sefnalar qué hallazgos y diagndsticos estén
sujetos al juicio de las autoridades responsables
de la ejecucidn de las operaciones que se
iinvestigaron

4.4 Obtener el acuerdo de las diferentes
autcridades sobre cada propuesta; no perder
de vista el hecho de que la decisidon es
prerrogativa del personal responsable de la
ejecucion o dircic’m

i
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Recomendaciones y observaciones

Puntos a considerar en la organizacién sujeta a
estudio.

'5 1 Exponer nuévcmente a Ias cutoﬂdades la
informacién hasta obtener su aprobacién
definitiva

5.3 Preparar el acuerdo de la autoridad
ejecutiva para su aplicacion

6.1 Planear las etapas en que se llevara a
cabo la aplicacién.
Bollo s 35

6.3 Llevcr acabo la ophcocion por medio
de Ios drechvos responsc:bies. =

5]
iR

6 5 Reollzor !cs modiﬁc:aclones necescnas.

Instrumentos bdsicos. Lo aplicado en la investigacion

101



Descripcién de los instrumentos de apoyo

Fases del estudio en que se elabora

i Vi BN
X
X
X X
X X
W %
X 1 % X
X
% 1 X X
X ¥
X
X
X
X | X
X

Fases delestudio =~ = : : : e e s
i I. Planeacién V. Presentacidn del diagnéstico o
Il Captacién de la informacién | V. Recomendaciones y observaciones
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9. ANALISIS E INTERPRETACISN DE
LA INFORMACION

El propdsito del presente punto, es el de plasmar la informacion
obtenida una vez aplicadas las diferentes etapas enumeradas
anteriormente, asi como también los insfrumentos mencionados,
por lo que a continuacién hacemos referencia a los datos
recopilados en la actuacion de campo.
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Marzo 3 de 2003

Director General
“Empresa Consfructora” S.A. de C.V.

Estimado Ingeniero,

Agradecemos la oportunidad que nos brinda para redlizar en la
empresa que usted preside la investigacion referente a la funcidon
de personal tal y como se lleva a cabo en la estructura
organizacional.

De la informacién recopilada de dicha funcién, su andlisis e
interpretacién de la misma, sujetamos a su aprobacion el
proyecto que adjunto entregamos para que usted respalde su
implementaciéon, ya que estamos convencidas que servird para
mejorar la operatividad de la empresa y por ende una mejor
eficiencia.

Reiteramos a usted nuestro agradecimiento y para cualquier
observacion y/o aclaracién referente a nuestra sugerencia
estaremos prestos para brindar nuestro apoyo profesional que se
requiera en su aplicacion.

ATENTAMENTE

Normd Hernandez Cruz Martha Edith Lopez Garcia

Cynthia Carolina Vite Alvarez




2.1 La empresa y sus
caracteristicas

Las condiciones de nuestro pais desde finales del afio 1994, por la
devaluacion de nuestra moneda, provoca la anulacién de los
créditos hipotecarios, y no sélo eso, también el incremento de las
deudas que muchos particulares tenian con bancos por haber
obtenido con anterioridad un crédito hipotecario. Muchas empresas
constructoras, se quedan con deudas millonarias al no tener
posibiidades de seguir vendiendo su producto (viviendas)
provocando anulacion de operaciones y ofras cuestiones.

El actual Presidente de Consejo de Administracion de la empresa
comienza a analizar toda esta situacién concluyendo lo siguiente:

a) El mercado requiere de otros niveles de vivienda diferentes a
interés social.

b) El mismo mercado necesita otras probabilidades para obtener
créditos hipotecarios, ya que los existentes en ese momento
eran a través de FOVI e INFONAVIT que estan dirigidos a niveles
de interés social.

Se comienzan a hacer planes de construir desarrollos inmobiliarios de
interés medio y residencial y la misma empresa crea un plan de
financiamiento hacia los particulares para solucionar la
problematica de vivienda que existia en nuestro pais. Es entonces
cuando se comienza a producir una buena alternativa de solucion y
renace la empresa en 1998 financiando el desarrollo de Candiles en
la ciudad de Querétaro a través de un crédito de la empresa.

En nuestro pais cambid la situacién financiera y el mercado empezd
a ofrecer créditos hipotecarios con mejores condiciones, por lo que
hoy en dia la empresa puede comercidlizar sus productos a través
de diferentes opciones de créditos que ya existen en diversas
instituciones financieras como bancos, SOFOLES (Sociedades
Financieras de Objeto Limitado), y en algunos casos FOVI e
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INFONAVIT, dejando la Empresa de financiar a los particulares para
la compra de las viviendas.

Los directivos cuentan con mas de 30 afios en la industria de la
vivienda y han edificado mas de cincuenta mil viviendas asi como
algunos desarrollos industriales y comerciales en varios estados de la
Republica Mexicana, y en tres ocasiones se han hecho acreedores
al premio nacional de vivienda otorgado por FOVI.

La constructora asegura la calidad, durabilidad y funcionalidad de
cada producto, siempre en completa armonia con el diseno
arquitecténico. Para cumplir con lo anterior, utiliza solo los mejores
materiales y lleva un estricto control de calidad en los mismos. Mas
aun, sus procesos de construccion son eficientes, profesionales y
observan de manera estricta los reglamentos de construccion
vigentes en las regiones en que participa.

En la constructora se cree fiimemente que lo mdas importante de una
empresa es su gente; por lo que los satisface contar con un equipo
de colaboradores que posee un amplio conocimiento y experiencia
en construcciéon y promocidn de vivienda.

Es una empresa que participa en diferentes regiones del temitorio
nacional, construyendo y promoviendo vivienda para cualquier
sector de la poblacién, sin embargo la mayor parte de sus esfuerzos
se enfocan en vivienda de tipo medio residencial, donde los precios
fluctGan entre $300,000. y $1,500.000.

MNisicSnN

“Promover y desarollar productos inmobiliarios accesibles y de
calidad, que satisfagan las necesidades del mercado, propiciando
pemanentemente el desarrollo integral de nuestros colaboradores y
el respeto al medio ambiente dentro de un marco licito y de
valores”.

110



Vision

“Ser la promotora y desarrolladora inmobiliaria lider en los mercados
que participe, mediante procesos operativos vanguardistas y solidez
financiera, logrando asi el reconocimiento del cliente y de la
sociedad”.

Valores institucionales

Busca la excelencia en el servicio que brinda a sus clientes, a través
del esfuerzo diario de sus colaboradores, como una forma efectiva
de cumplir con la visién socio-econdémica del grupo.

Basa su integridad en la honestidad con que su personal
desempena sus labores y el respaldo total que brinda a sus clientes.

Ve reflejada su ética profesional en la confianza que le tienen los
diferentes antes gubemamentales y socios con que negocia, asi
como sus empleados y clientes.

Trabaja en una mejora continua capacitando a su personal, y
eficientando sus procesos apoyados en el desamollo de sistemas
para la satisfaccidn total de sus clientes.

Busca la congruencia al establecer planes de accidén que permitan
lograr los objetivos establecidos como principio fundamental para
llegar a “ser lideres en las regiones que participemos”.

Actualmente, la empresa trabaja para encontrar a todos sus clientes
potenciales una alternativa especifica de crédito que satisfaga sus
necesidades y se adecue a su situacion financiera. Nunca se va un
cliente de la empresa porque no se haya podido encontrar una
opcién de crédito para él.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1 de?2

Avisos de alta al IMSS

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcidn de las actividades

Contabilidad

Cuando una persona ingresa a la
empresaq, el departamento de
confabilidad es el encargado de
presentar el aviso de alta al IMSS, dentro
de los primeros cinco dias habiles a partir
delingreso.

Coniabiidad elobora el aviso de
inscripcion del trabajador con la forma
comespondiente [en orginal y 2 copias)
anotando los siguientes datos:

NUmero de dfiliacion del trabajador

(si ya lo fiene se toma ese).

Tiempo de duracion del contrato.

NUmero de registro patronal.

Nombre completo del frabajador.

Clave Unica de Registro de Poblacién

[CURP) del trabgjador.

El salario base de cotizacion.

Bl fipo de salario (fjo. varidble o

mixto).

La fecha de ingreso al frabgjo.

Sexo del trabajador.

Jomada o semana reducida.

QOcupacion del trabajador.

Lugar de nacimiento.

Nombre del padre.

Nombre de la madre.

Domicilio del trabajador.

Nombre, denominacion, razén social

del patron.

Ubicacion del centro de trabgjo.

» Firma del patrdn o representante
legal.

» Firma o huella del tfrabajador.

L

YYYYVYVVYVYY b i Y¥YVYYyY

Y
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Direccion Administrativa [Hoja: 2de?2

Avisos de alta al IMSS

Descripcion de las actividades

Personal o
Unidad administrativa Pasos
3
Mensajero 4
5

Después de que liena la forma recaba la
fiima del representante legal de la
empresa, y posteriormente la  del
trabajador.

Cuando el aviso se encuentra
debidamente llenado y firmado se envia
con el mensajero a la delegacion del
IMSS a la que pertenece la empresa,
junto con la credencial de dfiliaciéon al
IMSS de la empresa, ya que esta
contiene datos de la empresa y el
numero de registro patronal que se le
asigno.

El mensgjero devuelve a contabilidad la
credencial para que la guarde y las dos
copias debidamente selladas,
contabilidad archiva una copia en el
expediente del frabajador y la ofra la
enfrega al mismo.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1 de 3

Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcién de las actividades

Direcciéon administrativa

Director administrativo

Empleados

Director administrativo

Director administrativo

1

Cuando se abre o existe una vacante, se
revisa si entre el personal se cuenta con
alguien que pueda ocuparla.

Si lo anterior sucede, habla con los
involucrados para llevar a cabo la
promocioén y se procede a buscar llenar
la vacanie que este deja, empezando
por buscar entre los mismos empleados
nuevamente.

De no ser asi entonces se toman como
segunda opcidn las recomendaciones
de los empleados.

Si surge alguna recomendacion por
parte del personal, se les solicita que
hagan llegar el cumiculum de dicha
persona, ya sea por medio del
colaborador o via correo electronico.

Revisa los datos basicos contenidos en el
cumiculum vy los compara con los
requermientos minimos del puesto
vacante como son: nivel de estudios,
profesién, experencia, edad, etc.

Si el Director Administrativo, después de
revisar los cumiculums que le sean
enviados encuenira a posibles
candidatos entonces el siguiente paso es
citados para entrevistaros, y de esta
manera comenzar el proceso de
seleccion.
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Direccién Administrativa |Hoja: 2de 3

Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién

Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcion de las actividades
Director Administrativo 6 |Si de la opcién anferior no surgen

Secretaria del Director
Administrativo

candidatos recume a revisar los
curiculums que han sido enviados en
ocasiones anteriores, para saber si se
tienen candidatos en la base de datos.

De no ser asi se recume a anunciar la
vacante en el perddico. El peridédico que
se utiliza es El Universal en la seccién de
Aviso Oportuno, ya que se considera que
es un pernédico serio y con muchos
lectores, el anuncio se publica en
sabado y domingo debido a que son los
dias mas recomendables para el tipo de
aviso. En el anuncio se pone la empresa
de que se firafa, el puesto, Ilos
requermientos minimos como edad,
grado de estudios y experiencia; asi
como la direccién de comeo elecfrénico
a la que se podran enviar cumiculum y la
clave que deberd coniener el comeo
como asunto.

El anuncio lo pone los fines de semana
que sean necesarios.

Abre los comeos que lleguen con
relaciéon a la vacante y redliza lo que es
u primer filtro apartando los que cumplen
con los requerimienfos  bdasicos
enviandolos al Director Administrativo y
mandando los que no a una base de
datos para futuras requisiciones, la cual
se renueva cada ano. Cita a los posibles
candidatos para que estos sean
entrevistados por el Director
Administrativo.
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Direccién Administrativa |Hoja: 3de3

Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién

Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcion de las actividades
Director Administrativo 8 Con la entrevista que redliza, elige a
la persona mas apta para el puesto
en cuestién, y le solicita proporcione
algunos documentos entre los que se
encuentran: Acta de nacimiento,
cédula profesional (si es el caso),
identificacién, hoja rosa del IMSS (si es
el caso) y una fotografia.
Director Administrativo 9 Si la documentacion se encuentra en
Director General orden, entonces se procede a la
Candidato firma del contrato de trabgjo y a dar
de alta en el IMS§S al nuevo
colaborador. (Este procedimiento se
describe mas adelante).
Director Administrativo 10 |A manera de induccion, mediante

Jefe Depatamental

una pldtica, se le da al colaborador
los datos bdsicos de la empresa
como su historia, antigledad. nomero
de personal, obras y proyectos, se
aclaran posibles dudas del
colaborador con respecto a horarios,
politicas, etc., y se le da un recomido
por las instalaciones, asi como una
presentacion con los companeros.

Se encargar@ de integrarlo a las
actividades de su puesto. La
capacitacion para el puesto consiste
en un entrenamiento directo por
parte de quien conozca las labores
del puesto, sin necesidad de un
programa especifico.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa | Hoja: 1del

Némina

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcion de las actividades

Contabilidad

Maneja la némina por medioc de un
software especial, el cual permite llevar
un registro y control de las asistencias, las
percepciones ordinarias como el salario,
los pagos extraordinanos como son horas
extra, prima vacacional, aguinaldo y
premios de asistencia y puntualidad y las
deducciones como ISPT, IMSS, pago de
créditos del INFONAVIT, pagos de
préstamos, etc.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1del

Fljacién de salarios

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcion de las actividades

Direccion administrativa

1

la empresa toma en cuenta varios
factores para la fijacién de salaros,
principalmente su propia estructura
salarial, asi como también se auxilia de
un estudio semestral publicado por la
revista expansion, dicho estudio consiste
en una encuesta realizada por una
empresa especializada en el Grea.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1de 1

Aumentos de sueldo
Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcion de las actividades
Direccién administrativa 1 Anualmente, en los meses de Junio o

Julio, lo empresa otorga un aumento
general a su personal basado en la tasa
de inflacién aumentando aestade 3a 5
puntos porcentuales. Esto con el fin de
que el salario de los empleados no
pierda su poder adquisitivo.

Fuera de este aumento anudl, se pueden
dar aumentos a los empleados
basdndose en su desempeno.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1de?2

Avisos de modificacién del salario del asegurado al IMSS

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcion de las actividades

Contabilidad

1

Cuando a un trabajador se le modifica
su  salario, el departamento de
contabiidad es el encaorgado de
presentar el aviso de modificaciéon del
salario del asegurado al IMSS, dentro de
los primeros cinco dias habiles a partir de
dicha modificacién.

Contabilidad elobora el aviso de
modificacién del salario del asegurado
con la forma comrespondiente (en original
y 2 copias) anotando los siguientes
datos:

NUmero de dfifiacion del asegurado.

Numero de registro patronal.

Nombre completo del asegurado.

Clave Unica de Registro de Poblacién

(CURP) del frabajador.

Salario diario integrado.

Tipo de salario.

Ocupaciéon del asegurado.

Fecha de la modificacién.

Nombre, denominacién o razdén social

del patrén.

Nombre completo en caso de

persona fisica.

» Ubicacién del centro de trabajo.

» Fma del pafrdn o representante
legal.

¥ Firma o huella del trabgjador.

YVYVv¥Y

YVYVVYVY

¥

Después de que llena lo forma recaba la
firma del representante legal de la
empresa y posteriormente la del
trabojador.
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Direccién Administrativa [Hoja: 2de?

Avisos de modificacién del salario del asegurado al IMSS

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcién de las actividades

Mensajero

4

Cuando el aviso se encuenira
debidamente llenado y firmado se envia
con el mensajero a la delegacion del
IMSS a la que pertenece la empresq,
junto con la credencial de afiliacién

al IMSS de la empresa, ya que esta
contiene datos de la empresa y el
nimero de registro patronal que se le
asigno.

El mensagjero devuelve a contabilidad la
credencial para que la guarde y los dos
copias debidamente selladas,
contabilidad archiva una copia en el
expediente del trabgjador y la otfra la
entrega al mismo.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1de?2

Control de asistencia y Premio de puntualidad

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcion de las actividades

Recepcion

Empleados

Secretaria del director
administrativo

Personal de intendencia

Director administrativo

2

Se cuenta con un reloj checador.

Registran su hora de llegada y salida, asi
como también la hora en que se van a
comer y regresan.

Cambia las tarjetas del checador el
primer dia de cada mes a primera hora,
las tarjetas que refira le sirven para
realizar una relacion de la asistencia y
puntualidad de los colaboradores, la
cudl entrega al Grea de contabilidad
para que redlice las deducciones y
percepciones corespondientes.

Es con los Unicos que se maneja el
tiempo extra, el cuat solo se autoriza por
escrto para los dias sGbado, ya que son
dias en los que algunas veces se les
requiere para hacer limpieza mas
profunda de la que se readliza entre
semana.

Es quien oforga este permiso por escrito.
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Direccién Administrativa |Hoja: 2de?

Control de asistencia y Premio de puntualidad

Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcién de las actividades
Contabilidad 6 El premio de asistencia y puntualidad

consiste en pagar el equivalente a
cuatro dias de salario minimo vigente a
los colaboradores que no tengan faltas
ni retardos en el mes, verificando estos
datos en las tarjetas de checar. Si los
colaboradores acumulan tres meses
seguidos de premio, el tercer mes se les
pagan 12 dias de salario minimo vigente.

Fin del procedimiento.

131




-

Diagrama de Flujo

Control de asistencia y premio de puntualidad

Figura |1 de |

I_

Contabilidad

Direccidén Administrativa

Empleado (s)

Revisién de
tarjetas

Uso ddl reloj
checador

:

Tarjetas de

checador

| Pago de premio

132



Direccion Administrativa [Hoja: 1 de 1

Vacaciones
Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcion de las actividades
Direccién administrafiva 1 lo marcado por la Ley Federal del
Trabgjo (contenido en el Reglamento
Interior de Trabajo).
Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa |Hoja: 1del

Aguinaldo
Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcion de las actividades
Direccién administrativa 1 Lo marcado por la Ley Federal del

Trabgjo (contenido en el Reglamento
Interior de Trabajo).

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1de |

Sistema de quejas y sugerencias

Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcién de las actividades
Jefes departamentales 1 Cada jefe de departamento realiza

reuniones periddicas con su personal con
el fin de que estos expresen su sentir en
relacién a su estadia en la empresa.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa [Hoja: 1de 1

Permisos, Faltas y Motivos de despido

Personal o
Unidad administrativa Pasos Descripcidén de las actividades
Direccién administrativa 1 Lo marcado por la Ley Federal del

Trabajo (contenido en el Reglamento
Interior de Trabajo).

Fin del procedimiento.
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Direccion Administrativa [Hoja: 1de 1

Incapacidades

Personal o
Unidad administrativa Pasos

Descripcién de las actividades

Direccién administrativa 1

Lo marcado por la Ley Federal del
Trabajo y la Ley del Seguro Social
(contenido en el Reglamento Interior de
Trabgjo).

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa _|Hoja: 1de 1

Rescisién de las relaclones de trabajo

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcién de las actividades

Direccién administrativa

1

Lo marcado por la ley Federal del
Trabajo (contenido en el Reglamento
Interior de Trabgjo).

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa |Hoja: 1del

Entrevista de salida

Personal o
Unidad administrativa Pasos

Descripcidn de las actividades

Director administrativo 1

Cuando un empleado renuncia a la
empresq, se le redliza una entrevista de
salida (de manera empirica), la cual
pemite conocer informacion muy  Ofil
para la toma de decisiones como
deficiencias en la empresa, ambiente de
trabajo, impresion que se tiene de la
empresa, trafo al personal, etc. inclusive
hasta puede servir para retener a un
colaborador valioso para la empresa en
el Oltimo momento.

Fin del procedimiento.
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Direccién Administrativa |Hoja: 1de 2

Avisos de baja al IMSS

Descripcion de las actividades

Personal o
Unidad administrativa Pasos
Contabilidad 1
2
3
Mensajero 4

Cuando a un frabajador se le da de baja
en la empresa, el deparfamento de
contabiidad es el encargado de
presentar el aviso de baja al IMSS, dentro
de los primeros cinco dias habiles a partir
de la bgja.

Contabilidad elabora el aviso de baja
del trabgjador con la  forma
comespondiente (en original y 2 copias)
anotando los siguientes datos:

NUmero de afiliacién del asegurado.
NUmero de registro patronal.

Nombre completo del asegurado.
Nombre, denominacion o razdn social
del patrén.

Ubicacion del centro de trabagjo.
Fecha de baja del asegurado.

Causa de la baja.

Frma del patrdn o representante

legal.

YY VY

VYVvVYy

Después de gue llena la forma recaba la
firma del representante legal de la
empresa.

Cuando el aviso se encuenira
debidamente llenado y firmado se envia
con el mensajero a la delegaciéon del
IMSS a la que pertenece la empresq,
junto con la credencial de dofiliacion al
IMSS de la empresa. ya que esia
confiene datos de la empresa y el
nimero de registro patronal que se le
asigno.
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Direccién Administrativa | Hoja: 2de?

