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,Enfocamos esté tesis a los Recursos ﬁumanos porgue con~
sideramos que es el m&s importante de los recursos con gue --
cuenta una Organizacibn, yaque éor medio de estos se pueden mejé-
rar y perfeccionar el empleo y disefio de los Recursos Materia

les y Técnicos, lo cual no sucede a la inversa.

La importancia de la industria de la Construccidén reincide
en gue por medio de esta, al construir edificios, factorias, --
vias y caminos, etc., de origen a nuevas fuentes de trabajo y-

} accesibilidad a estaé. Siendo poxr consecuencia una valiosa de-

, fensa contra el apresurado desarrollo demogréfico del pais.’

A pesar de esto, existe en esta Industria, una carencia-

. +de sistemas administrativos que traen como consecuencia la ines-

tabilidad de las empresas y su manejo dentro de las mismas es-

los : . :
pecificamente dentro de los primeros periodos como son, Reclu-

tamiento y Seleccién.

Trataremos de conocer los sistemas administrativos con-
que cuentan las empresas constructoras para la seleccibn y re-
clutamiento de su personal, en todos sus niveles. Puede variar-
de ciudad a ciudad, (esta investigacibén fué realizada solo en-

el pistrito Federal). Pero creemos gue puede ser indentificati-

¢a de la situacibdn gue prevalece en este ramo, ya gue una inmen




cucién, tiene su centro de administracidn y contratacidn en el--

D.F.

i consideramos que los resultados de la investigacién se-
{°  rén utiles a las empresas de este ramo, ya que al conocer sus- = . '~§
{ carencias para una buena seleccibén y reclutamiento y la proble-

. 4 .
mhtica que esto acarrea, tendran mis datos para realizar esta -

actividad con mas eficacia y en forma més técnica.

Los objetivos que pretendemos alcanzar en el desarrollo-
de esta tesis son:

Conocer qué Fuentes de Reclutamiento utilizan

Conocer qué proceso Selectivo . realizan

éonocer lo gque ocasiona el alto porcentaje de even-
tua}idad en estas empresas.

La metodologia: para la realizacibén de la presente,. se-

‘llevarinacabo los siguientes procedimientos:

Obtener toda la informacién posible de fuentes secun
darias como: libros, tesis, boletines, etc.

bbtener informacién directa de las empresas a traves
de un cuestionario '
@%ﬁeﬁidalainformacién,setébularén}osdatosparaefgg

tos de una mejor comprobasibny anlisis de los resultados

que se obtengan en la tabulacién




* 8e comentarin dichos cuadros

Finalmente ge harzn las conclucibnes resultantes

T.as investigaciones con que se realizard la presente

tesis son: o ;.

P La investigacién se realizari en el 4rea de la Ciudad

L —_
ol de México :
P : :
. = , __. El contar con la cooperacién de los entrevistados :
; - ' . . :
L .. La situacién econbmica del Pais




GENERALIDADES

‘CAPITULO I°

DE LA FUNCION DE RECURSOS HUMANOS




a) RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECLUTAMIENTO

Una de las principales subbfunciones del Departamento de
‘Recursos Humanos es la del reclutamiento.y consiste en buscar~
y atraer solicitahtes para cubrir las vacantes gue se presenten
por medio de las Fuentes de Reclutamiento que son los medios de
gue se vale una organizacién para atraer 6 buscar los candidatos
idbneos para cubrir sus necesidades.

Siempre gue se registre una vacante, antes de recurrir-
a fuentes Externas, deberi procurarse cubrirlas en igualdad de-
circunstancias con personas que ya estén'lgborando en la orga--
nizacién y para quienes esto signifigue un ascenso.

. Por lo tanto la fuente de abastecimiento mis cercana es
la propia organizacibn. Puede referirse también a las a) Recomen
dacionés de parientes, familiares 6 amistades del propio perso-
nal. Laé ventajas gue reporta esta fuente de recdlutamiento, se-
mapifiesta en la integracibn del personal de nuevos ingresos; -
sin embargo, algunos expertos consideran gue son mayores sus -
desventajas por las fricciones y conflictos que surgen con el-
personal cuando no es aceptado el candidatc 6 cuando ya en el -
desempefio de sus labores, disminuye la objetividad de los éami-
liares en los casos en que se sanciona a los parientes, se les-

niega un gscehso, etc.




A esta Fuente de Reclutamiento se le llama Fuente Interna.
A:Existen también las llamadas Fuentes Externas de recluta
“ miento, como lo son:

b) Las Agencias de Colocacibén, ) Prensa, d) Televi- -
sibn, f) Revistas Especializadas, g) instituciones Educacionales
h) sindicatos, i) solicitud gspontanea, .J) Comunicacién Interem
presarial.

En un pafs como México con grandes problemas como 16 es~
.el desempleo y con grandes carencias de personal altamente cali
£icando, es de impoftancia capital prestar atencién a las fuen
tes de reclutamiento.

Mientras para puestos en los cudles no se requiére mas -
dgue una preparacidn escolar elemental como son los peones, ayu-
dantes y aprendices, generalmente exigte exceso de candidatos;-
para otros puestos que necesitan de una preparacién muy lérga -
ya sea formal (escuelas: Ingenieros, Contadores, Administradores
etc.) 6 informal ( en la préctica del mismo trabajo:Torneros, -
Matriceros, etc.) Existen gene?glmente escasez de candidatos -—-
adecuados. Entonces se recurre a atraer personas gue esteh labo
rando en otros lugares, una de las formas de atraccibn es el --
ofrecimiento de mayores sueldos y prestaciones, con la cudl se-
elevan los costos y se provocan la inflacién y los problemas -~

econbémicos del pais.




Ser§ determinante en la efectividad del reclutamiento,-
‘lé‘anticipacién con que se hayan sido planeadas las necesidades,
esto permite escoger el mejor personal disponible en el mercado
de trabajo; planear e iniciar los programas de éntrenamiento en
tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipaci6tn soli~
cifada. No se debe desconocer gque el reclutamiento implica un -
costo que no siempre se justifica por la magnitud de la organi-
zacibn y la rotécién de personal gue esta tiene.

SELECCION

pvefiniremos la Seleccién ébmo un procedimiento para en-—-
contrar al hombre gue cubra el puesto adecuado, en un costo tam
bién adecuado.

Para una seleccibén técnica de personal, resulta obligado
conocer la filosofié Yy propbsitos de la organizacibén, asi como-
los objetivos generales, departamentales, seccionales, etc. de-
la misma.

Es muy comfn seleccionar a los candidatos teniendo en --
cuenta solamente un puesto en particular, pero parte del trabajo
del seleccionador es tratar de inc;ementar los recursos humanos
de la organizacidn por medio del descubrimiento de habilidades-
6 aptitudes que puedan aprovechar los candidatos en su propio -—-
beneficio y en el de la organizacidn.

Es necesario considerar la labor del selecionador - - -



ya no como limitada por las fronteras de la organizacibén, si no
en un sentido més amplio y teniendo como marco de referencia los
problemas de subocupacién y desempleo en el pafs. Entonces, en-

caso de no ser posible la aceptacibn del candidato es importan-

te orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes-
de empleo (lo cual implica un intercambio de informacibn) a este
respecto entre diversas organizaciones, o la centralizacidn de-

ella en alguna oficina dedicada a esta tarea; asi como la nece-~

sidad de gque el seleccionador se convierta ademds en un experto

en mercados de trabajo, en adicibén de dominar las técnicas de - s

seleccibn; 6 hacia el incremento de sus recursos a través de una
escolaridad adecuada; & hacia la soluéién de sus pioblemas de -~
salud, en caso de que esta sea la causa de la no aceptacién.