Avisos de baja al IMSS

Personal o
Unidad administrativa

Pasos

Descripcién de las actividades

5

El mensajero devuelve a contabilidad la
credencial para que la guarde y las dos
copias debidamente selladas,
contabilidad archiva una copia en el
expediente del frabajador y la ofra en un
expediente de

avisos del IMSS.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de Flujo figura Ide 1
Avisos de baja al IMSS

Contabilidad Mensajero

Entrega de doctos

en la delegacion

para su registro y
selio
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T10. PROYECTO

Puntos a considerar en el proyecto:

» La intencién de la investigacién de campo fue la de conocer lo
que contempla la funcién de personal en la propia dindmica de
la empresa.

» Identificar al personal involucrado con la funcién de personal y la
cual es el indicado por su alto grado de confiabilidad para la
investigacion respectiva.

» Familiarizarse con el grupo de direccién de la empresa en lo
conveniente a la investigacion de campo complementando la
informacién necesaria y requerida.

» Determinar la propuesta viable desde luego midiendo su
alcance, tamariio de la organizacion, factibilidad y aplicacion.

» Disenar la presentacion respectiva ante el grupo de direcciéon
involucrando desde luego a la Direccién General.

» Presentacion del anteproyecto por parte de los integrantes del
grupo y contemplando en la misma observaciones vy
recomendaciones que se generen, asi como modificar lo
conducente, con el propdsito de que una vez depurada la
propuesta, la implementacién de la misma tenga un alto grado
de factibilidad.

» Entrega de la propuesta final a la Direccidon General de la
empresa y agradecimiento por las facilidades recibidas para la
redlizacién del plan aceptado en definitiva.
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23 de Junio de 2003

Director General
“Empresa Constructora” S.A. de C.V.

Agradecemos la oportunidad brindada por usted senor Director
General y Administrador Unico de la empresa Constructora S.A. de
C.V; por lo que nos permitimos adjuntar a la presente el proyecto
sobre el area de personal, que tiene como propdsito hacer posible
una mayor funcionalidad de la misma; por lo que esperamos la
consideraciéon e implementacién de nuestra propuesta que desde
luego, es imparcial y desinteresada.

Nuestra intencion es sumarmos a la inquietud de que sea mds
rentable la empresa; que es el propdsito de quien cree en nuestro
pais, y demostrar que si es factible redlizarse plenamente,
generando a la vez con dicha actitud empleos directos, y que es la
opcién para un crecimiento econdmico real y sostenido.

ATENTAMENTE

7 o
q @

Norma Hemdéndez Cruz MarthoEdith pez Garcia

[ ey f;__!_ﬁ_m;ﬁﬂ -

Cynthia Carolina Vite Alvarez




Resumen ejecutivo

En el contenido de esta propuesta usted encontrard a mayor detalle
el alcance de la misma, la cual puede ser mejorada en el proceso
administrativo de la empresa, por lo que su implementacion la
podrd delegar en quien considere pertinente, siempre considerando
que lo mds complejo de conjugar en dicho proceso es el ser
humano, y que de él depende si es debidamente encaminado vy
motivado, el logro de los objetivo que se requieren conforme a los
lineamientos e intereses de los que integran el capital social de la
empresa.

Alcance de la propuesta

Basado en la informacién recopilada se hace la siguiente propuesta
y que desde luego no representd ningun costo para la empresa, y
que es el esfuerzo de quienes realizamos la investigaciéon, ya que lo
sugerido es sobre bases firmes y cuya intencion y profesionalismo
estd basado en el coédigo de ética, el cual estd claramente
definido en la licenciatura en administracién.
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10.1 DESCRIPCISN DE PUESTOS

Infroduccién

Toda organizaciéon existe para alcanzar objetivos tanto de grupo
como individuales. Y, solamente si los objetivos son alcanzados por
todos los empleados la organizacion tendrd éxito.

Las Descripciones de Puestos son la hemramienta necesaria para
decir 3Cudl es la contribucion de todos y cada uno de los puestos
en el logro de objetivos de la organizacion?.

Este manual esta dirigido principalmente a aquéllas personas que
elaboran formalmente descripciones de puestos, pero serd también
una vdliosa herramienta para cada una de las personas que
trabajan en la empresa, ya que al conocer el propdsito general y
cumplir con las finalidades de sus puestos, contribuiran al logro de
los objetivos de la compaidia.

La descripcion de puesto también podra ser una de las bases sobre
las que se fundamente el sistema de compensaciones de la
empresa.

Es muy importante que la descripcion esté redactada en una forma
clara y ordenada, evitando tecnicismos, y comprensible para el
lector, el cual puede ser: el Comité de Valuaciéon de Puestos, el
nuevo o actual ocupante de un puesto, asi como personas gjenas al
area.

Antes de iniciar una descripcién, es muy importante hacer

conciencia de la diferencia que existe entre el puesto como unidad
impersonal y la persona que lo ocupa. La descripcion de un puesto
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se refiere exclusivamente a las funciones del puesto en si, las
personas serdn evaluadas con otras técnicas.

Para mejor comprensién, un puesto, es la unidad especifica e
impersonal que existe en relacién a los objetivos de una empresa.

Se considera como una unidad de trabagjo en cuanto es la Ultima
divisiéon posible de la organizacién. Es especifica por que es distinta
a los demds puestos y es impersonal, pues existe
independientemente de la persona que lo ocupa.

La descripcidn de puesto es una forma escrita, en donde se separa
ordenando por secciones las responsabilidades del puesto
acomodando sus datos en forma objetfiva, concisa, precisa e
inequivoca, para que no exista duda en la mente del lector acerca
de la naturaleza del trabajo.

Objetivos

- Conocer qué es una descripcion de puesto y estandarizar
nuestro criterio y el método para realizarla adecuadamente.

Saber elaborar, por medio de la coordinacion de la Gerencia
de Recursos Humanos y la Gerencia de Sistematizacion,
Descripciones en forma clara y precisa.

- Conocer los usos y aplicaciones que tiene la descripcion dentro
de la estructura de la compaiia, con el fin de que los
empleados le den la importancia requerida a su elaboracion,
revision y actualizacion periddica.

Usos de la descripcion de puestos
1.  Valuacién de puestos

2. Reclutamiento de Personal, caracteristicas y cualidades.
3. Capacitacion y desarrollo de personal.



4.  Orientacion para el nuevo ocupante del puesto (Induccidn
Especifica)

5. Ascensos, comparar responsabilidades y retos actuales contra
futuros.

6. Autocomprension, andlisis de la importancia relativa de los
deberes y responsabilidades del puesto.

7.  Acuerdo con el Jefe, misma percepcion del puesto.
8. Esclarecimiento de la organizacién, balance y armonia.
(Estructura Organizacional)
Formato y contenido de la descripcién de de puestos
(anexo 1)
Identificacion:

Nombre del Frente o Corporativo, Titulo del Puesto, Fecha de
Elaboracién, departamento, Ocupante.

a). Autorizaciones: Jefe inmediato, Jefe inmediato superior y
Gerente de Recursos Humanos y/o Gerente de Sistematizacion.

Propdsito General:

Es la razdn principal y permanente de existir del puesto. Es explicar
en forma breve, pero especifica, gpor qué el puesto existe en la
compania?

Para una correcta redaccién la persona que elabora una
Descripcion deberd preguntar al ocupante,

3Qué hace? (Verbo de Acciodn) + (Funcion Genérica).

sComo lo hace?  (Elemento Normativo)y
sPara qué lo hace? (Resultado).
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Ejemplo:

Verbo accion : Dirigir
Funcion Genérica: Las actividades de Comercializacion de
la compania

Elemento normativo: Con base a la politica y estrategia de la
Direccion General.

Resultado: A fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos de Ventas y Mercadeo a corto,
mediano y largo plazo.

El mismo ejemplo, redactado como propésito general en el formato
de Descripcion quedaria como sigue:

Dirigir las actividades comerciales de la compania, con base a la
politica y estrategia de la Direcciéon General, a fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos de ventas y mercadeo a corto,
mediano y largo plazo.

El propdsito general es un resumen de las finalidades del puesto, por
lo que es recomendable que usted empiece por el siguiente pynto.

Funciones:

En esta seccidon se sefalan los resultados finales (funciones) de los
cuales es responsable el titular del puesto, tanto por las funciones
que delega a otfros como por los que asume personalmente.

La funcién de un puesto implica accién y por lo tanto debe referirse
a un resultado especifico que tiene que lograrse.

Para redactar una funcién es recomendable iniciar con un verbo
que describa el tipo de actividad a realizarse, indicar una funcién
que afecte la actuacién e identificar las consecuencias, es decir, los
resultados a lograrse.
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3Qué hace? (Verbo de Accidn) + (Funcion Especifica).
sPara qué lo hace? (Resultado).

Ejemplo No.1:

Verbo accioén: Dirigir

Funcion especifica: La ejecucion de los planes de ventas de
cada Frente.

Resultado principal:  Para lograr las individualizaciones de las
viviendas de cada proyecto en los
términos y tiempos planeados por la
Compaiiia.

El mismo ejemplo, redactado como finalidad en el formato de
Descripcion quedaria como sigue:

Dirigir la ejecucion de los planes de ventas de cada Frente para
asegurar el logro de las individualizaciones de las viviendas de cada
proyecto en los términos y tiempos planeados por la Compaiiia.

Ejemplo No.2:

Verbo accion: Elaborar

Funcion especifica: Los estudios de mercado que se
requieran.

Resultado principal:  Para establecer los objetivos de ventas de
la compadia.

Al igual que el ejemplo anterior, redactado como finalidad en el
formato de descripcion quedaria como sigue:

Elaborar los estudios de mercado que se requieran, para establecer
los objetivos de ventas de la compaiiia.
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Resguardo de Equipo y Heramienta de Trabajo.
Esta seccion se refiere a la responsabilidad que tiene el titular por
equipo y heramientas que maneja para redlizar su trabajo y que
estan bagjo su cargo. Estos pueden ser:
e Equipo de computo
Manuales
Informacién financiera
Informacién contable

Dinero en efectivo

Dinero en documentos (cheques, vouchers)
Conmutador

Automovil

Hemramienta (martillo, pala, taladro)
Maquinaria menor (revolvedora)
Magquinaria mayor (excavadora)

Entomo:

e Puestos que le reportan y propésito general de éstos.

e Principales relaciones internas y externas. Puestos o entidades
con los que se vincula el puesto dentro y fuera de la organizacién
y objetivos de dichas relaciones.

Perfil del Puesto:

Condiciones o requerimientos especiales que se necesitan para
ocupar el puesto y desarrollar las funciones del mismo, tales como:
estudios requeridos, especidlizaciones, experiencia, edad,
necesidades de viagjar, esfuerzos fisicos especiales, habilidades,
necesidades de dominio de idiomas, etfc.

Ejemplo:
Estudios: Lic. Administracion, Comunicaciones, Ing.
Industrial
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Especializaciones: Ventas y Mercadotecnia

Experiencia: 5 anos en ventas en la industria de la
construccion

Edad: 30 6 mas

Habilidades: Gerenciales, buen lider, excelente

negociador,
Don de gente, multirrelacionista

Oftras: Disponibilidad para viajar y cambio de
residencia

Organigramai:

En el organigrama se deben ubicar: Puesto del Titular, Puesto del
Jefe inmediato, Puesto del jefe inmediato superior, otros Puestos
reportando al jefe inmediato, aquellos puestos que reportan al fitular
y sus funciones basicas.

Redaccion de la Descripcién:

La redaccion de la descripcion implica una labor de sintesis
creativa.

Algunas veces las palabras a utilizar son matizadas por la cultura de
la organizacion.

El entorno del puesto debe redactarse de una manera descriptiva.
Se debe evitar, en la medida de lo posible, el empleo de verbos
vagos o imprecisos asi como también los adjetivos calificativos.
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Verbos activos

La siguiente es una lista de algunos verbos que pueden servir de
referencia para redactar la Descripcion. Los verbos directivos (de
indole estratégico), llevan una “D", los gerenciales (nivel tactico)

una "G", y finalmente los operativos una “O".

O Acumular O Estimar G Notificar
D  Administrar @) Establecer
G/O Asesorar O  Especificar
O  Analizar G/D Evaluar
O  Almacenar O/G Estandarizar O Obtener
G/O Aprobar O  Examinar O Operar
G Asignar O  Ejecutar
G Auditar @) Enviar
G/O Avutorizar O Expedir
O Entrevistar O/G Presupuestar
G/O Programar
G/O Planear
O Cdlificar G/O Predecir
O Caleular O  Presentar
O  Comprobar O  Facilitar O  Producir
O  Comunicar O Fomular G/O Proporcionar
O  Compilar O  Firmar
O  Consolidar
D/G Controlar
D/G Coordinar O Realizar
O Girar O Recabar
G/O Recomendar
O Registrar
G/O Disenar G/O Representar
D/G Desarrollar O  Informar
D  Dirigir O/G Instalar
D Determinar O  Iniciar
G Distribuir O  Inspeccionar
O Interpretar O Seguir

O Inventariar

G Supervisar

G/QO Investigar

O Verificar
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10.2 RECLUTAMIENTO

Politica.

"Siempre que se registre una vacante, antes de recurir a fuentes
externas, deberd intentarse cubrir, en igualdad de circunstancias,
con personas que ya estén laborando en la empresa y para quienes
esto signifique una promocién; de no ser esto posible, se recurird a
ofras fuentes tales como recomendaciones, cartera de candidatos
o fuentes externas que permitan allegarse de los candidatos
idéoneos"

Lineamientos a considerar.

1. El Gerente o Jefe de Area, al momento de tener una plaza
vacante llenard el formato Requisicion de Personal y lo firmard.
(anexo 2)

2. Posteriormente recabard las firmas de autorizaciones
correspondientes.

3. Es importante que toda la informaciéon del formato se llene
adecuadamente.

4. Recursos Humanos deberd reclutar candidatos con el perfil que se
especifica en el formato.
Los medios a utilizar serdn:
a) Inventario de personal. Que consiste en buscar aspirantes
entre los trabajadores de la empresa que cumplan con el perfil
solicitado.
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b) Publicaciéon en el Tablero de Informacion. Con el fin de
informar al personal de la vacante para que éstos tengan la
oportunidad de informar a familiares o conocidos que
consideren aptos para dicha vacante.

c) Cartera de Candidatos. Es recunir a informacién recabada en
procesos de reclutamiento anteriores.

d) Anuncio en el Periodico. Al tener que recurr a fuentes
externas, anunciar la vacante en el periddico es el método
mas fructifero generalmente utilizado para puestos tanto
especializados como no especializados. El anuncio se debera
poner los dias Domingo y Lunes.

e) Anuncio en Bolsas de Trabajo de Escuelas o Universidades. Si no
se llegara a obtener una respuesta favorable mediante e!
anuncio en el periddico, se podrd tomar la opcidon de anunciar
las vacantes en Bolsas de Trabajo de Escuelas o Universidades
que en su momento se consideren las mas adecuadas.

Hemramientas.

a) Banco de datos.

b) Formato de Requisicion de Personal.

c) Tablero de Informacién.

d) Base de datos con cartera de candidatos de procesos
de reclutamiento anteriores.

e) Datos de peridédicos.

f) Informacién de escuelas y universidades.

Ventajas y Desventajas.
Siempre que sea posible, debe informarse en primer lugar a los

actuales trabajadores sobre las vacantes disponibles, ya que de ésta
manera se contribuird al desarrollo del personal y por ofra parte se
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estard ahorrando fiempo y dinero. Otras ventagjas son que el
trabajador ya estd integrado a la empresa y conoce sus
operaciones, ademds de que es probable que haya creado cierto
sentido de lealtad hacia la empresa.

Si se recurre a la publicaciéon de la vacante en el tablero de
informacién, la noficia circulard entre los conocidos de los
empleados y un buen y constante trabajador a menudo tiene
amigos o conocidos de caracter y capacidad similares a el.

Al recurrir a la cartera interna de candidatos se tendran de forma
inmediata a los candidatos, la desventaja es que no tenemos la
certeza de que sigan interesados en laborar en la empresa.

Los anuncios en el periédico reciben reacciones relativamente
rapidas y pueden colocarse por varios dias, asi mismo, el uso de tal
medio, en ocasiones resulta mds econdmico y si se elige bien el
periddico en donde se anunciard la vacante es mas probable que
llegue al mercado exacto que se estd buscando. Aunque se deberd
también poner cuidado en los requisitos, ya que de otra manera
puede atraer solicitantes con perfil no requerido y esto significaria
una pérdida de tiempo y dinero.

Si se tuviera que llegar a recurrir a anunciar las vacantes en escuelas
o universidades, debemos tomar en cuenta que seran alumnos de
dichas instituciones los que atenderan al llamado y por lo tanto la
mayoria no cuenta con experiencia, ademds de que seguramente
requerirdn tiempo para poder cumplir con sus compromisos
académicos.
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10.3 SELECCION l

Politica.

"Para efectos de una Seleccion objetiva, la empresa deberd recurrir
al uso de diversas técnicas a fin de eliminar hasta donde sea posible
la subjetividad en las decisiones. El departamento de Recursos
Humanos auxiliarG a cada darea presentandole varios candidatos
idoneos, la decision final coresponderd al jefe del area solicitante”

Lineamientos a considerar.

Una vez que se tengan a los candidatos, se seleccionardn aquellos
que mejor cumplan con el perfil solicitado para citarlos a entrevista.

El proceso de seleccion se divide en las siguientes fases:

1. Solicitud de Curiculum. En el caso de que los candidatos no se
traten de personal de la empresa, se les solicitard el envio de su
curmriculum, se revisard y se archivard, ya que si no cumplen con los
requisitos de la actual vacante podrian servir en un futuro para otras.

2. Solicitud de Entrevista. Una vez revisado el cumiculum de los
candidatos se eliminard a los aspirantes que no reunan los requisitos
minimos indispensables como son: edad, nivel de estudios y
experiencia. Quienes se considere cumplen con estos requisitos
serdn citados para entrevista.

3. Entrega de solicitud de Empleo, que es la forma impresa por

medio de la cudl un aspirante proporciona informacién personal a la
empresa, con el objetivo de que se inicie el procedimiento selectivo
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establecido para obtener elementos objetivos que permitan decidir
su aceptacidén o rechazo.

4. Entrevista Formal, que es el encuentro concertado entre Recursos
Humanos y los candidatos seleccionados, a fin de conocer todas las
particularidades de la vida profesional y personal de los aspirantes,
pudiendo decidir si se adaptan al perfil del puesto vacante o no (ver
punto 10.3.1 Rasgos del entrevistado y 10.3.2 Técnicas para manejar
la entrevista). Recursos Humanos, al redlizar la entrevistq, llenard el
formato Reporte de Entrevista. (anexo 3)

5. Aplicacion de exdmenes psicométricos; los cudles se utilizan para
evaluar a los candidatos, obteniendo informacion sobre sus
habilidades, aptitudes, personalidad, entre otros datos que ayuden
a formarse un criterio que contribuya a hacer tomar una decisién lo
mas acertada posible.

» Examen Técnico. Si el Jefe Departamental considera viable
y conveniente disefiar un examen técnico, lo entregard a
Recursos Humanos para que después de la entrevista lo
aplique alos candidatos.

(ver punto 10.3.3 Exdmenes psicométricos)

6. Enfrevista con el Jefe Departamental; Recursos Humanos
enfregard al Jefe Departamental del drea comrespondiente a la
vacante el curiculum, el formato llenado del Reporte de Entrevista,
asi como los resultados de las pruebas de los candidatos que
considere aptos para ocupar la vacante. El jefe Departamental
llevard@ a cabo otra entrevista a los candidatos que considere
cumplen con los requerimientos necesarios, con el propdsito de
evaluar la parte técnica y asi decidir a qué persona contratard para
el puesto vacante.

Una vez que decide a quien contratar, informard a Recursos
Humanos a qué persona eligio.



7. Comprobacion de Referencias. Es la revision practica de los
hechos que se desean saber o comprobar, Recursos Humanos
llevard a cabo la Comprobaciéon de Referencias utilizando el
formato del mismo nombre (anexo 4); también se puede llevar a
cabo un estudio socioecondémico. (ver punto 10.3.4 Estudios
socioeconomicos] Si éstas son favorables contactard al candidato
para hacerle un ofrecimiento en cuanto a sueldos y prestaciones
autorizadas; de llegar a un acuerdo favorable para ambas partes se
procederd a la Contratacion, solicitGndole la presentaciéon de los
documentos descritos en la lista de documentos indispensables para
la contratacién. (anexo 5)

Herramientas.

a) Direccién de Correo Electronico.
b) Solicitud de Empleo.

c) Formato Reporte de Entrevista.
d) Examen Técnico.

e) Examenes psicométricos.

f) Estudio socioeconémico.

g) Comprobacién de referencias.

Ventajas y Desventajas.

La entrevista formal permite registrar algunos hechos reales, ya que
los datos proporcionados con anterioridad pueden ser falsos, sin
embargo, la presencia del entrevistador puede introducir una
variable importante para que los candidatos observados dejen de
exhibir una conducta natural, el entrevistador, por lo tanto, necesita
tiempo y habilidades de observaciéon bien desarrolladas.

Se debe cuidar que las pruebas que se apliquen, se redlicen y se

califiquen adecuadamente, ya que de lo contrario no se cumplira
con su objetivo.
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10.3.1 Rasgos del entrevistado

Es muy importante para el entrevistador poder distinguir los rasgos
mas relevantes de la personalidad del entrevistado para poder
ubicarlo denftro de alguno de los grandes grupos de
comportamiento humano.

Todo entrevistador sabe perfectamente que nunca se va a enfrentar
a dos individuos exactamente iguales, puesto que cada uno ha
tenido vidas distintas: desde sus factores hereditarios hasta el
ambiente en el que se ha desenvuelto; lo cual determina
personalidades distintas, con rasgos caracteristicos para cada
persona.

Los candidatos que se presenten ante el entrevistador, van a ser de
muy diferentes caracteristicas, lo cual, de ninguna manera quiere
decir que no se puedan encontrar rasgos comunes en varios de
ellos.

Es en base a este tipo de rasgos que se llevan a cabo las
clasificaciones de comportamiento o personalidad humana en
grandes grupos. De manera operativa y con vistas al proceso de
entrevista, se ubicard a los individuos dentro de alguno de ellos con
el fin de poder andlizardos con mayor facilidad y evaluarlos mas
fidedignamente.

Son cuatro los principales grupos que pueden afectar positiva o
negativamente el desarrollo de la entrevista:

El candidato timido

El candidato agresivo

El candidato manipulador
El candidato embustero
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Se considera que por lo menos durante los diez primeros minutos de
la entrevista, lapso durante el cual se esta estableciendo el rapport,
el entrevistador estd obligado a utilizar una técnica diferente y
especifica para cada caso. Unicamente cuando se quiere apreciar
su reaccién ante ofra técnica podrd variarse esta norma.

Ahora bien, conviene hacer hincapié en el hecho de que si bien
conviene ubicar al candidato dentro de alguno de los grupos ya
mencionados, no es posible hacerlo cuando solo se le ha detectado
un rasgo de personalidad.

Lo primero que se debe hacer es tratar de comrroborar que en
realidad el candidato redne ciertas caracteristicas y, en segundo
lugar, ubicaro dentro de un grupo. El proceso inverso se adelantaria
a la redlidad; la paciencia y la observacion son imprescindibles para
un buen entrevistador.

El candidato timido.

» Introvertido
» Timido

» Sumiso

» Sentimental
» Sugestionable
» Mediocre

» Nostdlgico
» Depresivo

» Desconfiado
» Sonador

» Sensible

El candidato timido encara la entrevista con miedo, embarazo y
esperanza. Como no sabe exactamente qué se espera de €él, teme
ser inferior 0 no saber responder. Esta ansiedad es lo que le inhibe y
también su propio sentimiento de inseguridad. Se observa
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facilmente que su volumen de voz es bajo, no mira directamente a
los ojos del entrevistador, su postura es encogida, le cuesta
mantener la conversacion y dificimente esboza una sonrisa.

La manera mds adecuada para tfratar al candidato timido es
brinddndole apoyo. La técnica consiste en proporcionarle confianza
y seguridad en si mismo, haciéndole sentir que es aceptado. Para
ayudarlo a sobreponerse es preferible que el entrevistador cargue
con todo el peso de la conversacion, centrandose en temas triviales
o interrogdndolo sobre un punto que ya se conoce y que estd
lejanamente relacionado con el objetivo de la entrevista, por
ejemplo: "Veo que usted vivid en X.., es una linda ciudad”; de esta
manera se ira estimulando al candidato para que su participacion
aumente. Cuando el estado de tensién e inhibicidn desaparezca
serd el momento de empezar a dar informacion sobre el puesto y la
compainia, o el conflicto a solucionar.

La nerviosidad o emotividad del candidato pueden persistir; por lo
tanto, una vez comenzada la entrevista es conveniente hacer
algunas pausas para hablar de esparcimientos o de actividades
profesionales que el entrevistador conozca.

La manera de hacer las preguntas, la expresion facial y la manera
de sentarse del entrevistador tiene mucho que ver con la confianza
que quiera crear en el dnimo del entrevistado. En ocasiones, la
necesidad que tiene el entrevistador de realizar varias entrevistas en
poco tiempo puede provocar que transmita su propia ansiedad y
tension a un candidato sensible y, de esta manera, inhibiro
nuevamente.

Es importante que este tipo de reacciones provocadas por la
situacion de entrevista se supriman rapidamente; su reaparicion en
el transcurso de la entrevista serd significativa con respecto a los
temas tratados y es necesario saber reconocerla.

El candidato timido necesita ser tratado con calma, afecto y

comprensién. Una vez que se logra conquistar su confianza, éste se
mostrard dispuesto a abrirse entrevistador.
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El candidato agresivo.

» Sarcdéstico
» Irénico

» Cinico

» Extrovertido
» Autoritario
» Impulsivo

» Inestable
» Agresivo

» lrascible

» Polifico

» Farsante

» Auto-suficiente
» Sociable

» Seguro

» Audaz

El candidato agresivo posee una personalidad antagdnica a la del
candidato timido; por consiguiente, la técnica para manejarlo es la
contraria a la anterior.

En este caso, la entrevista debe ser corta, siendo conveniente dejar
que sea el entrevistado quien lo establezca, dado que de esta
manera el entrevistador podrd darse cuenta de la forma en que el
sujeto maneja su agresividad. Es conveniente dejarlo hablar mucho
antes de dirigir la entrevista hacia su objetivo.

El candidato no necesitard de grandes muestras de afecto ni de
apoyo por parte del entrevistador, sino que, al contrario, lo que
pretende es demostrar que es muy independiente y capaz de llevar
a feliz término cualquier situacion que se le planteé en la entrevista.

Estas son necesidades que debemos permitir que satisfaga el
entrevistado por dos razones importantes:



a) El candidato agresivo tiende a exagerar su actitud agresiva, o
sea, que puede ser mas aparente que real.

b) Al haber satisfecho las necesidades antes mencionadas, el
entrevistado se sentird mas relajado y permitira la entrada del
entrevistador para llevar la entrevista hacia el objetivo
planeado.

En la mayoria de los casos, la actitud agresiva es un parapeto
Unicamente, no suele durar mds de diez minutos durante los cuales
el encuentro no ftiene estructura creada, lo que pemitird al
entrevistador tomar las riendas del proceso pasado ese lapso y
conducir la entrevista hacia las metas previstas.

El candidato manipulador.

Egocéntrico
Excéntrico
Creativo
Flexible
Vengativo
Lider
Impaciente
Audaz
Astuto

» Halagador
» Chantajista

VVYVVVVVVVY

En el caso del candidato manipulador se necesita mucha astucia
por parte del entrevistador, ya que este tipo de individuo sabe que
todos los seres humanos somos vanidosos y siempre tratard de
manejamos por medio de la adulacion.

Una vez dentro de la situacidn de entrevista el candidato
manipulador empezard a bombardear al entrevistador con
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comentarios como estos:

- "sUsted es el famoso sefior X2 Tenia muchas ganas de
conocerlo, he oido hablar mucho sobre usted”.

- "“iA propésito!, el otro dia lo vi en los periédicos”.

- "“El sefior M. es un buen amigo mio y me ha dicho maravillas
sobre usted", efc.

Muchas veces el entrevistador cae en la trampa y ni cuenta se da
de ello. Al terminar la entrevista se siente satisfecho y exterioriza
comentarios del tipo: “— jQué buena persona! Ojald que todas mis
entrevistas fueran asi”. "—Es precisamente lo que estGbamos
buscando. Es un tipo estupendo”.

Para cumplir satisfactoriamente con su papel, el entrevistador
necesita saber diferenciar cudndo el entrevistado estd tratando de
manipularlo y cudndo realmente es un individuo sincero y amable.
Es importante, por lo tanto, recordar aqui que el candidato
manipulador es aquel que insiste constantemente en la adulacion,
mientras que Ila persona amable Unicamente hace algin
comentario oportuno y sin insistencia.

El candidato manipulador tiene una meta fija y preestablecida:
poder manejar la entrevista y al entrevistador de acuerdo a sus
intereses. Este tipo de personas saben utilizar “sus encantos” a su
favor; se expresan facimente, aparentemente con mucha
franqueza, casi no permiten al entrevistador que haga sus preguntas
y hasta son capaces de preguntar si interesan datos sobre su vida
amorosa y su situacion financiera. Usualmente esto lo hacen para
tratar de despistar al entrevistador y alejario de las areas dificiles de
tocar para ellos. De esta maneraq, incluso pueden llegar al chantaje
sutil y a los mas elaborados juegos de palabras con tal de dominar la
situacion aparentando siempre ser magnificas personas.
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Para poder llevar con éxito una enfrevista con un candidato
manipulador, la técnica que debe utilizar el entrevistador es el
controlar sus propias necesidades de ser adulado y no apartarse de
las metas trazadas en su plan de entrevista. Se deberd tener
especial cuidado en observar si estd cubriendo los objetivos del
encuentro. Si no actda asi, se estard dejando engafar por un
individuo muy habil.

El buen entrevistador estd obligado a aprender a “sentir” al
entrevistado desde los primeros momentos con objeto de decidir
qué técnica serd la mas adecuada para llevar a cabo la entrevista
con éxito.

El candidato embustero.

»  Manidtico

»  Simulador

»  Mentiroso

»  Manipulador
»  Perezoso

Si bien es cierto que todos tendemos a inflar los aspectos positivos de
nuestra persona y a no mencionar ciertos hechos, o a indicar
motivos poco creibles para nuestros actos, o a disfrazar los hechos a
nuestro favor, no por ello este comportamiento deja de ser una
importante causa de error.

Se ha comprobado que el intento de engano, salvo en algunos
casos de enfermedad mental, es una conducta especifica y no un
rasgo de la persondlidad y siempre debe ser considerado en
relacidon con las circunstancias en las cuales se produce. La voluntad
deliberada de disimular es una reacciéon que se da no sélo en
funcidn del concepto que se ha creado de la entrevista y de la
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mision del entrevistador, sino también en funcién de la situaciéon
total. :

Esta actitud de engafo es muy comUn en candidatos para puestos
de ventas o de relaciones publicas; con frecuencia, detras de esta
actitud, hay escondidos sentimientos de inferioridad, por lo que el
entrevistador debe ser cauteloso al hacer juicios con este tipo de
personas.

La técnica mas adecuada para manejar al candidato embustero es
la de confrontacidn; gracias a ella, el entrevistador podra verificar si
la informacién que se le estd proporcionando es exacta o no. Esta
técnica debera aplicarse en el instante preciso en el que el
enfrevistador sospeche el engano, por ejemplo, cuando la
informacién suene exagerada o aparezca alguna incongruencia o
alguna contradiccién. Es imprescindible aqui un alto grado de
sensibilidad por parte del entrevistador para detectar el por qué de
la conducta del sujeto.

Tenemos, entonces, que: si el candidato dice que domina el inglés,
corresponde pedirle que hable en esa lengua; si dice que fue el jefe
de un departamento en su trabajo anterior se le pedird que
especifique el tamafo de la empresa en que trabajaba, el nUmero
de subordinados que teniaq, e incluso, si fuera necesario, decirle que
quisieramos poder comprobar esos datos preguntando
directamente a la empresa. Si se sospecha que el entrevistado esta
exagerando los conocimientos técnicos que dice tener, lo
conveniente es procurar que un experto de la empresa lo confronte.
Si desde el principio el entrevistador acepta las mentiras,
exageraciones u omisiones como hechos ciertos, el candidato se
sentird confiado para seguir falseando sus respuestas hasta el
extremo de quedar en evidencia con algo absurdo o que le sea
imposible respaldar, lo cual lo obligard a retractarse y disculparse.
Esto resulta muy revelador, pero no ayuda en nada a mantener la
entrevista. Es por esto que es conveniente pedir aclaraciones
francas desde el principio sobre los puntos dudosos, esto pone en
estado de alerta al candidato embustero, le permite decidir si quiere
seguir su juego o se vuelca a un plano mds apegado a la realidad.
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10.3.2 Técnicas para manejar la
entrevista

Existen diversas técnicas, con ayuda de las cuales el proceso de la
entrevista llegard a su punto mdaximo de eficiencia y eficacia,
cualquiera que sea su objetivo, e independientemente de las
técnicas especificas que se utilicen para cada tipo de entrevista.
Son técnicas adicionales que conviene tener presentes para salir
adelante con éxito en situaciones dificiles o para redlizar mejores
entrevistas. Estas Unicamente se ufilizardn cuando, a juicio del
entrevistador, sea necesario, ya que no debe olvidarse que la
entrevista es un proceso de interaccién humana dentro del cual hay
que esforzarse en ser lo mas sincero y genuino que se pueda.

Dado que los campos de informacion a conocer en la entrevista son
esencialmente los tres siguientes:

1) Cdlificacion y ambiente tanto profesional como social,
2) Motivaciones e intereses.
3) Actitudes.

Las preguntas y respuestas que surjan durante la enfrevista deben
servir para aclarar los dos primeros dmbitos, y en base a éstos se
puede formar un juicio sobre la “madurez mental y social” del
candidato.

Las técnicas son muy variadas, por lo que, a continuacién,
presentamos solamente algunas de ellas:

Técnica de la observacion.

Para poder aplicar esta técnica, la cual reportara siempre una gran
efectividad de la entrevista, es imprescindible para el entrevistador

gozar de un buen estado fisico (buena vista, buen oido, ningin
frastorno nervioso, etc.), asi como poseer un gran poder de
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concentracion para que no haya desviaciones del tema o pérdida
de algunos puntos importantes durante la entrevista.

También es necesario poseer cierta vivacidad y agilidad mental que
permita al entrevistador llevar a cabo acertadas comparaciones,
distinciones y percepciones en base a los cambios de situaciéon que
puedan darse. Ahora bien, es conveniente recordar aqui que esto
no implica la interpretacion, la cual debe evitarse siempre que no se
tengan los conocimientos necesarios para entender lo que ocurre.
Como reglaq, el entrevistador tendrd que elegir y definir lo que debe
ser observado, interpretado, interogado o cuestionable.

Técnica del eco.

Utilizando esta técnica, el entrevistador dirige la conversaciéon hacia
sus objetivos sin necesidad de apoyarse en preguntas cerradas,
haciendo que el entrevistado narre mds sobre aspectos importantes
de su vida o del tema que estd tratando, sin que note la presion
directa del entrevistador.

El procedimiento consiste en repetir en forma interrogativa y con las
mismas palabras que usd el entrevistado la frase final o frase clave
que se acaba de decir. Por ejemplo:

Entrevistado: "En mi tiempo libre vamos a jugar boliche™.

Entrevistador:  “3zVamos...2"

Entrevistado: “Otro motivo por el que dejé mi trabajo actual es mi
horario, que es muy inadecuado™.

Entrevistador:  “sMuy inadecuado...2”

Con esta repeticion, el entrevistado siente la necesidad de
proporcionar mayor informaciéon, o aclarar o rectificar su in-
formacién sin que se le haya pedido explicitamente que lo haga.
Esto es muy Util porque brinca la barrera que mucha gente pone
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entre preguntas cemadas y sus respuestas, ocultando o negando
aspectos importantes.

Técnica del silencio.

Todos sabemos que en nuestra cultura el silencio dentro de una
conversacion presenta un vacio desagradable que tiene que ser
llenado inmediatamente por alguna de las partes. Un momento de
silencio durante la entrevista puede crear tal impacto en el
entrevistado, que este se vea obligado, a nivel inconsciente, a
hablar para romper el silencio.

La técnica del silencio es una técnica de presion; consiste en
guardar absoluto silencio después de que el entrevistado,
aparentemente, ha terminado de hablar sobre el tema que se
estaba tratando. Aqui el entrevistador debe ser capaz de resistir el
silencio mas que el entrevistado, ya que se trata de que el
entrevistador anime al entrevistado con una mimica suave para que
éste siga hablando, pero nunca romper el silencio.

No se aconseja aqui, de ninguna manera, que el entrevistador deba
permanecer callado a lo largo de toda una entrevista o que
forzosamente provoque silencio después de cada frase. Dado que
esta técnica es semiabierta, el entrevistador tiene que dirigir la
platica hacia su objetivo; para de esta manera, obtener la
informacion deseada hablando lo menos posible, poniendo gran
interés en lo que escucha; asi sabrd dénde puede y debe guardar
silencio.

Técnica del juego de papeles.
Esta técnica consiste en que el entrevistador actie como el jefe que
va a tenar el entrevistado o que simule un ambiente parecido al que

tendrd el entrevistado con objeto de hacer una hipbtesis sobre
como sera su conducta en la situacion real.
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Para poder aplicar efectivamente esta técnica se requiere que el
entrevistador conozca las caracteristicas del futuro jefe del
entrevistado, asi como las del puesto que éste ocupard. Sin este
conocimiento, la actuacion no seria realista y fidedigna.

Esta técnica de entrevista tiene como objeto ver cudles serdn las
conductas y reacciones que el entrevistado podria presentar en el
puesto de trabajo concreto que le comresponderia ocupar.

Técnica de confrontacion.

Esta técnica es realmente eficaz en aquellos casos en los que el
entrevistador tenga razones para suponer que el entrevistado esta
tratando de sorprenderlo, exagerando su capacidad vy
conocimientos. O en caso de que nos interese verificar alguno de los
aspectos de la informacién. La confrontacion consiste en pedir mas
datos y pruebas objetivas sobre lo que sospechamos que se ha
exagerado o que queremos confirmar.

Aqui se requiere de una gran capacidad de observacién por parte
del entrevistador para detectar cudndo estd exagerando el
enirevistado y cudndo no, y de esta manera poder plantear las
preguntas mas pertinentes. Por ejemplo: Si el entrevistado hace
alarde de su manejo del inglés, el entrevistador puede pedire que
traduzca algin documento o pedide que hable con él en inglés. Si
dice que fue jefe de un departamento, se le puede pedir que nos
describa cémo lo manejaba, su tamano, las caracteristicas de sus
subordinados, etc. Si nos dice que era el mejor empleado en su area
de trabajo, pedirle que nos explique cémo lo llevaba a cabo, qué
tipo de felicitaciones recibié, qué diferenciaba su trabajo del de los
demdas.
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Dejar que el entrevistado establezca el “rapport”.

Esta técnica es una variacion de la del silencio, pero no debemos
confundidas. Consiste en que el entrevistador inicie la entrevista con
una actitud muy pasiva, dejando que el entrevistado tome la
iniciativa para establecer la relacién inicial. En este caso, lo Unico
que hace el entrevistador es una exclamaciéon o un comentario en
un tono muy suave y, después de hacerlo, guarda silencio y espera
la actuaciéon del entrevistado, teniendo cuidado en no mostrar o
aparentar una posicion rechazante. En base a esto, el entrevistador
podra evaluar de una manera objetiva si el entrevistado tiene la
audacia necesaria para el puesto.

La aplicaciéon de esta técnica es muy conveniente para la selecciéon
de vendedores o de personal para dreas de relaciones publicas.

Técnica del uso del agrado.

Es bien sabido que cada persona reacciona de manera diferente
ante las mismas situaciones. Hay personas que requieren de presion
y otras que sélo funcionan ante la aceptacién o el apoyo, y otras
que abusan o se aprovechan de él. Esta técnica tiene el objetivo de
determinar como funciona el entrevistado ante una situacion de
“apoyo”.

La técnica consiste en que el entrevistador maneje una actitud de
aceptacion total mientras el entrevistado habla: debe manifestar
verbal y corporaimente su aprobacién, mostrando interés, no
desviando la mirada, no distrayéndose con otros asuntos, haciendo
gestos de aceptacion, afirmando con la cabeza o mencionando su
acuverdo con lo dicho por el entrevistado. Con esta conducta, se
crea un Optimo ambiente de apoyo y confianza, y se puede
observar cémo reacciona el entrevistado ante esta situacion.
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Técnica del uso del desagrado.

Esta técnica es exactamente lo contrario a lo anterior. Esta es una
técnica de presion cuyo objetivo es evaluar la seguridad que el
enfrevistado tiene en si mismo ante una situacion adversa, asi como
su capacidad para mantener y defender sus juicios; o si, por el
contrario, padece inseguridad o nerviosismo, o trata de retractarse y
complacer al entrevistador. Esta técnica requiere que el
entrevistador se sepa mantener firme en su actitud y la maneje con
seguridad, sin que nunca llegue a degenerar en una actitud
agresiva.

Consiste en que el entrevistador adopte una actitud de desagrado y
desaprobacioén ante lo que el entrevistado estd diciendo, no ante el
sujeto en si, ejerciendo la mayor presiéon posible dentro de un marco
de respeto mutuo, para poder observar y analizar las reacciones del
entrevistado.

El entrevistador hard gestos de duda, desagrado, desaprobacion,
etc. ante lo que estd escuchando: mover la cabeza negativamente
0 mencionar que no estad de acuerdo con lo dicho en relacion al
puesto a ocupar, y asi, de esta manerq, tratar de poner nervioso o
crearle inseguridad al entrevistado. Segln su reaccion, podremos
evaluar como reacciona ante el rechazo.

Técnica de presion emocional.

Dentro de las técnicas de presion, ésta es la mas fuerte. Nos sirve
para medir el grado de control emocional que el entrevistado tiene
en si mismo.