Sin embargo, en la préctica sucede frecuentemente lo -- R
éontrafio. Es muy com(n gque si el candidato adecuado, sencilla-
mente se le miente y se le dice gue su solicitud seri estudiada,
degpués se le avisar& el rechazo o simplemente se deja al tiem—
po que resuelva el problema: gue el candidato encuentre otxo —-

empleo.

La razbn primordial.de esta postura parece ser que si se
dice a los candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente
desean conocer las razones de esa decisibn; es decir, desean --

juzgar el trabajoc de los propios seleccionadores, lo cual puede
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molestar a estos.

Parece que muchos seleccionadores no se han Qado cuenta
cabal de las enormes implicaciones &ticas y humanas de su traba
jo, a juzgar por la proliferacibn de oficinas de seleccién que-
no cumplen los més elementales principios técnicos. de esa funcibn
es imprescindible insistir en que el proceso de seleccibén impli
ca una serie de decisiones; ahora bién, esas decisiones pueden-
afectar la vida futura del candidato.

Para cumplir con esa pesada responsabilidad es necesario
entonces, que las decisiones estén fundamentadas sobre técnicas
l6gicamente estructuradas, siguiendo_un procedimiento cientffico.
Las corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad no pueden-
suplir a 1os‘instrumentos cientificos para que el seleccionador
cumpla con su responsabilidad profesional y humana.

PROCESO DE SELECCION

1 Necesidad

1.1 vVacante .

1.2 Requisicibn

2 CaracteristicasEspecificas para un Puesto
(Andlisis y Valuacidén de Puestos)

3 Revisidn de Inventario de Recursos Humanos

4 Fuentes de Reclutamiento

5 Solicitud de Empleo
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" 6 Entrevistas

- ; 7 Pruebas Psicolbgicas
8 Pruebas de Trabajo
9 ExSmen Médico de Admisién’

10 Estudio Socioecondmico

11l Decisién Final

E 12 Induccién

:
¢
!
i
v
i

N.B.- Los puntos 9, 10 y 11, sucede que en algunas empre-
sas varian en su orden, puesto gue no se pueden arriesgar gastos

de los puntos 9 y 10 si el punto 1l est& indeciso.




Y
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b ) CONTRATACION E INDUCCION

CONTRATACION

Una vez que el candidato ha sido aceptado,se procede a-
determinar las modalidades especiales del trabajo, las cuales-
se establecen en un contrato de trabajo.

Contrato de Trabajo.— Es una necesidad legal que nace -
de los dispuéstos por la Ley Federal del Trabajo. La Ley presu—
me la existencia del contrato y de la.relacibn de trabajo entre
el que presta un serviéio perscnal y del que lo recibe, por io-
cual, la falta de contrato escrito no priva al trabajador de los
derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios
prestados, pués la ley imputa al patrdn la falta de esa formali-
dad. |

a) El contrato individual de trabajo es_también una nece_
- sidad administrativa tanto para el trabajador como para la orga
nizécién.

Para el trabajador:por gue ese documento le brinda certe
éé respecto de; sus obligaciones particulares (lugar, tiempo y-
modo de la prestacibn del servicio), la contraprestacibn gue re
cibeapbr su trabajo (salario, descansos, vacaciones y retribu--
ciones complementarias), su estabilidad relativa en el empleo.

Para la organizacidn.por gue le facilita exigir al tra-
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bajador el cumplimiento de sus obligaciones, por que le permite
resolver con seguridad cualguier disputa sobre la manera de de-
sarrollar el trabajo, porrque constituye un elemento indispensa
ble comp prueba por estar firmando por el trabajador, en algunos
conflictos laborales.

La forma de dicho contrato puede ser por tiempo indeter~.
minado, esta modalidad puede ser eventual 6 temporal y a su vez .f
puede ser por obra determinada & precio alzado.

El conténido del contrato de trabajo est4 comprendido en
4 partes:.encabezado, declaracién de los comparecientes, c¢liusu
las que son de.dos tipos; legales y administrativas y por filtimo
las firmas at los contratos.

b) Contratacién Colectiva.- La Ley Federal del Trabajo lo
define en su capitulo III de la siguiente manera:

Articulo 386. Contrato Colectivo de Trabajo es el convenio
celebrado entre uno 6 varios sindicatos de trabajadores y uno 6-
varios patrones;6 uno 6 varios sindicatos de patrones, con objeto
de establecer las condiciones 6 establecimientos.

Es necesario, para la adecuada administracién de perscnal-
tener en cuenta, que los sindicatos por medio de la contratacidn
colectiva, van a condicionar dicha administracidén en forma impoxr-
tante y trascendente. Cuando un sindicato es reconocido y certifi

cado como agente de negociacibén para sus empleados, una companifa
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puede tener gque usar el tiempo gue previamente dedicaba a otras

'fuﬁciones de personal, para negociar el contrato de trabajo y -
discutir problemas y quejas con los representantes del sindicato é
relativa a su administracién. Puede también necesitar llevar -— ;
registros adicionales y més precisos de personal, con el objeto
de apoyar la posicién de la compafifa durante las negociaciones
de éontrato 6 la resolucidn de guejas. También la compafifa debexri
tener mayor cuidado en desarrollo y poner en vigor las politicas
.y reglamentos de personal, debido a que los sindicatos estén --
prestos a descubrir cualguier inconsistencia 6 injusticia.
El contrato colectivo contendrid ( Art. 391)
1) Los nombres y los domicilios de los contratantes.
II) Las empresas y establecimientos que abarque
IIL} Su duracibm 6 la expresi6n de ser por tiempo indeter-—
minado & para obra determinada.
IV) Jornadas de trabajo.
V) Los dfas de descanso Yy vacaciones.
Vi) Monto de los salarios.
VII) Las demés estipulaciones gue convengan las partes.
Los contratos colectivos podrin establecer la organizacién
~de comisiones mixtas para llevar a cabo diversas funciones socia
les y econfmicas. No tiene la categorfa de contrato aguel documen

to gue omita la determinacifn de salario. Deber& concentarse en-
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condiciones iguales, cuando menos, al anterior en vigor y nunca
en condiciones menos favorables para los trabajadores.

Las partes que intervienen en los contratos colectivos -
son dos:

1) Los representantes legitimos del interés profesional-

de los trabaj;dores

2) Los representantes legitimos de los intereses del pa-

trdn, empresa 6 establecimiento.

Los acuerdos celebrados entre los representantes de los-
trabajadores y de la organizacién por medio de la contratacién-
con Folectiva repercuten tanto en la econdmia en la administra-
cibn,en el seno de la organizacifén y, al mismo tiempp, en la -~
comunidad en la cudl se encuentra ubicada la misma.

Por lo anterior, tanto los llamados Representantes del -
Trabajo como los Representantes del Capital, deben presentarse-
a la mesa de discusiones perfectamente bién préparado; y con- -
todos sus conceptos fundamentados en la forma més clara y tec-
nica posible.

Parece que la época del simple regateb, durante el cull-
los representantes del trabajo pedfan 100 ( por poner cualguier
cifra) en tanto los representantes del capital ofrecian 4, para

después, mediante un regateo, cwincidir en una cifra razonable-
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para ambas partes, ya queda&ndose atras. En la actualidad, los-
representates del trabajo cuentan con medios mejores y mas téc
nicas de anflisis y argumentacifn en apoyo de sus requerimientog ——
h'4 esté,'naturalmente, obiiga a los representantes del capital-
y seguir y adoptar medios anflogos para lograr una mayor obje-
tividad en las pléticas.

Para la condicién de la contratacitén debe tenerse en —--
cuenta que el contrato consta bésicamente de dos materiales;

1) Las cliusalas econfmicas.