Esta técnica consiste en hacerle sentir al entrevistado que no
creemos lo que nos estd diciendo, provocdandole una situacion que
lo lleve a la desesperacion y de esta manera ver qué tan facil o
dificilmente pierde los estribos. Por ejemplo, el entrevistador dird algo
asi:
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— "Por lo que me ha dicho hasta ahora, parece que todo esta
muy bien, y no creo que sea cierto".

O: — "“Lo siento mucho, pero no creo que todo esté tan bien
como usted dice".
O: — "En base a lo que me estd diciendo, no creo que sea la

persona adecuada para el puesto”.

Para manejar efectivamente esta técnica es necesaria una muy
buena actuacion por parte del entrevistador, para evitar que el
entrevistado se dé cuenta de que sélo se trata de una técnica de -
presion emocional.

Técnica de presidon de tiempo.

Aqui se trata de ejercer un alto grado de presion en base al manejo
del tiempo. Sirve para explorar la capacidad de organizacién de un
individuo cuando se encuentra bagjo un limite de tiempo. Por
ejemplo, el entrevistador dird:

“Contamos con ftreinta minutos para llevar a cabo la
entrevista”.

O: — 'Quisiera que en diez minutos me cuente lo que considere
mas relevante de su vida".
O: — "“Le voy a pedir que en cinco minutos me haga un resumen

de su experiencia de frabajo”.

Esta técnica requiere de una estricta planeacién por parte del
entrevistador para que no se dé el caso de divagar durante la
entrevista. Hemos planteado aqui la forma de manejar verbalmente
esta técnica, pero es aplicable también en el desamollo de
entrevistas por cuestionario o en la aplicacién de pruebas.

Resumiendo, podemos decir que todas las técnicas aplicables a la
entrevista, aunque diferentes en su manejo, tienden al mismo fin:
investigar “actitudes” de un sujeto y las “motivaciones” que lo
impulsan a fomarias.
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El conjunto formado por factores individuales como: salud, vitalidad,
experiencia, expresion oral, estabilidad, madurez emocional,
sociabilidad, grado de interés, etc.; actuando coherente y
dindmicamente, unido al ambiente, antecedentes, situacion
familiar, etc. es lo que puede concretarse en una percepcion
totalizadora y objetiva del entrevistado.



10.3.3 Exdmenes psicometricos

Los exdmenes psicométricos son pruebas que miden diferencias
individuales de variables psicoldgicas. Una variable psicolégica es
una propiedad o caracteristica que poseen diferentes individuos en
cantidades distintas.

Para analizar estas variables, debemos tomar en cuenta ftres
aspectos importantes:

e Personalidad
e Actitud
e Poder

Con cada una de estas pruebas en conjunto obtenemos una
Bateria. La Bateria es el conjunto de pruebas que nos dardn una
vision adecuada acerca de las caracteristicas del individuo al que
se la apliquemos. Estos instrumentos son Ufiles para determinar un
perfil de comportamiento y solo puede utilizarse para compararse
con perfiles requeridos en distintas funciones. No hay perfiles mejores
que otros; todos son efectivos en diferentes situaciones, o
actividades y puestos.

Antes de aplicar una prueba, es necesario conocer el andlisis del
puesto, ya que el perfil del puesto nos dard la informaciéon exacta
de los requerimientos de éste.

Como propuesta para una mejor evaluacién psicométrica es
manejar como método 6ptimo una bateria en la que se utilicen 2
tipos de exdmenes por drea. De esta manera los resultados
obtenidos en cada una son promediados, el riesgo de encontrar
vicios ocultos y el grado de error se minimizan.

Entre la enorme cantidad y diversidad de tipos de exdmenes que
existen, citaremos los que consideramos mas apropiados al fipo de
empresa que estudiamos. Debe tomarse en cuenta que todas estas
pruebas Unicamente deben ser analizadas por personas certificadas
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pruebas Unicamente deben ser analizadas por personas certificadas
ya que son simplemente interpretacion que no cualquiera puede
hacer de manera efectiva.

Una mala interpretacion tendrd como consecuencia para la
empresa costos adicionales, trabajadores insatisfechos, alta rotacién
de personal, baja productividad, pérdidas o robos, ambiente de
trabajo poco efectivo, efc.

En las pruebas de personalidad generalmente se presentan
situaciones coftidianas con diferentes opciones para que el
entrevistado responda lo que él haria en ésa situacion; se les pide
que redlicen dibujos o que inferpreten ofros ya hechos; que
completen diferentes secuencias o inventes alguna historia.

PERSONALIDAD

E NIVEL MIDE

FRASES TODOS LOS NIVELES |  PERSONALIDAD
INCOMPLETAS

MACHOVER TODOS LOS NIVELES | PERSONALIDAD
16 PF MEDIO Y EJECUTIVO | PERSONALIDAD
hitp MEDIOS Y EJECUTIVO|  PERSONALIDAD
BENDER  |MEDIOS Y EJECUTIVO| PERSONALIDAD
TAT MEDIOS Y EJECUTIVO|  PERSONALIDAD
MPI " [MEDIOS Y EJECUTIVO|  PERSONALIDAD

Las pruebas de actitud son representadas en la mayoria de los casos
por medio de conjuntos de palabras o frases que describen sus
actitudes frente a diversas situaciones.

(anexo é)
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ACTITUDES

PRUEBA NIVEL MIDE
MOSS MEDIOS Y CAPACIDAD Y
EJECUTIVOS SUPERVISION
CLEAVER MEDIOS Y ACTITUD LABORAL
EJECUTIVOS
HUMAN SIDE MEDIOS Y ACTITUD LABORAL Y
EJECUTIVOS PROCESOS
PENSANTES
LIFO MANDOS MEDIOS Y CAPACIDAD Y
EJECUTIVOS ESTILO DE
LIDERAZGO
MMP] MANDOS MEDIOS Y PENSAMIENTO,
EJECUTIVOS LIDERAZGO,
COMPETENCIA Y
PERTENENCIA

Las pruebas de poder, pueden ser representadas principalmente por
nUmeros, preguntas o frases si es que se estd midiendo la memoria;
la anticipacion se representa en situaciones con numeros y figuras y

el razonamiento se representa por medio de preguntas.

(anexo 7)
PODER
PRUEBA NIVEL MIDE
PORDUE OPERATIVO INTELIGENCIA
BARSIT OPERATIVOS INTELIGENCIA
ARMI BETA OPERATIVOS INTELIGENCIA
DOMINOS MANDOS MEDIOS INTELIGENCIA
WONDERLIC MANDOS MEDIOS INTELIGENCIA
OTIS INFERIOR MANDOS MEDIOS INTELIGENCIA
RAVEN MANDOS MEDIOS INTELIGENCIA
THERMAN EJECUTIVOS INTELIGENCIA
DOMINOS 48 EJECUTIVOS INTELIGENCIA
OTIS SUPERIOR EJECUTIVOS INTELIGENCIA
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Debemos tomar en cuenta que “Poder” es el tipo de prueba que
mide la inteligencia; rasgos muy significativos de ésta como son la
memoriq, la anticipacion y el razonamiento.

Existen pruebas que son muy completas y demasiado largas que
hacen innecesario el aplicar una bateria de 2 pruebas de cada
area. Como por ejemplo MPPI y ARMI BETA, en la cual se intercalan
reactivos de preguntas, de imdagenes y de nUmeros.

(anexo 8)

En algunas empresas consideran mas apropiado el desarrollo de sus

propias pruebas y no utilizan ninguna de las antes mencionadas; sino
que crean alguna y sus métodos de interpretacion.
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10.3.4 Estudios socioecondmicos

Los estudios socioecondmicos en muchos casos tienen demasiada
importancia, ya que implican un gasto importante de dinero y
pueden ser la decision final de permanencia dentro de la empresa
del candidato elegido.

Los estudios socioecondmicos se realizan al final del proceso y son el
medio por el cual se comprueba toda la documentacion en original
de la persona en su propia casa.

Los puntos que se verifican son:

De Domicilio:|Se verifica direccion y teléfono;
ademas al realizar la visita al hogar nos
damos cuenta de que el nivel
econdmico sea el que comesponde a
su estilo de vidaq, sueldo o ingresos.

De Historial Laboral: |Esta verificacion se hace en los lugares
de trabaqjo anteriores a 5 anos
aproximadamente. Se verifican cargos

responsabilidades

De Accidentes de|Aqui verificamos el tipo de accidentes
Trabgjo e|sufridos dentro del trabajo, cudantas y
Incapacidades |de qué tipo son sus incapacidades y
Continuas: |enfermedades anteriores que se
ntind ifestand
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Cada una de estas verificaciones se hace a domicilio y nos da la
seguridad de que la persona que vamos a contratar tenga todos y
cada uno de sus documentos avalados y en original por las
organizaciones que los expiden.

Ademds que nos ayudan de diversas maneras a conocer desde
otra perspectiva los estilos de vida y reconocer si van de acuerdo
con la filosofia de la empresa.

La visita a domicilio nos da un antecedente del nivel econémico en
relacién con los ingresos obtenidos; los cuales deben ser acorde.

La historia escolar nos muestra si es una persona constante en la
educacién y cémo serd dentro de nuestra empresa. Ya que los
estudios son un reflejo de lo que se apreciard dentro de las horas
laborables.

La historia laboral se revisa de 5 ainos antes a la mas proxima; ya que
no todas las empresas guardan sus archivos laborales de sus
empleados por mas tiempo. Esto se debe al giro que maneje la
empresa, por ejemplo, las empresas como los parques de
diversiones; lo maximo que llegan a guardar sus archivos son 6 meses
debido a la alta rotacion que tienen de personal. En cambio, las
empresas de transportes los guardan toda la vida; ya que en el
servicio que ofrecen la vida es muy importante y es algo que
siempre aseguran.

Los puestos, sueldos y temporalidad, nos muestran una estabilidad
laboral importante de la persona, ya que aunque la persona sea
joven; lo mas éptimo es que no tenga tantos trabagjos con un tiempo
minimo laborable.

Los accidentes e incapacidades laborales nos dan un pardmetro de

salud para que la decision sea la correcta; ademds nos ayudan a
que no nos carguen incapacidades de ofros trabajos.
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Los motivos de salida de la empresa los podemos analizar desde dos
puntos de vista: Para la empresa anterior son una manera de
analizar por medio de la encuesta de salida la rotacidon que tienen.
Para nosotros nos ayuda a saber si sus motivos son irelevantes o van

contra nuestras creencias.

(anexo 9)
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10.4 CONTRATACION

Politica.

"En todos los casos de nuevo ingreso, Recursos Humanos deberd
hacer un contrato por tiempo indeterminado, por ningin motivo
deberdn haber en la empresa colaboradores que no tengan
contrato individual de trabajo en su expediente.”

Lineamientos a considerar.

(2

En el momento de la contratacién, Recursos Humanos deberd
hacer el contrato de trabagjo por tiempo indeterminado.
(anexo 10)

También deberd llenar el formato Movimienfo de
Colaboradores en las secciones de Datos Generales y Alta.
(anexo 11)

Deberd darle a firmar al colaborador su contrato al margen
izquierdo de cada hoja y al final de este.

También le dard a firmar el aviso de inscripcion del Seguro
Social.

El Contrato de Trabagjo, aparte de ser firmado por el nuevo
colaborador, también llevard la firma de Recursos Humanos.

El formato Movimiento de colaboradores tendrd que ser
frmado por Recursos Humanos y por el Jefe Departamental
del area a la que pertenecerd el nuevo colaborador.
Posteriormente, Recursos Humanos entregard al colaborador
copia de su contrato y los demdas documentos los integrard en
su expediente.
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Hemramientas.

a) Contrato Individual de Trabajo por tiempo indeterminado.
b) Formato Movimiento de Colaboradores.

Ventajas y Desventajas.

Anteriormente la contratacion se manejaba firmando con el
colaborador un contrato a prueba por tiempo determinado de 30,
60 o 90 dias, lo cual no estd contemplado por la Ley Federal del
Trabgjo y por lo tanto es ilegal, por ello proponemos se maneje
como se explica en este documento.
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10.5 INDUCCION

Politica.
"Es politica de la empresa dar al nuevo trabajador toda la
informacién necesaria que le permita lograr su rdpida incorporacion,
y lograr que se sienta identificado con la empresa”.
Lineamientos a considerar.
1. Una vez hecha la contratacion, Recursos Humanos darG una
Induccién General al nuevo colaborador entregandole el Manual
de bienvenida y explicandole principalmente los siguientes puntos:

» Quiénes somos

» El organigrama general de la empresa

» Los proyectos que se tienen en cada frente

» Horario de oficina

» Sistema de control de asistencias
2. Posteriormente le dard un recorrido por las oficinas presentandolo
con todo el personal y al terminar lo llevard con el Jefe
departamental de su area para que le den la induccién especifica,

explicdndole en qué consistira su trabajo, para ello nada mejor que
auxiliarse con la descripcion de puestos.
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Herramientas.

a) Manual de Bienvenida.
b) Descripciones de Puestos.

Ventaqjas.

Con la Induccién satisfacemos la gran necesidad de apoyo,
seguridad y aceptacion que indudablemente sentirdn los nuevos
colaboradores al entrar a un medio con normas, politicas,
procedimientos y costumbres extranos para el.
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10.6 CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Politica.

"Es politica de la empresa que a través de Recursos Humanos se
realicen los Planes y Programas de Capacitaciéon y Adiestramiento a
fin de lograr, entre otras cosas, una elevaciéon de los niveles de
productividad de los colaboradores para la ejecucion de las tareas
de su puesto en foorma mas eficaz y con mayor aptitud, mejorar el
trato entre los colaboradores, asi como elevar el grado de lealtad y
satisfaccion de los mismos hacia la empresa y sus representantes.”

Lineamientos a considerar.

1. Recursos Humanos deberd levantar una deteccion de
necesidades de capacitaciéon en la empresa.

2. En base a lo anterior se determinara el programa anual a seguir, el
cudl deberd contener las siguientes categorias de cursos de
capacitacién a impartir a los colaboradores:

= |nduccion.

» Cultura de Servicio.

= Desarrollo Personal

= Seguridad e Higiene.

= Cursos Técnicos (para todos los niveles)

3. Recursos Humanos deberd coordinar la imparticion de los cursos,
asi como el cumplimiento del programa vy llevar un registro de los
cursos. Cada vez que se imparta un curso, Recursos Humanos
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deberd solicitar al instructor pase la lista de asistencia a todos los
participantes para que se registren y firmen, ésta lista deberd estar
archivada en una carpeta de capacitacién, de tal manera que a
fravés de ésta se podra verificar que cursos ha tomado cada
persona.

5. Al término del curso, éste se evaluard junto con los participantes, a
fin de conocer el impacto que tuvo en ellos y su opinidn respecto al
mismo, lo cual ayudard a poder mejorar la capacitacion asi como el
material utilizado.

Herramientas.

a) Plan y Programa de Capacitacion.

b) Lista de Asistencia.

c) Evaluaciones cormrespondientes a cada curso.

d) Instalaciones, Equipo, Materidl, Sistemas, Procedimientos, etc.

Ventajas y Desventajas.

La capacitaciéon y adiestramiento dan al frabajador oportunidades
para desarrollar sus capacidades, a fin de que se alcance el
rendimiento que se establece, asi como lograr que desarrolle todas
sus potencialidades en bien de el mismo y de la organizacién.

Satfisface necesidades presentes y puede prever necesidades
futuras. Participa en el progreso de la sociedad, ayudando a los
trabajadores en su desarrollo integral como seres humanos.

La desventaja es que si existiera una emdnea deteccidon de

necesidades se tendria una pérdida de tiempo y dinero, ademas de
que la empresa no cumpliria con los objetivos establecidos.
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10.6.1 Comisiones mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento

La Ley Federal del Trabajo, en su articulo 153-A dice que: “Todo
trabajador tiene el derecho a que su patrdn le proporcione
capacitaciéon o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados, de comUn acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.”

Mientras que el articulo 153-1 habla sobre la constitucion de
comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento diciendo que:
“En cada empresa se consfituirdn Comisiones Mixtas de
Capacitaciéon y Adiestramiento, integradas por igual numero de
representantes de los frabajadores y del patrén, las cudles vigilaran
la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos
que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento
de los frabajadores, y sugeriran las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
trabajadores y de las empresas.”

Presentacion

Uno de los propdésitos fundamentales de la Secretaria del trabajo y
Prevision Social es establecer programas de capacitacion que
respondan a las necesidades de las empresas para incrementar su
productividad y competitividad y al mismo tiempo pemitir el
desarrollo de las actitudes, habilidades y destrezas de los
trabajadores, con objeto de que mediante la capacitacién puedan
obtener la certificacion de competencia laboral que acredita los
conocimientos y técnicas adquiridas.

En este sentido, conforme a la Ley Federal del Trabajo. la Direcciéon
General de Capacitacion y Productividad, promueve, difunde y



verifica el cumplimiento de las obligaciones legales que tienen las
empresas en materia de capacitacién, con apego a lo establecido
en el "Acuerdo por el que se fijan criterios generales y se establecen
los formatos comrespondientes, para la realizacion de tramites
administrativos en materia de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 18
de abril de 1997.

Asimismo, el registro de las obligaciones legales que tienen las
empresas y los agentes capacitadores, se ha visto beneficiado con
las acciones de simplificacion administrativa, que han contribuido a
impulsar la formacion de los recursos humanos en los centros de
trabaijo, al facilitar a los usuarios el registro de sus trdmites a través de
procesos dagiles y sencillos, logrando de esta forma mejorar los
estdndares de calidad en el servicio de atencién a usuarios a traveés
de la reduccién en los tiempos de respuesta y la desconcentracion
de los servicios a los usuarios.

Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Las empresas deberdn mantener en sus registros interos la
informacion respecto a la integracion de las comisiones mixtas,
conforme al formato DC-1 “Informe sobre la constitucion de la
comision mixta de capacitacién y adiestramiento”, asi como
informacién de las bases generales de funcionamiento y las
actividades de los Ultimos doce meses.

Esta informacidén deberd ser presentada por la empresa, cuando la
autoridad laboral lo solicite.

Plan y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.
La solicitud para la aprobacion y registro de los planes y programas
de la capacitacion y adiestramiento, debe ser presentada por el

patrén o representante legal de la empresa ante la Direccidn
General de Capacitacion y Productividad o la Delegacion Federal
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del ftrabgjo que comresponde, utilizando el formato DC-2,
denominado “Presentacion del Plan y Programas de Capacitacién y
Adiestramiento”, debidamente requisitados conforme a o
establecido en los criterios administrativos indicados.

Tiempo de resolucion: 5 dias hdabiles.

Hasta el mes de agosto del 2003, se cuenta con un total de 11,564
registros en este rubro.

Derivado del registro de planes y programas de capacitacion y
adiestramiento, 1,740,324 trabajadores han resultado beneficiados al
ser considerados en los procesos de capacitacion que llevan a
cabo las empresas.

Sistema General de Capacitacion y Adiestramiento

La solicitud para el registro de los sistemas generales de
capacitacion y adiestramiento es presentada por las asociaciones
empresariales que disefien programas generales de capacitacion
que respondan a las necesidades de todas las empresas
pertenecientes a una determinada actividad econdémica, ante la
Direccion General de Capacitacion y Productividad o la Delegacion
Federal del tfrabajo respectiva.

Utilizando para este propdsito, el formato DC-2B denominado
“Solicitud de registro del Sistema General de Capacitacion vy
Adiestramiento”, debidamente requisitado conforme a lo
establecido en los criterios administrativos indicados.

Tiempo de resolucion: 5 dias hdbiles.

Constancia de Habilidades Laborales.
La constancia de habilidades laborales, es el documento que

acredita la capacitaciéon que un trabajador recibe como resultado
de la aprobacién de los cursos.



Las empresas deberdn conservar en sus registros internos, copias de
las constancias incluidas en la Ultima lista de constancias de
habilidades laborales registrada ante la Direccién General de
Capacitaciéon y Productividad o Delegacién Federal del trabajo
correspondiente.

Esta informacidon deberd ser presentada por las empresas, cuando la
autoridad laboral asi lo requiera, utilizando para ello, el formato DC-3
denominado “Constancia de Habilidades laborales”.

Lista de Constancias de Habilidades laborales.

El registro de este trdmite debe ser redlizado por el patrén o
representante legal de la empresa, en la Direccidon General de
Capacitacién y Productividad 6 la Delegacion Federal del trabajo
comespondiente, utilizando el formato DC-4, denominado “Lista de
constancias de habilidades laborales”, debidamente requisitado
acorde a los establecido en los criterios administrativos para tal
propasito.

Tiempo de resolucidn: No requiere resolucidn ya que tiene la
naturaleza de un aviso.

El registro de este tramite podrd redlizarse a través de medios
magnéticos, utilizando un diskette de 3.5 pulgadas acompafado
por el formato DC-4.

Hasta el mes de agosto del 2003 se cuanta con un total de 12,898
registros referentes a este concepto.

De la informacion contenida en los registros anteriores, durante el
periodo de enero a agosto las empresas han entregado 4,580,496
constancias de habilidades laborales a los trabajadores que han
participado en los procesos de capacitacion.
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Registro de Capacitadores Externos.

El registro de este trdmite debe ser realizado por las instituciones,
escuelas u organismos especializados de capacitacion, ante la
Direccion General de Capacitacion y  Productividad o la
Delegacion Federal del Trabajo que corresponda, presentando la
siguiente documentacion:

Formato DC-1 y DC-1 Reverso “Informe sobre la Constitucion de la
Comisién Mixta de Capacitacion”.