2) Las cliusulas administrativas.

Las cléusulas econbmicas se refieren, ademis del incremen
“to en dinero sobre el tabulador de salarios, a todos aquellos -
aspectos que de una manera directa representan una euvogacidn —--—
que hace la empresa en beneficio del bolsillo,del trabajador --
quedan comprendidas aqui todas las Cl&usulas referentes a los --
servicios y prestaciones.

Las cléusulas administrativas que dfia a-dfa parecen co~
brar mayor importancia para los representantes del trabajo,.se
refieren a la participacitn del sindicato en la administracibn-~
de la empresa, sean reglamentados los ascensos (escalafén ciego)
/interviniendo en las «contrataciones y regulando la seleccifn del ——
. nuevo pergonal, Estos son esfuerzos del sindicato por democrati

zar la direccién de la organizacibn.




i
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Una vez de acuerdo las partes, se da lectura a’todo lo-
convenido y se procede a la firma del contrato, el cudl surtiri
sus efectos a paftir del momento en que se deposite ante la jun
ta de éonciliacién y Arbitraje.

La revisi6n del contrato cblectivo debe realizarse al =
iérmino de la vigencia del mismo, normalmente cada dosg afios, y
a so;icitud de cuahquiera de las partes mediante aviso anticipa
do, dado cuando mends sesenta dfas a 1la fecha prapuesta para la
revisién y normalmente a través del llamado Pliego Petitorio.

Las modificaciones del contrato colectivo pueden ilevarse;
a cabo cuando ambas partes estin de acuerdo en hacerlo asfi, 6 -
bién en el momento en que la Ley Federal del Trabajo modifigue-
6 anule alguna’ & algunas de las cliusulas del mismo, en cuyo -

caso se acatarl lo dispuesto por la ley, a partir del momento -

de iniciacifn de la vigencia de la misma.

El contrato de trabajo termina; ( Art. 40l Ley Fed. del-
‘Trabajo.)
1) Por mutuo consentimiento.
2) Por terminacidn de la obra
3} En los casos del Cap. VII de este titulo, por cierre
de la empresa o establecimiento, siempre que en estas

Gltimas exista la contratacibn individual y la colecti

va.
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Cada persona, como sujeto de derecho que es, tiene la -
libertad de contratar sus servicios personales con la Empresa-
y-esée contrato es .el instrumento juridico que da base a sus-.
relaciones de trabajo.

Por otra parte, cada una de esas personas, ya sea traba-
jadbr 6 empleado, puede a la vez gque contratar individualmente -
sus servicios con la Empresa, ingresar como miembros a un sindi
cato de trabajadores con el’fin de que esta Asociacién Profeéig
nal represente juridicamente sus intereses junto con los intere
ses del grupo de trabajadores y empleados sindicalizados. Este-
tipo de relacién legal ~da apoyo a la contratacidén colectiva del.
trabajo entre la Empresa y el Sindicato.

Se ha generalizado :-especialmente en México por medio de
clfusulas establecidas en los contratos colectivos- el hecho de
gue el trabajador 6 empleado sea propuesto pof'el sindicato a la
Empresa para que contrate sus servicios. Esto revela que en la
mayoria de los casos el trabajador.6 empleado, primero es miem-
bro del Sindicato que serxrvidor de la Empresa.

con su personalidad de individuo 6 persona humana, forma
parte de grupos como su familia, sus amigos, su circulo religio
so, los compafieros de trabajo, el partido politico, el sindica-
to , etc., y de todos el;os de una manera consciente & subcon-

_sciente ,recibe influencias que inevitablemente se reflejan en el
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desarrollo de su vida personal que, en su mayor parte, ia dedi
ca al trabajo cotidiano.

Interpretando lo dicho hasta aqui, -la personalidad del -
ﬁrabajador y del empleado se define y acepta juridicaﬁente como
de doble carécter, la primera de ellas como persona humana con
todos sus atributos,'como sujeto de derecho de libertad para =--
contratar & no sus servicios personales, pero al mismo tiempo-—
como miembro.permanente en unos casos y accidentales 6 transito
rio en otros; de diversos grupos humanos con los gue de una 6 ;
de otra manera est& identificado y de los cuales recibe determi
nadas inluencias que contribuyen a la conformacién de su perso-
nalidad y de su vida. Es decir, el hombre integralmente contem-
plado por las leyes, el gue libremente contrata su trabajo con-
la Empresa.

Su personalidad juridica secundaria, es la que adquiere el
traﬁajador o empleado ante la empresa'al hacer uso de su derecho
de libre asociacibn y formar parté del sindicato de trabajadores
para que &ste lo represente.

La empresa ha de encargar a su funcién de Relaciones con-
el gindicato el acucioso estudio de esta doble realidad, humana
v juridica, y el anflisis de los objetivos perseguidos por cada
uno de sus trabajadores y empleados, hasta hallar 6 tratar de —-

enfocar, aguellos puntos. en que lb6gicamente deben de coincidir -
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con la finalidad general de 1a.COmunidad de trabajo.

Indudablemente que en el cldusulado de los contraﬁos; tan
té individual como colectivo de trabajo, estln especificados -
muchos de los ojetivos que cada uno de los trabajadores y emplea
‘dos persigue, pero como en la vida humana cada persona se foria
objetivos gque las m&s de las veces sblamente puede alcanzar con
la ayuda de otras personas, sbbne este punto debe de interesarle
a la empresa detenerse a meditar.

Quizé no se trate de cosas en las que se vean comprometidos los
recursos econdmicos 6 las politicas fundamentales de la émpresg
en tal cago puede esta funcibén ocuparse del estudio de hastaqué.
punto estin siendo satisfechos -dentro de los limites normales-
de la posibillidad-los objetivos se sus trabajadores y empleados
y aln del sindicato que los represénta. Pero como en todos los-
casos esta funci6én ha de promover una accién favorable en ambos
sentidos, a la Empresa le ha de interesar saber hasta qué grado
est& obtenidndo”ella los objetivos de colaboracién leal y eficien
te gue espera en justa correspondené¢ia de esos trabajadoreé y -

empleados y de ese sindicato.

La precisifn de la coincidencia de objetivo en lo gque de-
be y puede ser logrado mediante la unién de esfuerzos de trabaja
~ dores, empleados, sindicato y empresa, serd el punto de partida-

para la elaboracibén de normas, procedimientos y programas de rela



;
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cidén con el sindicato -de la empresa con cada ung de sus trabaja

dores 'y empleados sindicalizados y con el sindicato.
6bligaciones que adquiere al patrbn.~ Al ser introducido

a la empresa el nuevo trabajador, le ocasiona otras obligaciones

al patr6n, como son la inscripcién al Instituto Mexicano del --

Seguro Social, la afiliacién al INFONAVIT. etc., y en caso de -

contrato colectivo, las obligaciones eon el Sindicato.

"Afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social.- En-
un plazo no mayor de 15 dfas después de la firma de contratos --
deberd afiliarse a¥ I.M.S.S8. al trabajador, constituye un regui
sito de carficter legal. El aviso de inscripcién de un derecho --

habiente deberi contener los siguientes datos:

Del trabajador’

a) Apellido materno y paterno.y nombre. (Las trabajadoras
cééadas indicarén tambiég el apellido dellesposq)

b) " Sexo

c) pia, mes y afio, asi‘como lugar de nacimiento

&) Domicilio

@) Datos del patrdn anterior

£} batos de la Gltima inscripqién al 1.M.8.8.

g) Datos acerca de sus beneficiarios: Nombres, sexos, paren
tesco, mes y afio de nacimiento

h) Pirma & huella digital.



a)

b)

c)
)
e)

)
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pel Patrdn
Nombre, actividad Ae la empresa y ubicacién dei centro
de trabajo
Ntmero de registro del:trgbajador en el I.M.S.S.si —-
hubiese sido inscrito previamente .
Fecha de ingreso al trabajo con el patrén actual
Salario minimo que devengara
Firma.del mismo & de su representante

NGmero del registro ante el I.M.S.S.