Formato DC-2 y DC-2 Reverso “Presentacion del Plan y Programas de
Capacitacion y Adiestramiento™ .

Formato DC-2B “Solicitud de Registro del Sistema General de
Capacitacién y Adiestramiento”.

Formato DC-3 "Constancia de Habilidades Laborales”.

Formato DC-4 “Lista de Constancia de Habilidades Laborales”.
Formato DC-5 y DC-5 Reverso “Solicitud de Registro de Agente
Capacitador Extemo”. (anexo 12)

Tratandose de personas morales, una copia del acta constitutiva
que sefiale en su objeto social el relativo a la capacitacion de
recursos humanos. En el caso de personas fisicas, una declaracion
bajo protesta de decir verdad de que ejercen actividades de
capacitaciéon a través de instructores contratados especificamente
para tal fin.

En el caso de los instructores independientes, deberan presentar la
siguiente documentacion:

Formato DC-5 “Solicitud de registro de agente capacitador
externo”, debidamente requisitado.

Documentos que acrediten los conocimientos técnicos en los temas
de instructor, adquiridos empirica o académicamente.

Dos fotografias tamano infantil.

Tiempo de resolucion: 5 dias habiles.
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En materia de registro de agentes capacitadores, durante el
periodo comprendido de enero a agosto del 2003 se han autorizado
371 instituciones, escuelas u organismos especializados de
capacitacién y, 2,760 instructores independientes.

Para mayor informacién llamar a :

Coordinaciéon de Registro y Certificacion al teléfono: 53-94-51-66 ext.
3613 o a la Subdirecciéon de Registro de Obligaciones Legales al
teléfono: 53-94-51-66 ext. 3520.
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10.7 SEGURIDAD E HIGIENE

Politica.

"Es politica de la empresa desarrollar y mantener instalaciones y
procedimientos para prevenir riesgos, accidentes y enfermedades
de trabagjo, asi como, contar con métodos adecuados para
salvaguardar a la organizacion, a su personal y sus pertenencias de
robo, fuego y riesgos similares."”

Lineamientos a considerar.

1. En la empresa se deberd contar siempre con un botiquin de
primeros auxilios, el cual debe encontrarse siempre bien surtido y
con los medicamentos en buen estado, el encargado de este
botiquin serd Recursos Humanos. (ver punto 10.7.2 Contenido de un
botiquin de primeros auxilios)

2. Recursos Humanos supervisard que las instalaciones se encuentren
siempre limpias, en coordinacién con los empleados de infendencia

3. Por ofra parte Recursos Humanos coordinard la instalacion de
senalamientos que prevengan a los empleados de posibles
accidentes.

4. También coordinara al servicio de vigilancia, el cual se contrata
con una empresa especializada.
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Herramientas.

a) Botiquin de Primeros Auxilios. :

b) Medicamentos y Material de curacién de primeros
auxilios.

c) Articulos de limpieza.

d) Sefalizacién.

Ventagjas y Desventajas.

Seria un eror pensar que implantar un programa de Seguridad e
Higiene en la empresa es una desventaja para esta; muy por el
contrario, contar con un programa de Seguridad e Higiene la
beneficia, ya que, estaremos previniendo enfermedades vy
accidentes de trabajo, los cudles significan tiempo perdido y por
consiguiente costos para la empresa, y por otro lado, haremos sentir
al personal que nos interesa su bienestar.
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10.7.1 Comisiones mixtas de
Seguridad e Higiene

El articulo 509 de la Ley Federal del Trabajo sefiala que: “En cada
empresa o establecimiento se organizardn las comisiones de
seguridad e higiene que se juzgue necesarias, compuestas por igual
nomero de representantes de los trabajadores y del patrén, para
investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.”

A continuacién se presenta el contenido de la Noma Oficial
Mexicana 019 (NOM-OI19-STPS-1993), la cudl explica el
procedimiento para constituir las comisiones de Seguridad e Higiene
y cémo funcionan.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-019-STPS-1993, Constitucion vy
funcionamiento de las comisiones de Seguridad e Higiene en los
centros de frabajo.

NDICE

1. OBJETIVO

2. CAMPO DE APLICACION

3. DEFINICIONES
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7. FUNCIONAMIENTO

8. ORGANIZACION
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APENDICE A: DATOS QUE DEBERA CONTENER EL ACTA DE INTEGRACION DE LA
COMISION

1. Objetivo.

Establecer los lineamientos para la integracion y funcionamiento de las
comisiones de seguridad e higiene que deben organizarse en todas las
empresas o establecimientos, de acuerdo con la Ley Federal del Trabgjo vy las
obligaciones al respecto, de patrones y trabajadores.

2. Campo de aplicacion.

La presente noma rige en el tenmitorio nacional y se aplica en todas las
empresas o establecimientos a que se refiere el articulo 16 de la Ley Federal del
Trabgjo vigente.

3. Definiciones.

Para efectos de la presente Norma, se establecen las definiciones siguientes:
La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, en el drea que

Autoridad redlice funciones de inspeccién en materia de seguridad e

laboral: higiene en el frabgjo y las comespondientes de las
entidades federativas relacionadas con esta actividad;

Centro d

tfrabajo:

Comisibn o Las comisiones de seguridad e higiene a que se refiere el

Comisiones:  articulo 509 de la Ley;

Condiciones Son aquellas que pueden detemminar un accidente o una

peligrosas: enfermedad de frabajo;

Ley: La Ley Federal del Trabqjo;

El Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio

Ambiente de Trabqgjo;

El sindicato fitular del contfrato colective o administrador

del contrato ley, y

La constatacion ocular del cumplimiento del Reglamento

Verificacion : y de las normas de seguridad e higiene y medio ambiente
de frabagjo.

e e,
La empresa o establecimiento a que se refiere la Ley;

Reglamento:

Sindicato :



4. Obligaciones del patrén.

4.1 Participar en la integracion y vigilar el funcionamiento de la Comision,
nombrando a sus representantes conforme a la presente Noma.

42 Proporcionar a los integrantes de la Comision la capacitacién y
adiestramiento en materia de seguridad e higiene necesarios para el ejercicio
de sus funciones.

4.3 Atender las recomendaciones de segundad e higiene que le senale la
Comision, de acuerdo a las actas de verificacidn que ésta levante.

4.4 Dar las facilidades y permisos necesarios a los integrantes de la Comisién
para el desemperio de sus funciones en los centros de trabajo.

4.5 Proporcionar a la Comisién la informacion que le solicite sobre los procesos
de trabqgjo, las materias primas y sustancias utilizadas en los mismos, las
incidencias, accidentes y enfermedades de trabajo y el resultado de las
investigaciones practicadas con moftivo de los riesgos ocumidos. 4.6 Si no
hubiera sindicato, requerr a los trabgjadores para que nombren a sus
representantes en la Comision.

4.7 Realizar las actividades de capacitacion y orientacion sobre seguridad e
higiene en el trabajo propuestas por la Comision.

4.8 Fijar y mantener en lugar visible del centro de frabajo la relacién actualizada
de los infegrantes de la Comisién, precisando el puesto, tumo y area de frabajo
de cada uno de ellos.

5. Obligaciones de los trabajadores

5.1 Designar a los representantes que integraran la Comisién, a través del
sindicato, selecciondndolos mediante consulta entre los frabajadores del centro
de trabgjo. A falta de sindicato, la mayoria de los trabajadores realizardn la
designacion respectiva.

5.2 Participar como miembros de las Comisiones, cuando sean designados, y
apoyar el funcionamiento de la Comisién proporciondndole informacién sobre
condiciones peligrosas que existan en el centro de trabgjo y la requerida para
la investigacion de accidentes y enfermedades de trabagjo.

53 Atender las recomendaciones de seguridad e higiene que le sefale la
Comisién, de acuerdo a la nomatividad y a las disposiciones técnicas en la
materia.

6. Integracién
6.1 Las Comisiones deberdn integrarse en los centros de trabajo en un plazo no

mayor de treinta dias habiles, a partir de la fecha de iniciaciéon de actividades
de los mismos.
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4.2 El patrén deberd formalizar la constitucién de la Comisidén en sesién con los
miembros que se hayan seleccionado y con la representacion del sindicato, silo
hubiera. En esta sesién se levantard el acta de integracion comespondiente que
debe contener la informacién a que se hace referencia en el apéndice A. Esta
documentacion deberd ser exhibida cuando la autoridad faboral asi lo
requiera.

6.3 El patrén, ademds de las que sefiala la ley, podrd integrar Comisiones:

a. centrales, cuando la empresa cuente con varios establecimientos en una
misma civdad o municipio;

b. estatales, cuando la empresa tenga establecimientos en diferentes
municipios de un mismo Estado.

Por cada establecimiento representado en las Comisiones centrales o estatales,
se designard un representante patronal y uno de los trabagjadores, que seran
responsables de las funciones que les sefiala esta Norma y participardn con la
Comisibn a la que pertenezcan, cuando sean convocados, para dar
seguimiento a sus recomendaciones.

6.4 La representacion de los trabajadores deberd estar conformada por
aquellos que desempenien sus labores directamente en el centro de trabajo y
que, preferentemente, tengan conocimientos o experiencia en materia de
seguridad, higiene y medio ambiente de trabagjo.

4.5 La representacion patronal deberda estar conformada, de preferencia, con
los responsables de los servicios preventivos en medicina y seguridad e higiene
en el frabgjo.

6.6 La Comisién estard integrada por igual nimero de representantes del patrén
y de los frabagjadores.

7. Funcionamiento

Para vigilar el cumplimiento de las disposiciones que sefiala el Reglamento y las
normas aplicables en seguridad e higiene, las Comisiones deben llevar a cabo
las siguientes actividades:

7.1 Establecer una programacién anual de verficaciones, asignando
prioridades de acuerdo a las incidencias, accidentes y enfermedades de
trabgjo y a las dreas con mayores condiciones peligrosas, dentro de los 45 dias
hdabiles después del inicic de actividades del cenfro de trabagjo v,
posteriormente, a mds tardar en los primeros 15 dias hdbites de cada ano.

7.2 Realizar las verficaciones programadas, mensuales, bimestrales o
timestrales, segun lo acordado en el programa anual, para detectar
condiciones peligrosas.

7.3 Efectuar verficaciones extraordinarias en caso de: accidentes o
enfermedades de frabajo que generen defunciones o incapacidades



pemanentes, cambios en el proceso de trabgjo en base a la informacién
proporcionada por el patrén o a solicitud de los frabajadores, cuando reporten
condiciones peligrosas que, a juicio de la propia Comisidn, asi lo ameriten.

7.4 De cada una de las verificaciones se levantar@ un acta anctando las
condiciones peligrosas y las violaciones, que en su caso existan, al Reglamento
o a las normas aplicables en materia de seguridad, higiene y medio ambiente
de trabagjo, propuestas de medidas para su comeccion, resultados de las
recomendaciones atendidas y el proceso de resolucidn de las que queden
pendientes. Esta acta serd entregada por el Coordinador al patrén, quien la
deberd conservar por doce meses y exhibirla a la autoridad laboral cuando asi
lo requiera.

7.5 Investigar, analizar y registrar en el acta de verificacién de la Comision, las
causas de los accidentes y enfermedades de trabajo y proponer medidas para
preveniros.

7.6 Atender y asentar en las actas de verificacion de la Comisién, las
condiciones peligrosas que le sefialen los tfrabgjadores. emitiendo las
observaciones que comespondan, haciéndolas del conocimiento del patrén de
manera inmediata.

8. Organizacion

8.1 La Comisibn se organizar@ con un Coordinador y un Secretario
invariablemente. Tomando en consideracién el total de trabagjadores y las
actividades de los centros de trabajo, el patrdén y el sindicato o en su defecto la
mayoria de los trabajadores, en caso de no existir sindicato, podran designar el
nimero de Vocales que acuerden ambas representaciones.

Para cumplir con las funciones que senala esta Noma, el Coordinador, el
Secretario y los Vocales recibirGn capacitacién, conforme a lo previsto en el
Reglamento.

8.1.1 El Coordinador serd responsable de:

a. presidir las reuniones de trabajo de la Comision;

b. dingir y vigilar el funcionamiento de la Comisién;

c. integrar en el acta de verificacion de la Comisidn, la propuesta de
medidas para la prevencién de accidentes y enfermedades de frabajo
que emitan los miembros de ella, constatando que estén sustentadas en
la nomatividad en materia de seguridad, higiene y medio ambiente de
frabgjo;

d. promover la participacion responsable de los integrantes de la Comisién y
constatar que cada uno de ellos cumpla con las tareas asignadas;

e. plantear al patrén la programacién anual de las verificaciones, a fin de
integrarias en el programa de seguridad e higiene de la empresa o en la
relacidén de actividades a cumplir, conforme a lo establecido en el
articulo 130 del Reglamento;
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8.1.3.

integrar en el acta de verificacién de la Comisién, los resultados de las
investigaciones de accidentes de frabajo para su andlisis;

. al témino de la verificacién, procederd a elaborar conjuntamente con el

Secretario el acta de verificacibn de la Comisién, misma que seré
validada mediante la fiima de ambos y entregada al patron de
inmediato;

. participar en las inspecciones de seguridad, higiene y medio ambiente de

frabajo que practique la autoridad laboral en el centro de trabajo:
asesorar a los Vocales y al personal de los centros de trabagjo en la
verificacién y en la deteccién de condiciones peligrosas presentes en su
medio ambiente laboral;

solicitar, previo acuerdo de la Comision, la sustitucién de sus integrantes.

. El Secretario ser& responsable de:

. convocar a los integrantes de la Comisién para efectuar las verificaciones

programadas;

. apoyar el desamollo de las reuniones de trabajo de la Comisién, de

acuerdo a lo que sefale el Coordinador;

. integrar al acta de verificacidn de la Comisidn, la relacién de las

violaciones a la normatividad y condiciones peligrosas encontradas en la
verificacién y las propuestas de medidas para la prevencién de
accidentes y enfermedades de trabagjo;

. participar en las inspecciones de seguridad e higiene que practique la

autoridad laboral en los centros de trabajo;

. asesorar a los Vocales y al personal de los ceniros de trabagjo en la

verificaciéon y en la deteccion de condiciones peligrosas presentes en su
medio ambiente laboral;

conservar copia de las actas de verificacién por doce meses para revisar
el seguimiento de las propuestas de medidas para la prevencion de
accidentes y enfermedades de trabgjo, y cualquier otra documentacién
sobre la integracién y funcionamiento de la Comisién.

Los Vocales serdn responsables de:

. detectar y recabar informacién sobre condiciones peligrosas, en el area

que le designe la Comisidon a cada uno de elios;

. apoyar las actividades de promocién y de orientacidn a los frabajadores,

que se indiguen en el seno de la Comision.

8.2 En la sesidon de integracion de la Comision, se nombrard al Coordinador,
Secretario y los Vocales que acuerden las partes, asentdndolo en el acta de
integracién conforme a lo previsto en el inciso 6.2 de esta Norma. El puesto de
Coordinador lo ocupard el representante que designe el patrén; el Secretario
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serd el representante de los trabagjadores y, en su caso, su seleccién se hard
enfre y por los integrantes de esta representacion; los demds miembros de la
Comisién, serdn nombrados Vocales, y los nombramientos del Coordinador,
Secretaric y Vocales tendrdn una vigencia de dos anios.

8.3 Los puestos de Coordinador y Secretario, se alternardn cada dos afios entre
los representantes patronal y obrero.

8.4 En caso de ausencia del Coordinador o Secretario en las verificaciones de la
Comisién, su puesto serd ocupado en forma fransitoria por uno de los Vocales
de la representaciéon que comesponda. Cuando no exista Vocal, se procederd
a la designacién respectiva de acuerdo al inciso 8.2.

8.5 Los integrantes de la Comision podrén ser sustituidos por acuerdo del patrén,
del sindicato o de la mayoria de los trabgjadores, en caso de no exstir
sindicato, por los siguientes motivos:

a. negarse a cumplir con los procedimientos para evitar accidentes o
enfermedades de trabajo;

b. no cumplir con las actividades establecidas por la propia Comision;

c. por no asistir a dos verificaciones consecutivas o por ausencia definitiva.

La Comisién anexard al acta comespondiente el nuevo nombramiento.

9. Asuntos no previstos

9.1 En caso de existir situaciones no definidas en la presente Norma, las partes
podrén acudir ante la autoridad laboral competente para que resuelva 1o
procedente y ésta deberd dar respuesta en un lapso de 15 dias hdbiles. En caso
de que la autoridad laboral no resuelva en dicho plazo, la propuesta que en su
caso hayan presentado las partes se entenderd aprobada.

10 . Vigilancia
La vigilancia del cumplimiento de esta Norma Oficial Mexicana comesponde a
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
11. Bibliografia
a. Ley Federal del Trabaqjo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
1° de abril de 1970.

b. Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabagjo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de 1997.
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c. Ley de Prevencibn de Riesgos Laborales. Espaia. Ley 31/1995, 8 de
noviembre de 1995, p.p. 42-44,

d. Legislacién sobre Seguridad en el Trabgjo. Canadd. Memordndum de
Entendimiento México-Canada. Intercambio Documental. 1993.

TRANSITORIO UNICO.

El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.
Sufragio Efectivo. No Reeleccidn.

México, Distrito Federal, a los doce dias del mes de septiembre de mil
novecientos noventa y siete.
El Secretario del Trabgjo y Previsidn Social.

Lic. Javier Bonilla Garcia.

APENDICE A

DATOS QUE DEBERA CONTENER EL ACTA DE INTEGRACION DE LA COMISION
A.1 DATOS DE LA EMPRESA:

Nombre, denominacién o razdn social;

Registro Federal de Contribuyentes;

Registro Patronal del IMSS;

Domicilio;

Teléfono, fax. comeo electronico;

Rama o actividad econdémicga;

Fecha de inicio de actividades;

NGmero de trabagjadores de la empresa o establecimiento.

S@~eQa00Q

A.2 DATOS DE LA COMISION

a. Nombre de los Integrantes: Coordinador, Secretario y Vocales;

b. NUmero de centros de frabajo en los que rige la Comision (domicilio, RFC
y Registro Patronal del IMSS);

c. Fecha de integracion (dia, mes y ano);

d. Nombre y firna del representante del patrén;

e. Nombre y firma del representante de los trabajadores.

NOTA: Se debe llenar un acta con toda la informacién requerida en este
apéndice, por cada Comisién que exista en la empresa o establecimiento.
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10.7.2 Contenido de un botiquin
de primeros auxilios

El contenido de esta guia estd basado en el MANUAL DE PRIMEROS
AUXILIOS DE LA CRUZ ROJA MEXICANA.

Botiquin: Es el conjunto de materiales, equipo y medicamentos que
se utilizan para aplicar los primeros auxilios a una persona que ha
sufrido un accidente o una enfermedad repentina.

Tipos de botiquin.

El tipo de botiquin serd de acuerdo al tipo de actividad que se vaya
a desarrollar o al sitio en el que se encuentra.

Caracteristicas importantes.

Como caracteristicas importantes para el botiquin se mencionardn:
de facil tfransporte, visible y de facil acceso, que sea identificable
con una cruz roja visible, de peso no excesivo, sin candados o
dispositivos que dificulten el acceso a su contenido y con un listado
del contenido.

Cuidados.

Se recomiendan los cuidados siguientes:

a) que se encuentre en un lugar fresco y seco,

b) que el instrumental se encuentre limpio,

c) que los frascos estén cemrados y de preferencia que sean de
plastico,

d) que los medicamentos no hayan caducado,

e) que el material se encuentre ordenado.
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Si se cuenta con instrumental quirdrgico como: fijeras, pinzas o
agujas, debe estar empacado, éste ya sea en pequenos pafios de
tela o en papel absorbente y efiquetado con el nombre del
instrumental que contiene.

El material que conforma el botiquin se puede clasificar de la
siguiente manera:

a) material seco,

b) material liquido,

c¢) instfrumental,

d) medicamentos,

e) material complementario.

Se debe tener en cuenta que la cantidad de material ha de ser la
adecuada con respecto al uso al que se le vaya a destinar y a las
posibilidades econémicas con que se cuente. Todo el material que
se menciona es bdsico y debe existir en cualquier botiquin.

Material seco.

El material seco es aquel que por sus caracteristicas debe

pemrmanecer en ese estado, éste comprende los siguientes

elementos:

a) torundas de algoddn;

b) gasasde 5x5cm.;

c) compresas de gasade 10x 10 cm;

d) tela adhesiva;

e) vendas de rollo elasticasde Scm. xS m.;

f) vendas de rollo elasticas de 10 cm. x Sm.;

g) vendas de gasa con las mismas dimensiones que las dos
anteriores;

h) venda de 4, 6 u 8 cabos;

i) abatelenguas;

i apoésitos de tela o vendas adhesivas;

k) venda triangular.



Material liguido.

Comprende las siguientes soluciones:

a) benzal;

b) tinfura de yodo, conocida como "isodine espuma”;
c) jabdén neutro, de preferencia liquido;

d) vaseling;

e) alcohol;

f) agua hervida o estéril.