INFONAVIT.~ El patrén tiene la obligacidn de inscribir—-

se y de inscribir a sus trabajadores y pagar las cuotas respec-—

tivas

Sindicato.- En muchas organizaciones el contrato colec—-

tivo de trabajd marca la obligacibn de la empresa de emplear —--

solamente miembros activos del sindicato, de lo cual ya habla--

mos anteriormente.

Ya hablamos de los derechos y obligaciones tanto para -=-

trabajador como patrén. Uno de ellos es el salario que en un —-

s P
capitulo especial tratamos especificamente; ademds de otorgar—-

el salario que se estipule, existe el derecho del trabajador —-

de recibir Servicios y Prestaciones Suplementarias.
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-Seividios y Prestaciones

Servicios son todas aquellas actividades costeadas por-
la organizacién gue proporcionan una ayuda o beneficio de inng
le material d social a los empleados, prestaciones, aportacio-
ne; financieras con la que la organizacifn incrementa su monto
gque por concepto de salario, percibe el trabajador.

Prestacidn.- Apesar de tener diversas acepciones en el-
medic mexicano ha venido representando cosas o facilidades que
un patrén.. otorga a sus trabajadores, en adicién al salario—-
estipulado{

Los servicios y prestaciones tienen una serie de carac-
terfsticas, enumeraremos algunas;

. Las prestaciones y los servicios son beneficios margi
nales; es decir adicionales al salario nominal.

. Cconstituyen una ventaja y un valor bésico para el tra
bajador, también se muestran Gtiles al patron ya que le ayudan-
a conservar y a contratar mejores empleados, pero su principal

'y mds inmediato valor es para el empleado mismo. .

. Son distintivamente suplementarios a los salarios --
nominales mds todavia, no son incentivos, ni gratificaciones---
otorgadas por aumento de produccibén ni por ejecucibn inucitada

\d
o sobresaliente sino son otorgadas a todos los trabajadores --

por el hecho de pertenecer a la organizacién.
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. Estdn apoyadas o financiadas en parte d totalmente,-
por el patr6n; por lo menos, esto lleva sobre si mayor parte-
de los gastos. |

. Otorgan un tipo de ayuda gque el trabajador, por su -
propia cuenta y como individuo aislado no podria o le serfa-
dificil lograr ccnseguir para si.

Las politicas fundamentales en las que debe descansar-
todo otorgamiento de prestaciones o servicios de bienestar ——
para el trabajador a fin de gue produzacan resultados realmen
te beneficiosos. »

Los servicios de bienestar para los trabajadorés jamds
‘deben darse con carécter paternalista.

Los servicios de bienestar al personal deben ser absolu
tamente libres para éste.

Loa.trabajadores deben intervenir de algfin modo en la-
seleccién'y administracién de los servicios gue para su bien-
,estbs’se establezcan.

Los serviclos deben darse integrados al programarde -
personal de la empresa.

Los programas de servicios deben revisarse periddica--
mente.

10s servicios para el bienestar de los trabajadores,—--

parecen justificarse m&s, como medida transitoria, en los --
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paises en desarrollo.

Las prestaciones sociales deben ser un motivo de acerca-
miento obrero patronal; jamés un motivo de lucha de clases.

Clagificacién de servicios y prestaciones.‘

Los autores.y t&enicos en la materia clasifican en forma
muy variada a los seryicios Y Prestaciones, presentaremos la -—-
que con mayor frecuencia las agrupa en estas categorias:

Dinero

Egpecie

- Bn facilidades, actividades, servicios
Prestaciones gque otorgan las 1e§es
I;- Ley Federal del Trabaijo
vII.— Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Iit.—- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los-
traﬁéjadores del Estado (ISSSTE)
IV.~- Reglamento de trabajo de empleados de las instituciones de
crddito y organizaciones auxiliares.
I.- Prestaciones que otorga la Ley Federal del Trabajo
1 Joxrnada de trabajo (art. 61)
2 Descanso de media hora durante la jornada de trabajo -
(art. 63)
3 Pago de horas extras (art. 67)

4 pPago de la prolongacién del tiempo extraordinario - -
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" (art. 68)
5 Un dia de descanso a la semana (art. 69)
6 ocho dfas de descanso obligatorio al afio (art. 74) -
7 vacaciones ( arts. 76 al 81)
8 Aguinaldo (art. 87)
9 Indemnizacibén (art. 89)
10 Participacién de utilidades (arts. 117 al 131)
11 Becas (art. 132 fraco. XIV)
12 Capacitacién y adiestramiento (art. 132 fracc. XV)
13 Medicina profildctica (art. 132 fracc. XIX)
14 Fomento de actividades culturales y deportivas (art.——
132) fracc. XXV)
15 Habitaciones (art. 136 a 153) INFONAVIT
16 Ayuda para pago de regta (arts. 150 y 151)
17 Prima de antigiledad (art. 162)
! o 18 pProteccién especial a los trabajadores . d= sexo femeni-
R noTtart.166:al 171)

é . 19 Proteccién especial a los trabajadores menores de edad -

(art 173 al 180)

20 Servicio médico en la empresa (art. 504).

II Prestaciones que otorga la ley del Imstituto Mexicano del Se~~
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gurO-chial.
Para la aplicacién de las §restaciones del IMSS, las per
‘sonas gue las reciben, se dividen en:

Asegurado: que es el trabajador que paga su cuota corres
pondiente.

Beneficiario: esposa o compafiera del asegurado, hijos me
nores de 16 afios, o menores de 21 afios si estudian y los padres
del asegurado cuando dependen econdmicamente y viven con &l.

.a Las prestaciones incluyen tanto al asegurado como a los bene-
ficiarios, salwo casos egpeciales que se indicarén:

Atencibn medicoquirGrgica, farmacéutica y hospitala—
ria (arts. 63, 99y 103) ° A

Aparatos de ortopedia en el caso de riesgos de traba

jo (art 63 fracc. III) prodtesis (art. 36 fracc. I)

Rehabilitacién (art. 64 fracc. 1IV)

Traslado de enfermos (art. 5 del reglamento de las -
i ~ ramas de riesgos profesionales y enfermedades no profesionales-
y maternidad.

Viécticos de enfermos (art. 5 del reglamento mencio-
nado en el punto énterior.)

Reintegracién de gastos al sexr rechazado para aten --
; ciébn médica por el instituto {art. 4 del reglamento anterio; -

mente citado.)
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Canastilla para el recién nacido (art. 102, fraeé -
III)
Ayuda para lactancia (art. 102; frace. III)
Guarderias para los hijos (de 43 dias a 4 afios) de--

las trabajadoras.
.b(Prestaciones que sélo son de aplicacibén bara el asegurado:

.Salario S subsidio por accidente de trabajo y enferme--
 dad profesional (art. 65)

.Subsidio por enfermedad (art. 104)

- .Subsidio antes y despuéé del parto, a la asegurada (art
109)

.Pengién por incapacidad total 5 permanente, en el caso-
de riesgos de trabajo (art. 65. fracc. III)

.Pensién por invalidez (art. 129)

.Pensgibn por incapacidad parcial permanente, en 91 caso-
de riesgos de trabajo (art. 65 frace. 1I1I)

.Pensibn por vejez (art. 137)

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

.Pensibn por cesantfia

.Aumento de pensidén si contifia asegurado despu€s de ha--—
ber cumplido 65 afios de edad

.Ayuda para gastos de funeral (muerte del asegurado)
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. Pensién a la viuda o el viudo

. Ayuda econdmica o finiquité a la viuda o cuncubina --
pensionada que contraiga nuevas nupcias

. Pensién a los hijos menores de 16 afios o mayores que-
estén totalmente, incapacitados, o se - encuentreh estudiando.

. Ayuda econdmica o finiquito al pencionado que abando-
na el pais en forma difinitiva.

. Pensibn a los padres, solo se otorgari si no existen-
viuda, huérfanos, o concubina con derecho a pensidn

. Dote matrimonial

. Seguro voluntario
111 Prestaciones gue otorga la ley del iﬁstituto de seguridad
Yy Serﬁicios Sociales de los trabajadores del Estado.

Para ;a aplicacién de las prestaciones del ISSSTE, las-
personas que las reciben, se dividen en :

Trabajador.— Toda persona que habiendo cumplido 18 afios
preste sus servicios a las entidadeé y organismos pGbliwos, —--
mediante designacién legal, siempre que sus cargos y sueldos -
estén consignados en los presupuestos respectivos.

pPensionista.- Toda persona a quién la direccién de pensibn le
hubiere reconocido tal carécter, con anterioridad a la vigen--
cia de esta ley y que dicho reconocimiento hubiere sido sancio

nado por la Secretarfia de Hacienda y Credito PGblico, asi como
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a las gue se les .otorgue tal car&cter con apoyo en esta misma-;
ley.

Familiares, Derechohabientes.= agquellas personas a guie
nes esta ley les conceda tal caracter (esposa J compafiera qué—
haya vivido 5 afios con el trabajador o pensionista J con la que
tuviese hijos; menores de 18 afios padre y madre del trabajador-
si aependen econémicamente de &1.

a Seguro de enfermedades no profesionales y de maternidad (art
3Asecc. 1)

Licencias en caso de enfermedad no profesional

Licencias en caso de maternidaq

Asistencia médica

Asistencia médica domiciliaria

Aténcién médica

Servicio de ambulancia

Servicio de farmacia

Anélisis de laboratorio

Servicio de rayos k

Médicos especialistas

Hogpitalizacién

Intervenciones gquirfirgicas

Traslados de enfermos

Subsidio por enfermedad
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I3 .
Protesils
Ortopedia

Atencidn médica en el embarazo

Atencibén médica en el parto

Subsidio antes del parto
Subsidio después del parto
Canastilla para el recién nacido

Ayuda para lactancia

‘ b Seguro de accidentes de trabajo y enfermedades pfofesionales f
(art. 3. gecc II)
Licencia en caso de accidegte de trabajo
E Licencia en caso de enfermedad profesional
Pensidbn por incapacidad permanente parciél
Pensibn por incapacidad permanente total

Indemnizacién en caso de incapacidad parcial permanente--

¢ Servicios de reeducacién y readaptacidén de invdlidos (art--—

3 secc IIL)

d' Servicios que eleven los niveles de vida. del servidor ptbli
i co y su familia (art. 3 secc. 1IV)

: Establecimientos de guarderias

Establecimiento de estancias infantiles
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é - Promociones que mejo;en la preparacién técnica y cultural -
que activen las formas de sociabilidad del trabajador y def
su familia (art. 3 secc. V)

Establecimiento de centros de capacitacibn y extensiﬁn-f
educativa
Establecimiento de centros vacacionales

Establecimiento de campos deportivos

f Créditos para la adquisicién en propiedad de casas o terre-
nos para la construccién de las mismas, destinados a la ha-
bitacibn familiar del trabajador (art. 3 secc VI)

| Arrendamiento de Habitaciones ‘

Adquisicién o construcciédn de habitaciones
g Prestamos hipotecarios {art. 3 secc. VIII)

.h  Arrendimiento de habitaciones econbmicas pertenecientes al-
instituto (art. 3 secc. VII)
Arrendimiento de habitaciones

Colonias para los trabajadores

i préstamo a corto plazo (art. 3, secc .IX)
j -Jubilacibn (art. 3. secec, XI)
k Seguro de vejez (art.3, secc. XI)

.1 Seguro de invalidez (art. 3, secc. XII)




v
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Seguro por causa de muerte(art. 3, secec. XIII)

“Indemnizacibébn global (art. 3, secec. XiIV)

- Prestaciones gqgue otoxga’ la ley general de Instituciones de-

V4
de Credito y Organizaciones Auxiliares, estas sefialan:

1.-

10.-

11.-

Aguinaldo y gratificaciones (art. 12 y 13)

s ‘Vacaciones {(art. 20)

Despidos (art. 21)
Superacibn personal, becas, capacitaciones, cursos,-

seminarios, actividades artisticas y deportivas (art

22, frace.a, b, ¢,rd, e, £, g, h.)

Asistencia medicoquirGrgico y farmacéutica, hospita-
lizacién y aparatos de prdtesis y oxtopedia (art. 23
fracec. a, b, ¢, 4, e.) (art. 23, frace. 1, 2, 3, 4,-
5.) "

Ssalarios por enfermedades y accidentes profesionales
y no profesionales (art. 23, fracec. a, b.)
Asistencia obstétrica (art. 23, ¢, 1, 2, 3, 4, 5, y=-
6)

Pago.al IMSS (art. 25)

Beneficios del IMSS (art. 25)

Pensidn vitalicia de retiro (art. 26 y 27)

Prestaciones en caso de fallecimiento (art. .28, fracec

a, b, ¢, y art. 29)




12.-

13.-

14 .-

15.-~

16.-

17.-

18.-
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Préstamo a corto plazo (art. 31 fracc. a, b, c¢,)
Prédstamo para adquirir bienes.de.consumo (axrt. 31,
bis fracc. a, b, e,) .

Préstamoc - con garantfa hipotecaria (art. 32, fracc—-
a, b, ¢, 4, e, £ g, h,)

Descuentos en la compra de arts. de primera necesi-
dad (art. 33)

Crédito y descuento en casas comerciales

Subsidio mensual para renta (art. 35)

Premios de antiglledad (art. 44)
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Compensaciones Suplementarias

Las compensaciones que otorgan algunas organizéciones -
en forma adicional a lés establecidas por la ley, son mﬁltiples
Vy variadas. Su amplitud varfa de organizacién a organizacién,--
dependiendo de sus politicas, programas y obligaciones contrac
tuales. Poxr esto, y por el hecho de que muchas de ellas para --
otorgarse, estfn acondicionadas a que se refinan determinados —-
requisitos no es posible hacer un anflisis detallado de ellas.

De manera tangencial se menciona gue las revisiones de--
contratos colectivos son utilizados por algunas organizaciones-
como un medio de manipulaéién en perjuicio de los trabajadores-
y de las organizaciones mismas, al no satisfacer necesidades rea
les ¥y al no hacer una valoracibén adecuada de las repercuciones-
econémicas que representan y de la manera como va a afectar el-
clima de trabajo. Asf mismo, se viene observando a fltimas fe—-
chas que lag centrales obreras del pafs, estan pugnando porque-
los beneficios que se obtienen en las revisiones de contratos -
colectivos se apliquen a incrementar directamente el salario, -~
més que aumentar las compensaciones ex}stentes.