Como se menciond, las anteriores soluciones deben estar de
preferencia en recipientes plasticos, con torundas en cantidad
regular y etiquetados cada uno para hacer mas facil su uso.
Instrumental.

El instrumental puede estar conformado de la siguiente manera:
a) tijeras rectas y tijeras de botdn;

b) pinzas de Kelly rectas;

c) pinzas de diseccidn sin dientes;

d) termémetro;

e) ligadura de hule;

f) jeringas desechables de 3.5 y 10 ml. con sus respectivas agujas.

Material complementario.

Es aquel que puede o no, formar parte del botiquin 0 que por su uso
requiera de material especifico.

Algunos elementos que se pueden incluir son:
a) linterna de mano;

b) piola;

c) guantes de cirujano;

d) ligadura de corddn umbilical;

e) estetoscopio y esfigmomanémetro;

f) tablillas para enferular, de madera o cartén;
g) una manta;

h) repelente para moscos;
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i) hisopos de algoddn;
j| lapizy papel.
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10.8 SISTEMA DE QUEJAS

Infroduccion.

La queja es un medio mds de comunicacién ascendente y
normalmente se genera por fres razones:

a) Desavenencias entre dos o mds trabajadores.

b) Desavenencias entre uno o mds empleados y uno o mas
supervisores.

c) Inconformidad de los trabajadores con alguno o algunos de los
servicios o prestaciones que contractualmente les otorga Ila
organizacion.

Las quejas pueden manifestarse en forma oral o escrita.

Conveniencia de un procedimiento formal.

La queja suele ser un elemento que bien manejado, ayuda a evitar
o reducir en mucho los abusos, de cualquier indole, de los
frabgjadores entre si; de la supervision con los empleados v,
asimismo, es un excelente termémetro para que la direccion
conozca aquellos puntos en los cuales esta fallando y, por lo mismo,
generando un estado de dnimo de inconformidad dentro del
personal de la organizacién, que puede redundar en falta de
cooperaciéon por baja moral e incluso en una huelga, cuando las
razones estdn constituidas por incumplimiento del contrato
colectivo.
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Establecimiento de un sistema de quejas.

Para el establecimiento de un sistema de quejas, es necesario tener
en cuenta que las quejas pueden ser:

a) Objetivas: pueden comprobarse.
b) Subjetivas: no pueden comprobarse
c) Mixtas: tienen posibilidad de comprobarse.

Asimismo, deberemos considerar también que le proceso de
empeoramiento de la sensacién de malestar puede seguir las
siguientes etapas:

a) Inconformidad: circunstancia negativa de la desazén.

b) Quejas: manifestacion oral o escrita de la misma, y

c) Agravio: subsistencia de la queja, por falta de accion por parte
del nivel directivo.

Reglas recomendables para el establecimiento de un sistema de
quejas.

La queja debe presentarse y es deseable que alli mismo se
solucione. Se aconseja:

» La primera presentaciéon debe ser normalmente oral.

» Debe presentarse ante el jefe inmediato superior; y si este fuera
el causante, ante el jefe de él o bien ante el departamento de
personal.

» Quien recibe la queja debe establecer un plazo determinado
para resolverla.

» Si la queja oral no fuera atendida, deberd formularse por
escrito.

» De no resolverse en la primera instancia, podra entonces ser
manejada por el sindicato, quien la someterd al departamento
de personal.



» El personal no sindicalizado se presentard@ ante el
departamento de personal o, en su defecto, ante el nivel
superior.

» No es conveniente resolver una queja, en un sentido o en otro,
de inmediato; evitese prejuzgar. Debe investigarse
ampliamente.

» Lainvestigacién comprendera los siguientes pasos:

a) Oir por separado a los interesados.

b) Presentar un proyecto de resolucion.

c) Notificar al jefe corespondiente.

d) Decidir sobre la solucidon a la queja e implantar dicha
solucion.

» Todo quejoso podra acudir al departamento de personal con
las quejas que no le hubieran sido solucionadas en el area de
frabajo.

» Toda queja solucionada en contra del quejoso, deberd ser
razonada junto con él mismo.

Ventajas y Desventajas.

Es conveniente establecer formalmente un procedimiento para
captar las quejas y comentarios y, en su caso, resolverlas si son
fundadas. De otra maneraq, se propician rumores y chismorreo, que
puede lesionar el funcionamiento de la organizacion.
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10.9 SALARIO

Politica.

"Es politica de la empresa pagar a sus colaboradores salarios justos y
equitativos en relacién a otfras posiciones de la empresa y a puestos
similares en el mercado de trabagjo.” (ver 10.9.1 Método de valuacion
de puestos)

Lineamientos a considerar.

1. Recursos Humanos deberd solicitar a todos los Jefes
Departamentales los documentos y formatos necesarios para la
quincena en que se correrd la nomina (Solicitud de Vacaciones,
Permisos, Incapacidades, Listas de Asistencia, etc.).

2. Se alimentard la némina de acuerdo a los formatos y documentos
recabados para pagar todo lo relativo a sueldos, tiempos extra (en
caso de que existan), primas vacacionales, descuentos de permisos
sin goce de sueldo, faltas, incapacidades, amortizaciones de
créditos de INFONAVIT, etc.

3. Todos los documentos y formatos comrespondientes se archivaran
en el soporte de nédmina.

4. El paquete con el que se cuenta para el cdlculo de la nédmina es:
NomiPAQ 2003.

5. Al terminar el proceso de alimentacion de la némina se deberd

verificar que los cdlculos de pagos, ISR, cuotas obrero-patronales de
IMSS y demas descuentos estén correctos.
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6. Posteriormente solicitard al Director Administrativo firme la némina
para autorizar los pagos a colaboradores y expedir los recibos de
némina. (anexo 13)

7. El pago de la ndmina se hace a través de un sistema de némina
por medio de fransferencia bancaria.

8. Recursos Humanos procederd a entregar una copia de la relacién
de la nébmina a la caja para que se elaboren los recibos de némina,
y otra copia a la tesoreria para que realice las transferencias.

9. Tesoreria al terminar, entregard a caja los comprobantes de las
llamard a cada uno de transferencias, para que comience a llamar
a cada uno de los colaboradores para avisarles que ya pueden
disponer de su dinero pidiéndoles que firmen el recibo de némina
entregandoles el original del mismo y su comprobante, para
finalmente entregar las copias de los recibos a Contabilidad.

Herramientas.
a) Documentos y Formatos.
b) Paquete NomiPAQ 2003.
c) Recibos de némina.
d) Sistema de Némina.
Ventajas y Desventajas.
Establecer un adecuado cdlculo de ndémina es de suma
importancia para la empresa, ya que es su deber remunerar a los

colaboradores de la manera mas justa posible.

Contar con un sistema de ndmina moderno es también una gran
ventaja, ya que ahorra mucho tiempo y la operacion es mas segura.

230



Diagrama de Flujo Figura 1 de 1
Salario
Recursos Humanos Direccién Administrativa Tesoreria

Pago y firma

W

Enfrega de-
_copiadl
colaborador.




10.2.1 Metodo de valuacidon de
puestos

De acuerdo al andlisis que se hizo de los sistemas de valuacion mas

comunes consideramos que debido a las caracteristicas de la
empresa el método mds conveniente es el Método de Alineamiento.

Herramientas:

Descripciones de puestos
Tabuladores de sueldos y salarios
Formatos cormrespondientes

Se deberd formar un comité de valuacién al menos con § personas,
se sugiere que estas personas sean directivos.

Procedimiento:

Paso 1: Se hard entrega de la descripcion de puestos a cada
miembro que participe en el Comité de Valuacion

Paso 2: Se disefiard un formato como el que se presenta a
continuacién para el uso de cada miembro del comité.

Importancia
otorgada
por el miembro
del
comité

Titulo del puesto
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Paso 3: Se solicitard a cada miembro del comité que ordene los
puestos con base a su contenido en la forma que considere
cormresponda a la importancia de cada uno de ellos, distinguiendo el
mas importante con el nimero 1 y el menos importante con el Gitimo
nomero, e interpolando las demds.

Paso 4: Una vez hecho lo anterior, se pedird que anoten en la
columna que les corresponda, el nimero de orden que haya dado
a cada puesto, utilizando el siguiente formato.

Titulo del puesto Importancia Suma | Prome-
otorgada por dio
los miembros del
comité
112|345

Paso 5: Se sumaran los valores horizontales consignados y se
anotardn en la penditima columna.

Paso é: Se dividiran tales valores entre el nUmero de columnas
utilizadas; es decir, entre el nUmero de miembros del comité, para
obtener asi un promedio, que se consignard en la Ultima columna.

234



Paso 7: Se aclarardn aquellos casos que puedan tener una
valorizacion igual.

Paso 8: Se ordenardn los puestos por su nimero progresivo.

Paso 9: Se autorizardn los ajustes de salarios correspondientes.
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10.10 VACACIONES

Politica.

"Todo colaborador que cumpla un afo de servicio en la empresq,
disfrutard de un periodo de vacaciones, el cudl se programard entre
él y el Jefe Departamental de acuerdo a las necesidades de
operacién de la empresa.”

Lineamientos a considerar.

1. De acuerdo con el articulo 81 de la Ley Federal del Trabgjo, las
vacaciones deberdn concederse a los trabajadores dentro de los
seis meses siguientes al cumplimiento del ano de servicios; Recursos
Humanos entregard@ anualmente a los colaboradores una
constancia que contenga su antigiedad y de acuerdo con ella el
periodo de vacaciones que les comesponda y la fecha en que
deberan disfrutar de él.

2. El colaborador deberd llenar el formato Solicitud de Vacaciones,
en el que especificard el nimero de dias de los que gozard, de qué
fecha a qué fecha tomard sus vacaciones, el periodo al que
corresponden y el dia en que deberd regresar a sus labores.

(anexo 14)

3. Deberd recabar la firma del Jefe Departamental y entregar el
formato a Recursos Humanos, queddndose el colaborador con una
copia.
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3. Recursos Humanos aplicard en la némina las vacaciones que el
colaborador tomard para que se registren en su historial. Deberd
dejar el original en el soporte de ndémina y una copia en el
expediente.

4, La prima vacacional deberd ser pagada a cada colaborador en
la quincena siguiente al cumplimiento de su aniversario, siendo ésta
del 25% del salario de los dias de vacaciones comrespondientes al
periodo.

5. Las vacaciones a gozar son las siguientes:

Antigledad Vacaciones
1 ano 6 dias
2 anos 8 dias
3 anos 9 dias
4 anos 12 dias
5a 9 anos 14 dias
10 a 14 anos 16 dias
15 a 19 anos 18 dias
20 a 24 anos 20 dias
25 a 29 anos 22 dias
30 o mds anos 24 dias

6. Los dias de vacaciones a los que se refiere la politica se tratan de
dias habiles. Los dias de descanso obligatorio que establece el
Art.74. de la Ley Federal del Trabgjo no serdn considerados dentro
del periodo vacacional del colaborador, estos dias son:

01 de Enero

05 de Febrero

21 de Marzo

01 de Mayo

16 de Septiembre
20 de Noviembre



01 de Diciembre cada 6 afios
25 de Diciembre

7. En los casos en que el colaborador llegase a enfermar dentro de
su periodo vacacional y por consecuencia el Instituto Mexicano del
Seguro Social le extendiera una incapacidad, el periodo vacacional
se extenderd hasta que deje de tener efecto dicha incapacidad.

8. El colaborador tendrd la obligacién de dar aviso inmediato a su
Jefe Departamental y a Recursos Humanos, detallando el inicio y el
término de la incapacidad y el periodo vacacional. Para que esto
surta efecto es requisito indispensable presentar la incapacidad del
IMSS.

9. En caso que por cuestiones extraordinarias un colaborador solicite
vacaciones antes del cumplimiento de su aniversario, Unicamente se
podran otorgar éstas en el nUmero de dias de vacaciones ya

devengadas, es decir, la parte proporcional de vacaciones que
comresponden a los dias tfrabajados del periodo.

Hemramientas.

a) Formato de Solicitud de Vacaciones.
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10.11 AGUINALDO

Politica.

"Es politica de la empresa pagar un aguinaldo de 30 dias de salario
a los colaboradores, antes del dia 20 de Diciembre de cada aio"
Lineamientos a considerar

Recursos Humanos serd el encargado de hacer la relacion del
reparto de aguinaldo y registrarlo en ndmina para que éste sea
abonado en la primera quincena del mes de Diciembre.

Hemramientas.

a) Relacién de Pago de Aguinaldo
b) Programa de Némina.
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10.12 INSTITUTO MEXICANO DEL
SEGURO SOCIAL

Politica.

De acuerdo con la ley, El pago de la cuota por enfermedades no
profesionales, vejez y muerte que le comesponde pagar al
empleado, es cubierto por la empresa.

“La empresa tiene la obligacidon de dfiliar a todo su personal al IMSS
quienes podrdn gozar de los beneficios que éste proporcione”
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T10.1T3 PERMISOS

Politica.

"Recursos Humanos vigilard el otorgamiento y control de permisos
para las ausencias de colaboradores a su trabajo sin goce de
sueldo, asegurandose de que se apliquen por causas justificadas.”

Lineamientos a considerar.

1.- El Jefe Departamental debe elaborar el formato de Permiso para
ausentarse del trabajo (anexo 15) en original y copia,
especificando el nombre del Colaborador, puesto, departamento
al que pertenece, motivo del permiso, fechas de inicio y término
del mismo, inclusive asi, como el dia en que tendrd que
presentarse a trabajar y las condiciones del permiso.

2.- El Jefe Departamental entrega a Recursos Humanos el formato
de permiso para que Recursos Humanos lo aplique en la némina.
El original se debe mantener en el soporte de némina y la copia
en el expediente del Colaborador.

3.-Cuando por causas extraordinarias se considere necesario otorgar
un permiso con goce de sueldo, éste debe estar estrictamente
autorizado por el Jefe Departamental, pues se considera un costo
no productivo para la operaciéon, y ser entregado a Recursos
Humanos.
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Herramientas.
a) Formato de Permiso para ausentarse del frabajo.

b) Programa de némina.
c) Expediente del colaborador.
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10.71T4 FALTAS

Politica.

“En caso de que un colaborador no pueda acudir a laborar, debe
hacérselo saber a su jefe inmediato, asi como las causas de su
falta.”

Lineamientos a considerar.
1. Si la falta es injustificada se realizard el descuento del dia.

2. El articulo 47-X de la Ley Federal del Trabajo menciona que es
causa de rescision de la relacién de trabgjo, sin responsabilidad
para el patrdén tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en
un periodo de ftreinta dias, sin permiso del patron o sin causa
justificada.

3. En caso de que la falta se deba a enfermedad, el trabajador
debe hacérselo saber a su jefe inmediato y tiene la obligacién de
asistir al Instituto Mexicano del Seguro Social para que le expidan
una incapacidad, la cudl debe entregar a recursos humanos, de no
ser asi, la falta se tomard como injustificada.’

4. En caso de que un colaborador, ya estando en su lugar de
trabajo, requiera ausentarse, debe pedir permiso a su jefe inmediato
para que éste se lo autorice por medio de una firma en su tarjeta de
checar.
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10.15 INCAPACIDADES

Concepto.

La incapacidad del IMSS es el comprobante que extiende el IMSS a
los derechohabientes que trabajan en una empresa por concepto
de enfermedad, accidente de trabajo y/o maternidad, sirviendo
como justificante de la falta al centro de trabagjo.

Lineamientos a considerar.

1. Recursos humanos recibe de los colaboradores o de un familiar de
éstos el comprobante de incapacidad que justifica su falta al centro
de trabagjo en caso de enfermedad, accidente, o matemidad.
Verifica que los datos estén completos y los dias que la incapacidad
ampara.

2. Cuando se trata de un riesgo de frabajo, el IMSS le proporciona al
trabajador un formato de alta de riesgo de trabajo para que sea
llenado por recursos humanos, el cudl le es devuelto al trabajador
para que lo lleve al IMSS. Posteriormente el trabajador entrega a
recursos humanos la copia del alta de riesgo de frabajo, para ser
verificada y archivada.

3. Dentro del comprobante de incapacidad, el IMSS anota la
cantidad que se le pagard al empleado, dependiendo del
porcentaje que corresponda, siendo este:
» 100% para riesgos de trabajo y matermidad.
» 60% para accidentes y enfermedades que no constituyan un
riesgo de trabajo, a partir del cuarto dia de incapacidad.

251



Dlagrama de Flujo Figura 1 de |
Incapacidades
Colaborador Recursos Humanos IMSS

( Inicio ’

Enfermedad, .
accidente o
matemidad

Inicio/Fin

i | Acgﬁién

Declsién

Acudir a IMSs a
quesse le expida’
Incapacldad -

sRlesgo de
trabajo?

(%)

Solicitar al IMSS
formato de Alta

Llenat formato.

“de Alta para

‘devoverloa
e e

. Registro de
Incapacidad:
- en némina

de Riesgo de
Trabajo I

Pagar 0% del

4 salario a partir

del 4to dia

Pagar 100%
del salario del
~trabajador

252



17. CTCONCLUSIONES

Como resultado de la presente investigacion y contemplando
los objetivos de la misma, se da por aprobada la hipdtesis en
vitud de que si se implementan politicas, procedimientos,
técnicas, entre otros recursos propios de la administraciéon de
personal, se estard contribuyendo a que se logren de una
manera mas factible los objetivos de la empresa encuestada,
como asi lo consideré quien dirige la misma en la presentacién
que se le hizo del proyecto que forma parte del presente
trabajo.

Considerando la informacién obtenida en la investigacion de
campo y tomando en cuenta que la organizacién en donde
se llevd a cabo como estructura rectora de las operaciones de
la misma en diferentes lugares del pais y por su tamano, lo que
se encontré desde luego se apega al elemento mecdanico de
dicha empresa y que desde el punto de vista funcional
consideramos que es aceptable ya que en base tanto a la
observacion como en los comentarios vertidos por los propios
infegrantes de la misma, han cubierto hasta la fecha sus
necesidades por lo que comesponde a la administracion de
personal, ya que desde luego, todo ello se vierte sobre
controles como son lo referente a la obligacién de la
seguridad social, al abastecimiento, contratacién e induccion
del personal, los controles de asistencia y otorgamiento de
premios como consecuencia de ello, a lo referente a
percepciones y deducciones como consecuencia de la
prestacién de servicios por la fuerza laboral, y algunos otros
puntos como es la determinaciéon de salarios, entrevista de
salida, candlizacién de quejas, principalmente.

Contemplando el pamafo anterior y tomando en cuenta las
inquietudes captadas por la direccién general y el potencial
humano con que cuenta la organizacién a la cual nos
abocamos, la propuesta presentada por el equipo de trabajo
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que participd en esta investigacion y que se dio a la tarea de
visualizar s6lo aquello que es factible de adecuar al tamario y
al clima organizacional de la empresa y como consecuencia
de la presentacion en su oportunidad de lo recomendado,
claro, con algunos ajustes que se tuvieron que hacer como
efecto del enriquecimiento bilateral y recomendaciones que
fueron total y absolutamente aceptadas como una etapa
inicial y con el compromiso, al menos asi lo hizo extensivo
dicha direccion general, de que midiendo los resultados en la
implementacién de lo recomendado y su correlacién con la
planeaciéon estratégica de la organizacion, promover
posteriormente el perfeccionamiento relativo de lo que viene
siendo propio de la administracion de personal.

Por lo antes mencionado recalcamos la aprobacién de la
hipotesis, ya que se comprobd que lo que esta en vias de
implementaciéon se apega a los requerimientos de la empresa
y que considerando las expectativas de dicha direccién
general considera viable y congruente que el compromiso del
personal serd mayor, sin perder de vista los intereses prioritarios
de la empresa que se traducen principalmente al logro de un
mayor rendimiento de la inversion que esta en juego lo cual es
propio de una empresa cuya intencion primordial es ser
utilitarista .

Queda demostrado que por el hecho de darle un enfoque a
la funcién de personal mas profesional, como se fraduce en el
proyecto presentado y aceptado y en donde solicita el
establecimiento de la descripcién de puestos y valuacion de
puestos que conllevardn a determinar salarios con un criterio
mas objetivo, el que se utilicen mejores fuentes de
reclutamiento, se aplique un proceso de seleccion mas
cientifico partiendo de los rasgos del entrevistado, preparando
y utilizando la bateria de pruebas mas adecuadas para cada
familia de puestos, desde luego en base a su contenido;
aplicando viables contratos de trabgjo que resguarden la
autonomia de voluntades con lo cual genera la flexibilidad
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laboral requerida en nuestros dias y exigible, nos agrade o no
la comriente neoliberalista y estableciendo programas de
capacitacién y adiestramiento propios a los requerimientos del
personal y no a la moda administrativa y operacional que
impere en un momento particular en el ramo de la
construccién, considerar y aplicar lo conducente en lo que se
refiere a higiene y seguridad, amen de los controles que se
necesiten en lo mencionado, se tenga una mayor claridad y
manejo de determinadas prestaciones que muchas veces son
contempladas como obligatorias pero, pocas veces a su vez
son reflexion de que son producto del proceso histdrico de la
lucha de la fuerza laboral para obtener de manera universal
un mejor nivel de vida, ademds, de que como se ha
observado no se esta descartando lo que ya se tiene
funcionando en la empresa y en lo que comesponde al dmbito
de la administracién de personal.