De manera general las compensaciones que se dan con ma—-
yor frecuencia son:

I
'« Prestamos pergonales
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Anticipos de sueldo

Anticipos de gratificacidn

Caja de ahorro

Ayuda para transporte

Compensacibn pdr salario insuficiente

Pago de becas

Pago de colegiaturas para los hijos de los empleados-—
mas de 15 dfas de vacaciones

Ligquidacién por retiro voluntario

Premios por razones diversas: COncursos, sugereﬁcias—
antigiiedad

Dote matrimonial

Ayuda por nacimiento de un hijo

Gratificacibnes

Pensiones

Seguro de hospitalizacidn y gastos médicos

Pago de salario completo en caso de incapacidad por -~
enfermedad no §rofesional

Compensacién de salario por cambio de localidad.

Existen otras compensaciones que la organizacién propor-

ciona al empleado bajo formas diversas, ya sea financidndolas -

. /
total o parcialmente, pero en ningun caso el trabajador recibe-

dinero en efectivo, ni son conmutables por su equivalente en —--
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efectivo:

. Tiendas v : ' .

. Despensas

. Disfrute de vacaciones en casos especiales (puentes)--

- servicio de comedor

. Concursos divergoss Higiene y seguridad, Puntualidad--
etc.

. Descuento en compra de articulogs de la empresa

. Ayuda para deportes

. Servicio de transporte

. /
. Conserjerla personal

. Actividades culturales diversas: conciertos, visitas a-
museos etc.

. Actividades sociales diversas: encuentros deportivos -
cines, clubs, |

. Facilidades de horario para estudio

. Compra de bienes por medio de la empresa

. Obtencién de acciones de la empresa

. Pago completo de la cuoﬁa del IMSS

. Permigsos con goce de sueldo

. Afianzamiento del personal

. Seguro del automévil

. Disponibilidad del vehiculo de la empresa



i
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. INDUCCION

Consiste en dar la informacidén necesaria al nuevo traba-
jador y realizar todas las actividades pertiinentes para lograr-—
su r&pida incorporacidn a los grupos sociales que existen en su

medio de trabajo, a f£in de lograr una indentificacién entre el-

" nuevo miembro y la organizacién y viceversa.

El departamento de personal debe de informar lo que la -
empresa espera del nuevo trabajador y lo que puede este esperar
de la empresa, lo que debe hacer y lo que debe evitar, de los -

beneficios que puede disfrutar; cajas de ahorro, deportes, etc.,

dar una breve historia de la empresa, informacién sobre gue pro

ducen sus principales funcionarios, su sindicato, etc.

Conviene que el nuevo trabajador sea presentado con su -
jefe inmediato, éste a su vez debe pregentarlo con sus nuevos -
compafieros de trabajo, también deberd explicarle en gue consiste
su trabajo, ensefiarle los sitios que requiere conocer, tales --
como, lugar de cobro, abastecimiento de material, de herramien-
tas, sanitarios, etc.

Las ayudas técnicas gue puede darse al nuevo trabajador-

~son los llamados manuales de bienvenida o del empleado, los cua

les contienen informacién sobre la organizacién, politicas de -
personal, condiciones de contratacifén, plan de beneficios, tra-

bajo de realizar , etc.
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¢)  ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Otra importante sqbfunéién del departamento de personal-
es la Administracién.de.Sueldos y Salarios, y consiste en lograr
que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compen-
sados mediante sistemas de renumeracién racional del trabhajo y-
dé acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condicio-
nes de trabajo de cada puesto.

La administraci6én de salarios deber& basarse en los tabu
ladores estructurados sobre valuaciones de puestos y los datos-
resultantes de encuestas de salarios de los mercados de trabajo
que afectuenatla organizacibn, teniendo en cuenta los salarios-
minimos legales vigentes en cada regibén de la Replblica donde~-
tenga sucursales la organizacién. '

El administrador debe procurar mantenerse en cada situa-
cibén de competencia y mas atn de ventaj&s en el mercado de tra-
"bajo para contar con los mejores elementos posibles.

Existen dos clases de salarios; el nominal y el salario-

* real.

El salario nominal es la cantidad de dinero gue se con~-
viene que ganari el trabajador segln sea la unidad adoptada;--~
tiempo destajo, etc. . Se refiere a la cantidad de dinero asig-

nada a cada hora, dia, semana, etc. de trabajo 6 pieza hecha y-
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v el salario real consiste en el poder adquisitivo 6 de compra-
de los salarios.

Elementos integrantes de la remuneraci6én en el trabajo.

Desde el punto de vista de la organizaciéﬁ hay cuatro --

' elementos que deben considerarse para determinar la remunera--
cién del trabajo:

Salario Minimo.- Que es la cantidad menor gue debe reci-
bix en efectivo el trabajador por los igervicios prestados en -
una jornada de trabajo. Este deber& de ser suficiente para cu--
brir las necesidades normales de un jefe de familia de orden -~
material, social, cultural y para proveer la educacidén de sus--
hijos.

salario de Puesto.- La remuneracibn justa al trabajador-
no implica gue sea igual, ya gue es necesario que exista la di-
ferencia en los salarios de acuerdo a los requirimientos del tra
bajo, su valor relativo en la relacién a los gue existen en el-
resto de la organizacidn

Pago al mérito del trabajador en su puesto.- Para remune
rar al trabajador de acuerdo con el desempefio de sus ;abores se util:J;
za la llamada técnica de calificacién de méritos, pretendiendo-
con esta, apreciar el desempefio laboral de una manera mends ——
arbitraria.

Pago a la productividad 6 a la Eficacién.- Para el esta-
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blecimiento de normaé que permiten en forma practica y objeti--
va del Gltimo éspecto de la composicibén del salario, se han —---
desarrollado una serie de técnicas gue la Oficina Internacional
del trabajo ha denominado “"remuneracidén por rendimiento" pre--
tendieﬁdo que el trabajador participe en los resultados de pro-
ductividad y en las ganancias.

La distribucibén de la riqueza a través de los salarios,-

es una forma de contribuir al bienestar del pais.

~ An&lisis y Valuaci6n de Puestos

‘ Esta subfuncibén del Departamento de Personal, algunos --
estudiosos de la materia la consideran como, el metodo b&sico--
con el que debe iniciarse cualquier intento de tecnificacibn, por--
que a partir de alli se podr& continuar otro tipo de estudiosg -
tendientes a una buena administracibn de salarios, aplicacién -
de calificaciones, del cudl hablaremos més extensamente, para -
mejores métodos de reclutamiento, seleccibn, etc.

Al utilizar el anflisis de puestos se satisfacen diferen
tes reqguisitos como son : legales, sociales, de eficiencia en -
el trabajo y de productividad.

Legales.- La Ley federal del Trabajo, en su Artficulo 25,

‘' Frace III, establece que deberi tenerse por escrito "el servi--

cio 6 servicios que deben prestarse, los qgue se terminarén con-
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la mayor‘presicién posible". Asi mismo. él1 Art. 47, Fracc. Xi-
nos dice que el patrén podré rescindir el contrato de trabajo-~
sin incurrir‘en responsabilidad, al desobedecer el trabajador—-
al patrén 6 a sus representantes, sin causa justificada, siem-
pre que se trate del trabajo contratado. Por filtimo en Art.l34
en su Fracc. IV marca como obligacién de los trabajadores. "eje
cutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropia--
dog vy en la forma, tiempo y lugar convenidos?

Las tres dispoeisiones sefialadas requieren que se esti-
pule con toda claridad y precisibén cuil es el trabajo a desa--
‘rrollarx en cada puesto y las modalidades del mismo,. ya que.de—
otra'forma.se careceria de base para regular entre contratante
y contratado.

Sociales.~ El hombre pasa de una parte considerable de-
su tiempo integraao al trabajo. Si a egto agregamos gue las 8-

vhoras diarias que destina a ello constituyen en 50% de la vida
que pasa en egtado de igilia, se har8i necesario reflexionar -
gue durante ese tiembo no puede renunciar a su personalidad,--
intereses, sentimientos, etc. y que, por tanto, requerira que-
su trabajo constituya una forma de realizacién de sus potencia
les, si por lo contrariq las labores que desempefia le ;ausan -
ansiedad, monotonia J simplemente le disgustan, se tendrd a --
un honbre gque ha sido rebajado a la categoria de componente de

1a maquinaria productiva, asi urge determinar el contenido de--
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cada puesto, sus caracterfsticas y los requerimientos deseables
de quién vaya a ser su titular, a fin de conjugar los intereses
de este con el trabajo a realizar.

Eficiencia y productividad.— La eficiencia en el'trabajo
v la productividad son motivo de preocupacidn constante entre -
lbs administradores, es por ello que la especializacidn, la di-
vigibén del mismo, la capacitacién y el desarrollo de los recur-
sos humanos, se buscan afanosamente.

El uso de un lenguaje técnico es necesario para el pro-

_ fesionista,y para la utilizacibn de un andlisis de puesto exis-

te cierta terminologfa, por lo cudl mencionaremos algunos térmi
nos con sus respectivas definiciones:

An&lisis.— Método 16gico que consigte en separar las di-
veréas partes integrantes de un todo, con el fin de estudiar en

forma independiente cada una de ellas, asf{ comc las diversas re

. . . ‘ Lo s
laciones que existen entre las mismas. Asi pués el analisis es—

un método cuya finalidad estriba en determinar las actividades-
hacen que en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias-
habilidades, etc.)que debe satisfacer la persona que va a desem
pefiarla con &xito, y las condiciones ambientales que privan en
el puesto gue se desenvuelve en la actualidad.

Descripcidn de Puesto.-Forma escrita que se consignan --

las funciones que deberén realizarse en un puesto; esta se pue-
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de presentar en forma gendrica y anllitica.

Descripcién Genérica.— Breve explicacién de la actividad
m&s caracteristica del puesto, que sirve para definirlo, en en~
trar en detalles y considerando su funcién como en todo.

‘Descr:i'.pcién Analfitica.~ Descripcifn detallada de las fun
ciones que se deben realizar en el puesto; su agrupacibn 6 cla-
sificacibn puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia,
frecuencia, cronologia, etc.

Puesto.~ Conjunto de operaciones, cualidades, responsabi
lidades y condiciones que integran una unidad de trabajo, espe-
cifico e impersonal.

Categoria.- Jerarquiaquecorrespondeaﬂ_puestovdentro de
los niveles establecidos en la estructura de la organizacibn.

Requexrimientos.- Relacidn de los requisitos que deber&--
gatisfacer la persona gue ocupe el puesto. Normalmente estos, -~
se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de factores.

Denominaci6én del Puesto.- Término con el que se conoce=-~
el cargo. Es recomendable gue se de corta extensidn, si es posi
ble una gsola palabra gue exprese la caracteristica escencial --
del mismo. ‘

Clasificacibn de los Puestos.- Es la agrupacidn ordenada
que ge hace de las pogiciones de acuerdo a diferentes criterios

por ejemplo: de acuerdo con la naturaleza de sus funciones (ofi
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cinistas, operarios); con su jerarquia, (directores, ayudantes)
con sus caracteristicas juridicas (de planta, temporal, de con-
fianza, sindicalizados), etc.

Ocupacién.- Familia de puestos semejanteé, por ejemplo~
_mecanégrafa, archivisia, auxiliar de céntabilidad, etc. se cla-
sifican dentro de las ocupaciones de oficina.

Para‘que el An4lisis de Puestos cumpla con log resultados de
sesdos, es necesarioc emplear una metodologia, el L.A.E. Adalber
to Rios Szalay propone algunos pasos a seguir:

Fijacibn de los Objetivos.- Amplitud, enfoque, cobertura

" etc. ya que dependiendo de los objetivos gue se pretenden se po

dr& disefiar el anflisis y en general_toda la accidn.

Establecimiento de ﬁn Programa de Accibén.- Puede incluir
la elaboraci6bn de una ruta critica.

Fijacibén del Presupuesto ﬁespectivo.— Determinacién del-
‘método a utilizar, por lo que se refiere a la recopilacidén de--
la informacién esta se puede aceptar mediantes diferentes formas

Observacidn

1) Introspeccién del Trabajo.- Este anélisis lo hace el-
interesado, escribe un informe y lo presenta, para revisién, a-—
su:superiorinmediato. ‘

2) Observacibn Natural.- El an&lisis observa a la perso-

na en la forma en gue ésta realiza las actividades del resto. -
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No lleva registro alguno, ni efectfa anotaciones. Escribe des--
pués un informe, tiene la desventaja de requerir mucho tiempo -
y ser subjetiva.

3) Observaci6én controlada (Método més riguroso de aprecia
cidén utilizando incluso mediaciones) - El analista lleva regis-
tros rigurosos y cuidadosos. Es més ;bjetiva gue la anterior,--
pero tiene la desventaja de reguerir, al igual que aquella, mu-
cho tiempo. Algunas labores corren el riesgo de no ser observa-
das, por ejemplo: un reporte que sblo se preparé una vez al mes.

Cuestionarios .-

1) De respuestas abiertas { no existen directrices para-
las respuestas).rEl ocupante del puesto contesta con sus propi-
as palabras. Tiené la desventaja de depender de la facilidad de
expresién de quién ocupa el puesto. Difficil es aplicar con per-
s;nal gue cuenta con escasos estudios formales.

2) De Eleccién Forzosa ( se ofrece’al entrevistado varias
alternativas para su seleccién) cuando estas son pocas y féci——:
les de establecer, por ejemplo: en este puesto, uno pasa aproxi
madamente el 75% del tiempo: sentado -~ caminando - de pie, puro
caminar— sent&ndose y levant&ndose constantemente.

Entrevista.-

Libre - No existe orden establecido ni directiz, se ca——~

ractexiza por su espontaneidad.
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Dirigida- Se eligen de antemano y sobre ello se encauza-
la entrevista; no se tiene la falta de directrices de la ante~-

rior.

Estanderizada - Normalmente se efectfia con base a un cueg

tionario el cual se‘establecen con precisién las pautas a se-—-
guir para efectos de posteriores comparaciones.

Andlisis y Evaluacién de la Informacidn.

Debera ser.realizado por los coordinadores del estudio,-
para ello, requeririn de experiencia en trabajos similares.

como parte integrante del ahélisis. este tipo de estudio
tiene- la .. caracteristica de que los jefes inmediatos al pues
to analizado realizan una evaluacién de lo obtenido; es decir,-
siendo el  jefe responsable de la-actividad de sus colaboradores
debexa teﬂer una visibn panorimica de su seccién & departamento
asi como de los puntos que pueden enriquecer, modificar 8 bién-
ratificar lo expresado por guién ocupe el puesto. Por medio de
esta se llevarda.la elaboraciébn de andlisis definitivos.

Una vez evaluado por los jefes de seccidn, departamento-
y divisién, se procederi a hacer la presentacién del mismo, que
debe ir acompafiado de las recomendaciones que se juzguen conve-
nientes para mejorar la marcha de la organizacién.

Debido a los cambios caracteristicos de las organizacio-

nes, resulta obvio que los anélisis de puestos no pueden ser -~
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vigentes en forma indefinida, por otra parte, seria una ldstima
dejar en el olvido un estudio en el que han invertido tiempo --
y esfuerzos y que puede redituar ventajas a la organizacibn. --
Por ello es conveniente que se fijen plazog de actualizacibén a-
fin de mantenerlo en posibilidad de usarlo permanentemente.

Calificacibn de Méritos

Consiste en evaluar, mediante los medios mé&s objetivos, -
la actuacién de cada trabajador ante las obligaciones y respon-
sabilidédes de su puesto.