Por lo que toca al siguiente objetivo de la investigacién y en lo
que refiere a la presencia de la funcion de personal en la
empresa, creemos que lo existente se ajusta a los
requerimientos minimos legales de la misma, los cudl es
generalmente aceptado, ya que su aplicacion se apega de
manera basica a lo que ésta organizacidon conforme a su
estructura requiere o necesita.

Por lo referente al tercer objetivo, estamos convencidos de
que la administracion de personal adecuada, como ya se ha
aseverado al tamafo, clima organizacional, madurez del
personal, y a la fuerza laboral comprometida estard mas
predispuesta al logro de los objetivos de la organizacion,
nuestra aseveracion es consecuencia de la aprobacién no
nada mas de nuestra presencia en la organizacién sino por el
gran interés que todos manifestaron independientemente del
nivel jerarquico que ostentan, de que lo que se esta
recomendando y conocido por el personal serd benéfico para
que se manifieste entre todos una mayor integracion y
compromiso hacia la empresa, por lo que comesponde a que
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si la informacion recopilada del area de personal servird de
base para que se hagan las modificaciones y ajustes
respectivos, consideramos que asi debe de ser, porque asi
como aclaramos que lo obtenido es fundamental y que
ademads es perfectible por légica de ir mejorando las cosas,
insistimos a la mentalidad de los que integran la empresa sin
permitir desviaciones negativas a la propia funcionalidad de lo
propuesto, lo cual ha sido motivo de reconocimiento por parte
de su direccion general, ya que han contemplado que lo
recomendado no implica gran dificultad ni genera ningin
problema, sino por el confraro beneficios, ya que su
implementacion es factible, y por el gran interés manifiesto se
hard un seguimiento estricto de los cambios, y ademds serd la
base para que la administraciéon en general se apegue mds a
lo cientifico y a lo profesional.

Por Ultimo, estamos convencidos que la Licenciatura en
Administracion, para aquellos que asi lo decidan, nos referimos
a los egresados de la misma, bien pueden avocarse para su
desamollo profesional en el campo de la administracién de
personal y ser altamente competitivos en comparacién a otras
profesiones que incursionan en el mismo, ya que en el presente
grupo y en base al conocimiento adquirido durante el proceso
educativo respectivo, no nos fue exirano, sino por el contrario,
se nos hizo familiar lo que se maneja en la empresa y ademds,
convencidos de que siempre habrd una mejor manera de
hacer las cosas, todo dependerd de los cimientos
cognoscitivos y una predisposicién constante de adecuarlos a
las exigencias y necesidades operativas de cualquier ente
socioecondémico de que se trate, por lo que a nosotros
comresponde afiimamos y recomendamos que si la clave para
el éxito de cualquier empresa, independientemente del sector
al que pertenezca es el ser humano, el licenciado en
administracion tiene las bases para entenderlo, comprenderio
y encausarlo a las politicas, técnicas, procedimientos y
recursos convenientes y se obtenga de dicho factor humano
un mayor compromiso, con lo cudl se podrad hablar de



productividad y de competitividad que es lo que anora todo
empresario o directivo, cuyo compromiso fundamental en el
cargo es el de la efectividad a través de la conjugacién de

recursos y/o coordinacion de los mismos.
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12. ANEXOS



DESCRIPCION DE PUESTOS.

IDENTIFICACION

Frente: Corporativo Titular del puesto: Fecha:
Departamento: Jefe inmediato: Ocupante:
PROPOSITO GENERAL

mﬁiiﬁiﬂﬁi}?mﬁ

FUNCIONES
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RESGUARDO DE EQUIPO Y HERRAMIENTA DE TRABAJO

ENTORNO
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Organigrama

Puesto del -
Hisediato Presidente del & . - -
P Consejo de ros puestos que reportan al jefe
Admon.
Puesto del jefe
inmediato R
Director General
Puesto del
fitular

Puestos que %‘poﬂon al guhr

Funciones bésicas del subordinado
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PERFIL
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REQUISICION DE PERSONAL

Puesto: Fecha:
Departamento:
Sueldo:
Nueva Creacion
_ Sustitucidn de :
Personal eventual: No del al

S
Edad: &
Estudios: aﬁm&&-‘-‘*
Experiencia:
Habllidades:
Manejo de equipo:
Paqueteria:
AUTORIZACIONES
Jefe Departamental Gerente de drea
Director Regional Recursos Humanos
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REPORTE DE ENTREVISTA

FECHA:
NOMBRE:
PUESTO:
ENTREVISTADOR:

St NO R

HA OCUPADO PUESTOS SIMILARES AL SOLICITADO?
EXPERIENCIA SUPERVISANDO PERSONAL
SU EXPERIENCIA LA OBTUVO DE EMPRESAS IGUAL MAYOR MEMOR |

&
DE RAMO %‘
A

i sl

EXCELENTE BUENA

v
ACEPTABLE

REGULAR MALA

lPRESENTAClaN

PREPARACION ACADEMICA

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

INICIATIVA

SEGURIDAD Y CONFIANZA

CAPACIDAD PARA EXPRESARSE

AUTOMOTIVACION
HRAZONAMIENTOS Y CRITERIOS MOSTRADOS

COMENTARIOS

FIRMA

Departamento de Recursos Humanos
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69¢

Nombre del Candidato:

COMPROBACION DE REFERENCIAS

Puesto solicitado

PERSONAL Y CONFIDENCIAL

Empresa que proporclona la Informacién

Empresa # 1

Empresa # 2

Fecha de Ingreso

Fecha de bajo

Ultimo puesto desempefiado

Ultimo sueldo recibido

Prestaciones recibidas a parte de L.F.T.

Causa de separacién

Descripcion del colaborador en cuank
puntualidad, honradez, conocimieng
trabajo. responsabllidad, desempeiig
Iniclativa, ete. k

sLo volveria a contratar?

sPor qué?

Persona que proporciond la informacién

Persona que recabo la informacién

Observaciones:

Fecha:




SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Sr. (Srita)

Para su contratacién inmediata, sirvase presentar a la oficina de Recursos Humanos

la siguiente documentacion:

Acta de nacimiento (copia)
Aviso de Inscripcipon al IMSS (copia)

Carta de recomendacién (de su Ultimo empleo) (copia)
Ulfimo comprobante de estudios (copia)
Credencial de elector {plc]

La agradecemos que al momento de eniregar estos documentos nos permita los originales
para coroboracion,

ATENTAMENTE

Recursos Humanos
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Prueba de frases incompletas

NOMBRE EDAD FECHA
PUESTO, ESCOLARIDAD

INSTRUCCIONES: A confinuacién encontraré una serie de frases incompletas que
deber@ completar. Trate de terminar estas frases en la forma mas espontdnea y
répida posible. Los factores esenciales para estimar sus respuestas son la
sinceridad y rapidez con que trabagje.

1. Me habria gustado que mi padre
2. Senti que necesitaba de los demdas cuando
3. Pienso que las relaciones sexuales
4. Ante una situacién desconocida yo
5. Quisiera que mi familia

?‘»:'lga-

& mi gxadre 1
. Yo siem preevrtoncl
11. Lo que mas deseo
12. Mi esposa(o) o novia(o)
13. Creo que tengo habilidad para
14. Lo que mds me gusta
15. La mayoria de los jefes
16. Con el trabajo yo busco
17. Cuando pienso en la empresa yo
18. Si mi padre solamente
19. Me gusta estar en un grupo que
20. Lo que me disgusta de lo sexual
21. Me llego a desconcertar cuando
22. Me gusta mi familia aungue
23. Cuando no me toman en cuenta
24. Cuando estoy en grupos
25. Me molesta la gente
26. Yo quisiera que mi madre
27. Mi mayor preocupacién
28. Me sentiré feliz cuando

29. Me gustaria que mi esposa(o) o novia(o)
30. Lo gue mds se me facilita
31. Siento que lo que mdés me estimula
32. Las personas que fienen autoridad
33. Lo que mas me impulsa a frabajar es
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34. Me gusta donde trabajo pero
35. Pienso que mi padre
36. Conviene juntarse con los demds cuando
37. Temo que las relaciones sexuales
38. En situaciones de emergencia lo mejor es
39. Para mi familia soy
40. Creo que el mejor estimulo
41, Si tuviera que describirme a mi mismo, dirfa
42. Cuando hablo con extranos
43. Las madres deben
44, Una situaciéon en la que no quisiera verme
45. Mi meta es
46. Me gusta mi esposa(o) o novia(o)
47. En comparacién con los demas yo
48. Algo que me he promefido conseguir
49. Si fuera Jefe

54. Me reiccmno me;or con las personc:s de SeX0 _
55. Frente al peligro yo
56. Creo que mi familia
57. Cuando vi que todo mi esfuerzo habia sido inUtil
58. Siento que siempre estoy
59. La mayoria de la gente
60. Me gusta mi madre aunque
61. Algun dia perderé el miedo a
62. Me gustaria llegar a ser
63. la mayoria de las(los) esposas(os)
64. Nunca he tenido habilidad para
45. Mi interés mas fuerte hasta hoy ha sido
66. Siento que mi jefe
67. Algin dia mi trabajo
68. Busco en la empresa
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Prueba técnica de ortografia.

l. Lee cuidadosamente las siguientes palabras y agrégales el
acento.

1. policia 6. servidumbre 11. avion

2. caracteristica 7. anfibio 12. comercio
3. arbol 8. telefono 13. camion
4. periodico 9. automovil 14. larguisimo
5. ingles 10. concepcion 15. vigesimo

LLSY, X, XEs

 es clo%e
egin comrespon

admi__ién andu__imos espar__ir
eferve__encia profe__ion pre__enir
__eferencia i__amos crucifi__iéon
televi__ion tapi__ auto__iografia
fran__es admira__ién greco__omano
le__itar pro__eta sub__ugar
acusa__ion confe__ién comup__ién
no__ivo legi__lar agre__ién
ocupa__ién e__epcién _e__elién
salva__ion e__pan__ivo e__pensas
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lll. Separa las siguientes palabras en silabas como lo muestra el
ejemplo: co no ci do, es cue la.

Reloj Ejercicio Siguiente
Indisciplina Egoista Creatividad
Juicio Cuestionario Linea

Museo Antipatia Submarino

IV. Abrevia las siguientes palabras.

1. Gerente General 11.Boulevard
2. Sociedad Anénima 12.Callejon

3. Director General 13. Avenida

4. Excelentisimo 14. Carretera
5. Presbitero 15. Compaiia
6. Profesor 16. Senorita

7. Superintendente 17. Asociacion
8. Ingeniero 18. Presidente
9. Arquitecto 19. Ciudad

10. Capital Variable 20. Republica
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CONOCIMIENTOS BASICOS SECRETARIALES

Nombre:; Fecha:

1.- Qué diferencia hay entre un oficio, una carta y un memorando?

2.- 3De cudntas partes consta una carta? Mencidnelas y describalas.

3.- Describa cinco tipos de archivos de documentos.

4.- 3Qué requisitos debe contener una factura?

CRITERIO

g
2.- Si al hacerte tu jefe un dictado le haces modificaciones al transcribirlo, él no las
acepta y te pide lo escribas como lo dicté. Al llevarselo a firmar opina que no le gusta
la redaccién, que lo vuelvas a hacer poniendo las medificaciones iniciales, zQué
harias?

3.- Si se encuentra tu jefe en junta de directores y te pide que no le pases ninguna
flamada, pero él esperaba una urgente. 5Qué harias al recibirla?

4.- §i tu jefe te llamara la atencién por algin emor sabiendo que t0 no lo cometiste,
£Qué harias?

5.- Tu jefe se encuentra de vigje y telefénicamente te da instrucciones de localizar a
clerta persona y darle un mensaje urgente, pero no encuentras a dicha persona en el
lugar indicado, 3 Qué harias?

é.- Tu jefe te ha encargado un frabajo que expondrd deniro de una hora en una junta,
este frabajo es muy importante; al terminario te das cuenta de que tienes un emmor pero
no te da tiempo de repetiro, 2Qué harias?

7.- Tienes que manejar a una persona intendente quién se encarga de lievar recados.
corespondencia, pagos., pero se presentan cierfos problemas con esta persona en el
sentido de que no quiere colaborar contigo, 2Qué harias?
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8.- Tu jefe te ha pedido que te quedes a trabajar horas exiras, pero t0 ya tienes un
compromiso con un familiar o amigo, §Qué harias?

9- Te han empezado a hacer politica dentro de la oficina y esto repercute en tu
puesto lo cual te inquietq, lo mejor seria:

10.- Se te encargo hacer un pago por una cantfidad fuerte de dinero, por descuido
dicho dinero se ha exiraviado; lo mejor seria:

11.- Una compafiera flojea de tal manera que a fi te toca mds frabagjo de lo que te
comresponde. La mejor forma de conservar las buenas relaciones es:

ARCHIVO

Ferndndez Reyes Anastasio

Covarmubias Hinojosa Bertha

Luna Ibarra Luis

Luna Higareda Manuel

Aguire Alcantara Graciela

Torres Lecona Braulio

Nieto Morales Carios

Fajardo Garduza David

San Roman Lugo Elias

Corona Larios Francisco

Coronado Larios Gustavo

Gutierez Duarte Heriberfo

Vargas Alcocer Ignacio

Pérez Pavén Pablo
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Luna Toledo Ramiro

Cruz Lopez Salvador

Magarnia Luna Tiburcio

Tamez Salvatierra Savl

Gallardo Gonzdlez Raul

Trejo Rubiales Jorge Manuel

Veldzquez Rojas Ramiro

EVALUACION SECRETARIAL

La velga no cumplio con la expectatiba de densidad u ocasién, pero hay que hacer
incapie en que la comisién no

realizo el senso de exorto de acuerdo a la cléusula de desaogo para su discusidn, ya
que no se tubo la paciencia

ni la presicién para inibir con destresa la posesién de la requisicion, y por lo tanto fue
obvio el exseso en la

vispera de la indicacién.

2.- Subraya la palabra escrita corectamente.

Beloz Veloz Velos Beloz
Adolesencia Adolececencia Adolescencia Adolescensia
Ansioso Ancioso Anzioso Anscioso
Relevante Reelevante Relebante Relevante
Ebacuacion Evacuasion Evacuacion Evacuacion
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3.- Coloca la lefra faltante en las siguientes palabras

Ad__ ersidad fa__uloso desa__eado evalua__ibn
A__biguo fa__orito re__ervacion pertene__er
Esta__llidad infere__es e__amenes ini__iati_a
Ciru__ia conyu__e e__fermedad __cante
Promo__i6bn profe__ional efica__ te_tamento

4.- Coloca acentos a las palabras que les haga falta.

Candidato veraz accidente areaq
Apreciacion exito investigacion medico
Interes psicometrica tecnica numero
Rapida evalua linea compariia
Tendra deteccion piramide heramienta

CONO

oqcio

Redaliza Ia8

558.56 592.56 758.56
+ 78.73 +786.23 - 598.73
30/752.5 32/156.25
REDACCION

A continuacién te presentamos unos datos para que redactes un memorando, puedes
agregar datos como fechas y puestos a fin de hacer que la informacién sea mds clara
y concreta.

Hay 5 becas disponibles

El licenciado moreno debe solicitar las becas.

El Sr. Ortiz debe de ser dado de baja del programa de becas por no tener el promedio
de cdlificaciones requerido.

El Lic. Filiberto Rosas es quien otorga las becas.

Debe darse instrucciones que una beca quedard vacante.

Requisitos para obtener las becas: promedio escolar minimo de 7.0 .
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Estudio Socicecondmico

SOUCTADO: FECHA DE VISITA: FECHA DE ENTREGA: RESULTADO:

PUESTO:

SUELDO:

NEMPO DE TRAYECTO: TRANS. PUBLICO  AUTOMOVIL A PIE  BICICLETA
NOMBRE: TELEFONO:

CASA RECADCS
DIRECCHON:
(CALLE b, X1 Ho, T COLOMA SECCIOr C P DELEG ACHS Y MURC 0 B1ADO
EDAD FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO: SEXO: NACIONALIDAD:
RELIGION: EDO. CIVIL: FECHA DE MATRIMONIO: LUGAR DE MATRIMONIO: No. HIIOS
DEPENDIENTES ECONOMICOS: |
Il. DOCUMENTOS

No ACTA DE NACIMIENTO: (0] iC)
NO. ACTA DE MATRIMONIO: ) €}
MATR, SERV, MILITAR:

CLAVE ELCTOR:
Mo, LICENCIA MANEK
COMPROBANTE DE D

CURP;
RFC. Q) i)
o IMSS: 1) (€}
No. PASAPORTE: o1 (C)
Observociones:
il ESCOLARIDAD
NOMBRE D LA ESCUELA IMICIOTERMINO | ARNIOS  [bocumardo presa | ESPECIAUDAD |  PROMEDIO
PRIMARIA 10}
IC)
SECUNDARIA [ls]]
icl
[BACHILLERATO O CARRERA TECNICA )
IC)
LICENCIATURA ie)
icl
OTROS (s
(C)
DATOS DEL THULO DATOS DE CEDULA PROFESIONAL
ACTUALMENTE ESTUDIA: kY] NG CARRERA. SEMESTRE ACTUAL DURACION TOTAL
INSTIIUCION: LUGAR: HORARIOS:
IHOMAS % [Dbnde lo aprendid) - PAQUETERIA!
(CURSOS IMPORTANTES: [institucién, Durocion, Documento prueba)
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V. VIMIENDA Y ZONA DE RESIDENCIA
A NOMBRE DE QUIEN ESTA LA PROPIEDAD O EL RECIBO DE ARRENDAMIENTO:

PARENTESCO: TIEMPO DE VIVIR EN EL DOMICILIO ACTUAL :
DOMICILIO ANTERIOR :  Casa-Deplo. ____ Rentado-Proplo_____ Tiempo:_____ Ublcacién;
COMICILID ANTERIOR :  Casa-Deplo. ____ Renlado-Propio_____ Tiempo:____ Ublcacién:
CASA PROPA Recamaras LIMPIEZA Mo  NIVELES  (ZONA: SERVICIOS:
Comedor Rural Agua
Sala Suburbana Luz
DEPTO RENTADA Cocina ORDEN Baja Drenaje
Bartos Medla Baja Pavimento
Patio Edo.Gral iInmueble |Media Transporte puthco
VECINDAD PRESTADA  |Estaclonamiento MOBILIARIO Media alta Comercios
Zotehuela Alla o Residencial [Hispaaas y £50uiss
olros: Centros Recreatros
Vias Réapidas imp.
|Eslacién del meiro

PERSONAS QUE VIVEN CON EL INVESTIGADO

V. DATOS FAMILIARES
LUGAR QUE OCUPA EL CANDIDATO DENTRO DE LA FAMILIA.

PARENTESCO

EDWD ¥ EDO CWVL

FAMILIARES DIRECTOS QUE NO VIVEN CON EL CANDIDATO (Unicamente

padres y b

NOMBRE

PARENTESCO

E0al ¥ EDD T

OCUPACION EMPRESA ESCOLARIDAD

Wi, ECONOMIA FAMILIAR

INGRESOS MENS / QUIEN APORTA

EGRESOS MENS/ CONCEPTO

l

$ TOTAL

WA W A A A A A

TELEFONO

58

PREDIAL O RENTA

ALIMENTOS

COLEGIATURAS

TRANSPORTES

ROPA/CALZADO

DIVERSION

OTROS (Servidumbre, TV Cable, Tarjelas. Hipoleca,
Tratamientos medicos. Suscripclones, elc.)

3 TOTAL
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POSEE BIENES INMUEBLES Casa Deplo. Temeno Local Comercial

UBICACION: VALOR:
HACE USO DE TARJETAS DE CREDTTO. MSTITUCIONES _ AUTORIZACION DE CREDITC POR —
CUENTAS BANCARIAS: BANCOS SALDOS:
AUTOMOVIL: MARCA: MODELOD: VALOR:
DEUDAS: MONTO TOTAL: CONCEPTO: SALDO ACTUAL:

OTROS INGRESOS QUE PERCIBA ACTUALMENTE: MONTO: CONCEPTO:
BIENES DE PERSONAS QUE CONVIVAN CON EL INVESTIGADO:

Vil TRAYECTORIA LABORAL

NOMBRE DE LA EMPRESA GIRO TELEFONO
UBICACION DE LA EMPRESA

FECHA DE INGRESO PUESTO INICIAL SUELDO

FECHA SALIDA PUESTO FINAL SUELDO

PERSONAL A CARGO Y PUESTO MANEJO VALORES?

PRESTACIONES ﬁi M
MOTIVO DE SEPAREION ﬁ &
) & =
cwzmﬁ

Constancia de (rabajo Avala fechas Avala puestos
Recibos pago $ Fecha Fecha Expedicién
Hoja MSS Facha Firma
Hoja membrefada Cargo
Hola blanca
NOMERE DE LA EMPRESA GIRQ TELEFONO
UBICACION DE LA EMPRESA
FECHA DE INGRESO PUESTO INICIAL SUELDO
FECHA SALIDA PUESTO FINAL SUELDO
PERSONAL A CARGO Y PUESTO MANE JO VALORES?
PRESTACIONES HORARIO SINDICATO / CARGO OCUPADO
MOTIVO DE SEPARACION JEFE INMEDIATO PUESTO
Carla de recomendacion Con seflo
Constancia de trabajo Avaia fechas Avala puesios
Recibos page § Fecha Fecha Expedicion
Haja IMSS Facha Flrma
Hoja membretada Cargo
Hoja blanca
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NOMBRE DE LA EMPRESA GIRO TELEFOMNO
UBICACION DE LA EMPRESA
FECHA DE INGRESO PUESTO INICIAL SUELDO
FECHA SALIDA PUESTO FINAL SUELDO
PERSONAL A CARGC Y PUESTO MANEJO VALORES?
PRESTACIONES HORARIO SINDICATO / CARGO OCUPADO
MOTIVO DE SEPARACION JEFE INMEDIATO PUESTO
Carla de recomendaclén Con sello
Constancia de frabajo Avala fechas Avala 1
Recibos pago § Fecha Fecha Expedicion
Hoja IMSS Fecha_. Firma
Hoja membretada Cargo
Hola blanca
E'- —k._
NOMERE DE LA EMP (o] m TELEFONO
i e =
i = =
PRESA ' =
E
Fid Ed
FECHA SALIDA PUESTO FINAL SUELDO
PERSONAL A CARGO Y PUESTO MANE JO VALORES?
PRESTACIONES HORARIO SINDICATO / CARGO OCUPADO
MOTIVO DE SEPARACION JEFE INMEDIATO PUESTO
Carla de recomandacion Con sello
Conslancia de trabajo Avala fechas Avala puestos
Recibos pago § Fecha Fecha Expedicion
Haoja BASS Fecha Flrma
Hoja membretada Cargo
Hoja blanca
EMPRESA PERIODO PUESTOS MOTIVO DE SALIDA
EMPRESA PERIODO PUESTOS MOTVO DE SALIDA
EMPRESA PERIODO PUESTOS MOTNVO DE SALIDA
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EMPRESA

PERIODO PUESTOS MOTIVO DE SALIDA

COMO SE ENTERC DEL TRABAJO EN LA EMPRESA?

COMO SE HA DESARROLLADO SU PROCESO DE SELECCION?

QUE CARTAS DE RECOMENDACION ENTREGO?
cUANDO INGRESA AL PUESTO?

PLANES A FUTURO:

ACTIVIDADES ADICIONALES AL TRABAIO.

ASOCIACIONES A LAS QUE PERTENECE (Rehige

LE GUSTA LEER?
COMO COMSIDERA SU CONDUCTA?

TIPO DE LECTURA:

LUGARES DE ESPARCIMIENTO QUE FRECUENTA:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:
DISPONIBILIDAD PARA ROLAR TURNOS:

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA:

SALUD
P
lsu:snmm 0R LAS
=
VIl REFERENCIAS
Nombxre 6 p (no ni e jofes) Marcar si se trata de teléfono de £ags U pficing, No celutares ni larga distancia
1-
2-
a-
a4 -
5-
6
NOMBRE [Enm DOMICILIO Y TELEFONO
OCUPACION! EMPRESA CUANDO Y POR QUE CONOCE AL ENTREVISTADO

OPINION SOBRE EL INVESTIGADO

|DEFECTOS QUE LE ENCUENTRE

LUGARES DONDE HAYA LABORADO EL INVESTIGADO

SABE SI TIENE ALGUN APODO &

1EL CANDIDATO ES AFECTO A

Beber Furnar

PROBLEMAS LEGALES

Usar Drogas A Endeud:

LUGAR DONDE VIVE EL INVESTIGADO

[e0o. et peL mvesTIGADO E£SCOLARIDAD DEL INVESTIGADO

CON QUIEN VIVE No. DE HIJOS

DE DONDE EGRESO LO RECOMIENOA? S| NO PORQUE
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NOMBRE

EDAD

DOMICILIO ¥ TELEFONO

OCUPACION/ EMPRESA

CUANDO Y POR QUE CONOCE AL ENTREVISTADO

OPINION SOBRE EL INVESTIGADO

DEFECTOS QUE LE ENCUENTRE

LUGARES DONDE HAYA LABORADO EL INVESTIGADO

SABE S TIENE: ALGUN APODO O

EL CANDIDATO ES AFECTO A PROBLEMAS LEGALES

Beber Fumar Usar Droges A
LUGAR DONDE VIVE EL INVESTIGADO EDO. CMIL DEL INVESTIGADO ESCOLARIDAD DEL INVESTIGADO
CON QUIEN VIVE No. DE HUOS DE DONDE EGRESO Lo FECOMENDRY SI NO PORQUE
NOMBRE EDAD DORMICILIO ¥ TELEFONO

OCUPACION/ EMPRESA

CUANDO Y POR QUE CONOCE AL ENTREVISTADO

AEnd

LUGAR DONDE VIVE EL INVESTIGADO

EDO. CIVIL DEL INVESTIGADO

IESCOLAR!DJ\D DEL INVESTIGADO

CON QUIEN VIVE

No. DE HUOS

DE DONDE EGRESO

LG PECOMENDA? S| NO POROUE

ACTITUD

INTERESES

CPINIONES

Cooperado

FErGEG
T Diescontacn
2 Ergaa
* Orgarezade

. Cims nmrms wnn

Spmiy
Prestacones
Status @€ ba emoress

T AL oM

INEORMACICN SOBRE LA EMFRESA

Fuestn IMEDREMACION SOERE EL PUESTO

Eigeraaia

acrgwenie de ADAE
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CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE SE CELEBRA EN CUMPLIMIENTO DEL APARTADO “A “DEL
ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL Y DE SU LEY REGLAMENTARIA, DE CONFORMIDAD CON LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

LUGAR, FECHA Y PARTES CONTRATANTES:

Ciudad y Entidad Federativa

Patrén Con domicilic en

Representado por Sexo | Edad | Edo. Civil | Nacionalidad

Trabajador Sexo | Edad | Edo. Civil | Naclonglidad
CONDICIONES DE TRABAJO

|.-Puesto o empleo

ll.-Servicios que debe prestar el Trabajador

lIl.-Tiem. Sem de Trab. En jornadas IV.-Salario
Diumas  Mixtas Noctumas
Hrs. Hrs. Hrs.
V.- Dias de pago: V.- Dia de descanso semanal:

VIl.- La relacién de trabajo que deriva de este contrato es por TEMPO INDETERMINADO y
solo puede modificarse en sus condiciones, suspenderse en sus efectos, rescindirse o darse por
determinado, en los casos y por los motivos que establece la Ley Federal de Trabagjo.

Viil.- Los servicios objeto de la Relacién de Trabajo deben prestarse en el lugar o lugares
que designen el palrén o sus representantes, quedando el frabajador subordinado a su
autoridad en todo lo concemiente al trabajo.

IX.- Los servicios se estipulan en forma enunciativa y ni limitativa; por lo tanto. el
trabajador se obliga a desempenar todas los labores anexas con su obligacién principal y las
demds que le ordene el patrdn o sus representantes, siempre que sean compatibles con sus
esfuerzos o apfitudes y no impliquen disminucion del salario convenido.
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X.- El frabajador se obliga a desempeiiar sus labores con ka intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y lugar que se refieren este confrato y el Reglamento Interior
del frabgjo. El incumplimiento de esta disposicion se considera falta de probidad del trabajador
y. de ocunir, se sancionard de acuerdo con la Ley de la Materia.

XL- Cuando la jornada deba prolongarse por circunstancias especiales. el trabajador se
obliga a laborar el fiempo exira necesario, en los términos del arficule de la Ley Federal del
Trabajo, en la inteligencia de que solo se considerardn y pagardan como horas extraordinarias las
que excedan del tiempo semanal pactado en este contrato y hayan sido autorizadas en forma
escrifa por el palrén o sus representantes. Cuando la jornada se prolongue por siniestro o riesgo
inminente, el frabajador fendrd derecho a un salario igual al que comesponda a las horas de
labor ordinaria.

XIl.- El salario se pagara directamente al frabajador en el lugar donde preste sus servicios
y en moneda mexicana de curso legal. Se conviene que los descuentos por deudas contraidas
con el patrdn, pagos hechos con exceso. Erores, pérdidas, averias o adquisicién de articulos
producidos por la empresa, seran del 30% del excedente del salaric minimo general de la zona
econdmica que coresponda.

zi(o] _._... cuaido
@ogo defina
EONC en

XV.- en el momento de la fima de esta confrato, el trabajador recibe una copia del
mismo y ofra del Reglamento Interior de trabajo.

XVI.- Clausula Adicional:
Leldo que fue por ambas partes este documento ante los testigos que firman el calce, e

impuestos fodos de su contenido y sabedores de las cbligaciones que coniraen, lo fiman de
conformidad y por duplicado en el lugar y fecha sefidlados anteriormente.

PATRON TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO

NOVACIONES A LA RELACION DE TRABAIO

1.- Salario : Categoria :
Lugary fecha:
2- Salario : Categoria:
Lugar y fecha:
3- Salario : Categoria ;
Lugar y fecha:
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CONTRATO POR TIEMPO O POR OBRA DETERMINADA

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE SE CELEBRA EN CUMPLIMIENTO DEL APARTADO “A" DEL
ARTICULO CONSTITUCIONAL Y DE SU LEY REGLAMENTARIA, DE CONFORMIDAD CON LAS
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

LUGAR, FECHA Y PARTES CONTRATANTES

Ciudad y Entidad Federativa

Patrén Con domicilio en

Representado por Sexo | Edad | Edo. Civil | Nacionalidad

Edo. C:% Nacgﬂcl

i L

N

CONDICIONES DE TRABAJO

|.- Puesto o Empleo

I.-Obra que debe reaqlizar el frabajador o tiempo de prestaciones de servicios y naturaleza
de los mismos:

ll.-Temp.Sem. de Trab. En Jormadas | IV.-Salarios

Nocturnas:
Diurnas  Mixtas Nocturnas
Hrs. Hrs. Hrs.
V.-Dias de Pago: VI.-Dia de descansc semanal:

Vil.- La duracién de la relacion de trabajo que deriva de este contrato es DETERMINADA,
por exigirlo asi la naturaleza de su objeto. Las partes reconocen que la causa que le a dado
origen es ocasional y convienen en que. cumplido dicho objeto. la relacion cesara en todos sus
efectos.

VI~ Los servicios objeto de la Relacion de Trabajo deben prestarse en el lugar o lugares

que designen el patrén o sus represenfantes, quedando el frabajador subordinado a su
autoridad en todo lo concerniente al frabajo.
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IX.- Los servicios se esfipulan en forma enunciativa y no limitativa; por tanto el frabajador
se obliga a desemperiar fodas las labores anexas con su obligacién principal y las demdés que
le ordenen el patrén o sus representantes, siempre que sean compatibles con sus fuerzas o
apfitudes y no impliquen disminucién del salario convenido.

X.- El frabajador se obliga a desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y lugar que se refieren este contrato y el Reglamento Interior
del trabgjo. El incumplimiento de esta disposicidn se considera falta de probidad del trabajador
y, de ocurir, se sancionard de acuerdo con la Ley de la Materia.

Xl.- Cuando la jomada deba prolongarse por circunstancias especiales, el trabajador se
obliga a laborar el tiempo extra necesario, en los términos del articule de la Ley Federal del
Trabgijo, en la inteligencia de que solo se consideraran y pagardn como horas extraordinarias las
que excedan del fiempo semanal pactado en este confrato y hayan sido autorizadas en forma
escrita por el patrén o sus representantes. Cuando la jornada se prolongue por siniestro o rfiesgo
inminente, el frabgjador tendrd derecho a un salario igual al que comesponda a las horas de
labor ordinaria.

Xil.- Bl sclarlo se pagaré direcfamente al trcbcpdor en el lugar danrgle pres
»_ uentOs deudé

c:onsenhm nto expr . que el
patrén podrd cambiar el horario, la jornada o el dia de descanso semanal, pero solo cuando
resulte indispensable. previo aviso con una semana de anficipacion y mediante el pago de una
prima adicional de un 25% sobre el salario del domingo, cuando el descanso se conceda en
cualquier otro dia de la semana.

XV.- En el momento de la firma de este confrato, el trabajador recibe una copia mismo y
ofra del reglamento Interior de Trabgjo. Ambas partes se obligan expresamente a cumplir con
las obligaciones establecidas en dichos documentos, asi como con las que les imponen las
Leyes Federal del Trabajo, del Seguro Social, del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda, Del
impuesto Sobre la Renta y las demds aplicables a sus respectivas calidades de patrén y
trabajador.

XVI.- Cldusula Adicional:

Leido que fue por ambas partes este documento ante los testigos que fiman el calce. e
impuestos todos de su contfenido y sabedores de las obligaciones que confraen, lo fiman de
conformidad y por duplicado en el lugar y fecha sefnalados anteriomnente.

PATRON TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO
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Movimiento de Colaboradores

Datos Generales

Oficina: Fecha:

Nombre:;

Puesto: Departamento:
Alta

Fecha del Movimiento:

R.F.C. IMSS:

Sueldo mensual: CURP:

Tipo de contrato:
Alfa en: Esfructuras de Apoyo Administrativo. A.C.

___Sustitucién de:

___Puesto de nueva creacion

‘ﬂ!{%’

om enlol__g E_
g
ental _Z
Extender contrato por tiempo indeterminado Firma Director Admvo.
Camblo de Condiclones
Fecha del Movimiento:
Datos anteriotes Datos actuales

Puesto: Puesto:
Departamento:, Departamento:
Sueldo: Sueldo:,

Sustitucion de:

Puesto de nueva creacién

Baja
Fecha del Movimiento:

Renuncia voluntaria

Terminacion del contrato

Transferencia

Rescision de contralo

Otros

Autorizaclones
Director General Gerente de Recursos Humanos
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INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA

*‘"‘,‘.:“.‘L%‘tjg]'}lg COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
e ADIESTRAMIENTO
Nombre o razdn social
Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del LM.5.5
Lttt i O
Calle No. Ext. No. Int Colonia
|Localidad {Codigo postal Munioipicodelegacionp?l@@ca_-

Enlidad federativa 5 i Tetéfono (s)

Aclividad especifica o giro

Numero de trabajadores Tipo de conlralo

de la empresa [ || | || ingidial [ | colecio [ ] ey [ ]

Namero de establecimientos en que rige */ Nimero de integrantes Fecha de Afto Mes Dia

|_r|—| [_,|_|_l constitucion ] | l ‘ | |

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

LIl

Afo Mes Dia
*f Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R F.C. y registro del | M.S.S. de los establecimientos en los que rige la comision
NOTAS
- Llenar un formato por cada comision mixta que exista en la empresa

- Llenar a maquina o con lelra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de 13 Secretaria del Trabajo y Prevision Social

293



ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Nimero Domicdio Registro Federal e |Registro patronal del | M.5.5,

conseculivo Ce

DC-1 Reverso



PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE
S”] CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

SECRETARIA DEL
TRABAIO Y
PREVISION SOCIAL

¢

.

|Nombre o razdn social

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del IM.S.5.

Calle No. Ext. No. Int. Colonia

Localidad Caodigo postal Municipio o delegacion politica

Entidad federativa Teléfona (s)

Nimero de trabajadores : &

dela

L o L . e []

Fecha de celebracibn o revision Afo Mes Dia
del Contrato Colectivo o Contralo Ley S O O

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacién
Sefalar del 1 al 5 en orden descendente de importancia
Actualizar y perfleccionar conocimientos y habilidades
Proporcionar informacion de nuevas lecnologias
Preparar para ocupar vacantes o pueslos de nueva creacion

Modalidad de la capacitacion
Marcar conuna X la modaiidad comespondients

Plan y programas especificos de la empresa
Planes y programas comunes de un grupo de empresas

Prevenir riesgos de trabajo Sistema general de una rama de actividad

Incrementar la productividad economica

NGmero de establecimientos Periodo de vigencia del plan

en los que rige el plan */ | Ao Mes  Dia Ao Mes  Dia
Nimero de etapas del plan od | | ]l 1l ] 1111

LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS.

i

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, ap delar
aquel que no se conduce con la verdad.

d en que incurre todo

Nombre y firma del patron o
Lugary fecha de elaboracion de este informe

Ao Mes Dia
*/ Asentar en el reverso de esta forma el domicilio, R.F.C. y registro del IM.S.5. de los establecimientos en los que rigen el plan y los programas de capacitacion
NOTAS
' . Lienar a méquina o con letra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

p legal de la emp
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ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGEN EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Nimero Domicilio Registro Federal de  |Registro patronal del LM.S.S

Contribuyent

0OC-2 Reverso
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SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE
secmanmmls‘I-FS CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ntmlms'o“c?a{ Formato DC-2B

Nombre o razon social de la asociacion empresarial

Calle Mo Ext Ho. Int. Colonia

Locaiidad Cadigo postal Municipio o delegacion politca

Entidad federativa l l l Tekefono (5) | I
Nombre del sistema general _1

DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA

P —— s o P S ——— <= e

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y fiema del legal de la

1P ial que solicita el registro del sistema general

Lugar y fecha de elaboracién de esta solicitud

I

Afo Mes Dia

NOTAS

- Anexar el nomern de hofas que sea necesano. Solamente debera asentarsa La firma en [a Gikma hofa que se presente
- Lienar a magquina o con letra de mokie
- Los espacios sombveados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabago y Prevision Social
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

Formato DC-3
DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre

Registro Federal de Contribuyentes

INECESEERNEEE

Puesto

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razén social

Regisiro Fedenl @ L.onswCie? ~ .. |RegstopatronaldalTMSS.
NN T N e N N
Actividad %pech .o.:qim“

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa o curso
Duracion en horas Pevioda da Afio Mes Dia Afo Mes Dia
jecucion De a
o 0 ) O O O I

Nombre del agente capacitador

Nombre y firma del instructor

Los datos se asientan en esta ia bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la resp bilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.
Representante de los trabajadores Representante de la empresa
Nombre y firma Nombre y firma

(9%}
=]
L]




LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES

LABORALES
SIPS Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

SECRETARIA DEL
TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Nombre o razon social
Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del IM.S.S
HERECONNENEROEE L]l
Actividad especifica o giro
|| ]

RELACION DE TRABAJADORES
Nombre del trabajador

Nimero de constancias
expedidas al rabajador

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurre todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y firma del patron o representante legal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este informe

LI

Afio Mes Dia

NOTAS

- Anexar el niimero de hojas que sea necesario. Solamente debera asenlarse Ja firma en la Gltima hoja que se presente.
- Lienar a maquina o con letra de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

it STFS rormato e

Mombre o razén social
Registro Federal de Contribuyentes |Registro patronal del IM.S.5

A 1 A I O 5
Calle No. Ext No. Int Colonia
Localidad Cédigo pastal Municipio o delegacion politica ] }
Entidad federativa l | | | Teléfono (s)

Tio e sociud guapeseia 5 =
Regisiro inicial _ = : = l-lodrﬁcacidn\ﬁeprogmasn'wrsos . ‘_D
Modifcacion de planiila de instuciores D e T Pegiide nuevos prograres o cursos - ’_

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Nimeno Nombre del programa o curso Temas principales Duracion
conseculivo
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PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Lienar solamente en el caso de institucion capacitadora

Nombre del instructor Registro Federal de
conseculivg Ca b

Especialidad

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, ap de la resp idad en que incurre todo

aquel que no se conduce con la verdad.

Mombre y firma ded solicitante o represantante legal

Lugar y fecha de elaboracién de esta solicitud

I

Ao Mes Dia

NOTAS
- Anexar el nimero de hoas que sea debera la firma en la Ulfima hoja que se presente,.
- Llenar 8 maquina o con letra de moide
- Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la Secrelaria del Trabajo y Prevision Social

DC-5 Reverso
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Ie

Logotipo y direccién de la empresa Nombre de la empresa Reg IMSS
R.F.C
Nombre del colaborador R.F.C NUmero de afiliacién al IMSS
Departamento: Dics: Periodo:
Fecha del Gltimo ingreso: Horas por dia: Tipo de salario: SBC: $ CURP
PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Concepto Importe Concepto importe

Suma percepciones: $

Suma deducciones: $

Recibi de la empresa ariba mencionada, la cantidad
neta a que este documento se refiere, estando conforme
con las percepciones y deducciones que en el aparecen
especificados.

Neto a pagar | $

Firma del empleado




SOUCITUD DE VACACIONES

Nombre del Solicitante:

Departamento: Compaiiia

1 Puesto:

Antigledad:

Nombre del Jefe Departamental:

LPor medio de la presente solicito atentamente me sean concedidos dias de vacaciones, corerspondientes

al periodo

Los dias de vaciones que estoy solicitando son:

Autorizado por: Atentamente
Jefe Inmediato Firma del solicitante
Nombre: Nombre:

Recursos Humanos
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PERMISO PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO

Fecha:

Nombre:

Departamento:

Razén del Permiso:;

Permiso por dias, del al

Condiciones del permiso:

— AUTORIZACIONES
gm“ aC Gk ;_%
-3 g2 & =
e B £
PERMISO PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO
Fecha:
Nombre:
Departamento:
Razdn del Permiso:
Permisc por dias, del al
Condiciones del permiso:
AUTORIZACIONES
Firma Colaborador Jefe Departamental Recursos Humanos
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