Es una técnica especifica para apreciar el desempefio de-
un trabajador.

| Principales objetivos de la calificagién de méritos:

Para la Organizacidn.- La calificacién de méritos es paxr
te del avalio del capital humano que no obstante de ser més va--
lioso que el financiero, no siempre se aprovecha debidamente, -
pués siendo por su propia naturaleza dificil de valorizar, £a--
cilmente pasa inadvertido para el cuexpo de supervisores.

Una calificacién técnica permite conocer en el momento -
necesario a guienes debe darse preferencia en los ascensos, a -
guienes pueden selecclonarse para que ocupen los puestos de con
fianza, qué cualidades pueden ser aprovechadas y desarrolladas-—
en el personal.

para el supervisor.~ Para el supervisor que califica ~--



50

‘empiricamente a sus subordinados tiene s6lo una idea vaga Y -

global de sus cualidades y se expone a cometer errores porJfal
pas

tal de tiempo y sistema para formarse un criterio fundado Les—
\
|
pecto de cada uno de ellos. Como se encuentra en contacto fInti
\

mo y permanente con los trabajadores, esté expuesto a que,Jaﬁn

. : P . . |
sin darse cuenta, se desarrolle en él simpatia hacia alguno de

ellos, lo cudl entorpecerad su criterio para calificarlos.‘
|

Para el Trabajédor.— Uno de los beneficios més apr#cia—

bles de esta técnica, consiste en que permite dar a conocex pe-

rib6dicamente a los empleados si su trabajo es deficiente, |si -

puede mejorarse 6 si se encﬁentra en un nivel deseable deiefi—
\
ciencia. El trabajador puede entonces corregirse, perfecciona;
se y prevenir sanciones 6/y quizéd despidos. Estimula adem@s -
su esfuerzo, ya que lo ve recompensado, al menos, con el Leco—
nocimiento de sus supervisores. Cuando tenga que aplicarsp al—
’ |
guna sancién al trabajador ( escamoteo de ascensos, de reFom——
pensas y premios) por deficiencia en sus labores, este hq}po—-
dr& alegar desconocimiento de su situacidn frente a la oégani—
zacién, porgue periédicamente se le a estado informando %obre—
su comportamiento dentro de la misma. i
El trabajador cuyos méritos son calificados, prObiemen—
|

- A
te se esmerari pués sabe que se le observa y califica, qTe su-

. I
esfuerzo no pasa inadvertido, y que la organizacibn toma|inte-
|
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rés en su trabajo.

Correlacién de los Incentivos.

Cuando en una organizacidén se establece un sistema de --
incentivos, ocurre con frecuencia que algunos puestos no pueden
beneficiarse con ellos, bién sea por la dificultad de fijar las
unidades gue se producen, que por la calidad podria resentir --
perjuicios, por cualguier otra circunstancia, en estos casos la
calificacién de méritos puede ayudar a determinar quienes deben
recibir los incentivos.

Resulta una nueva politica, para una mayor objeﬁividad -
que cada calificacién sea revisada, cosa que tiene como objeti-
voyexigir mayor cuidado al formularla y remediar deficiencias.-
Los medios més usuales para revisar las calificaciones son los-
sigﬁientes: 1) compararla con la de otro trabajo que se consi-
dere similar. 2) comparar un periddo de calificacién con otros
trabajadores. 3) considerar las objeciones hechas por los tra—
bajadores.

La revisién debe ser hecha por un supervisor de mayor --
categoria de los gue calificaron pero que, al menos parcialmen-

te conozca a los trabajadores evaluados.
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d) ENTRENAMIENTO.

La motivacibén consiste en desarrollar formas de mejorar
las 'actitudeg del personal, las condiciones de trabajo, las -
relaciones obrero-patronal.

La motivacibn es nuy impértante para el Aaministrador,—
por que de manera gue las organizaciones estdn compuestas por-
diversos elementos, encontréndose entre ellos el hombre; por -
lo tanto funcionéré de acuerdo con el esfuerzo, en otras pala-
bras, con el comportamiento de sus miembros. Asi, es extraord;r
nariamente importante conocer los resortes gue mueven a la ac—:
cién humana. Esto constituye un aspecto vital porgue de dicha-
manera el Administrador puede actuar manejando estos elementos
a fin de que su organizacibn funcione mis adecuadamente y los-
miembros de esta se sientan mds satisfechos.

La Motivacién es: La constitucién de todos aguellos fac
tér;s capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta hacia
un obijetivo.

Algunos tipos de conducta son totalmente adquiridos, --
precisamente porgue la sociedad va moldeando en parte la perso
nalidad; nacemos si, con un bagaje instintivo, con un equipo -
organico, pero ademds, la cultura va moldeando nuestro compor-
tamiento ¥y creando nuestras necesidades. A esto se le llama mo

tivacién adquirida.
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Generalmente se utiliza el término Motivacién como gi-

nénimo de induccién & excitacién. Para hacer las cosas mis di
ficiles destaca la Motivacién Hacia el Trabajo:; pero en esta-
frase se habla de direccién como si el trabajo fuera el factor
hacia el cudl tendiese la conducta y como si la labor fuese -
capaz de incitar, mantener y dirigir la conducta. En otras pa
labras, se trata de convertir el trabajo en un £in; sin embar
go resulta evidente que para la mayoria de las personas el —-
trabajo no es sino un medio para lograr otras cosas.

Existen muchas teorias de la motivacién, mencionaremos
‘brevemente algunos.

Teoria de Maslow.

El Doctor Abraham Maslow postuld gque el hombre posee--
una escala de necesidades. 1) Pisioldgicas 6 Primarias 2) De
seguridad 3) Sociales 4) De estiﬁa 5) De autodrizacidn.

Una salvedad enderezada contra la teoria de Maslow es-
gue no ha sido probada, ‘sarfa necesario realizar un estudio
.longitudinal en el tiempo con diversos grupos de personas y --—
determinar si a medida que se van satisfaciendo sus necesida~-—
deé se cumple el principio de prepotencia.

' Empero poi su propia naturaleza el ser humano presenta
inﬁumerables factores que iméiden un estudio de esta naturale-

zZa.
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Teoria de Chris Argyris.

Sefiala que existe una incongruencia bésica entre las car
acteristicas de las brganizaciones tradicionales f de una perso
na adulta, madura emocionalmente. Y que estas son incongrpentes.

T.a mayor parte de lag investigaciones sobre Motivacién -
han sido investigaciones de grupo. Su utilidad reside principal
mente en la posibilidad de encontrar polificas v procedimientos
que afecten a todo el grupo, empero al tratar con el individuo-
estas politicas y procedimientos pueden ser & no efectivos.

Debemos considerar que el trabajo es un medio para lograr
satisfacciones y permitir el miximo desarrollo personal y so==-
cial. Todo lo que propicie tal auge deber& ser estimulado, por ~ i
consiguiente consideramos a la Motivacién uno de los muchos ele

mentOs gue son necesarios tomar en cuenta en el proceso produc-

tivo.
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ENTRENAMIENTO

Es necesario distinguir 3 clases de actividades de entre
namiento, porgue del hecho de confundirlas resultan serios pro-
blemas. Hay ante todo, un entrenamiento de cardcter méds bién --
tedrico y otro eminentemente préctico.

1) El primero, suele darse para todas las capacidades --
que se reguieran en un oficio 6 profesidn, siendo por lo mismo-
més-general, en tanto gue el segundo se da para un puesto cone-
creto y determinado.

2) El segundo se refiere a la adquisicién de una destre-
za & habilidad para tareas motoras.

3) El primero, sélamente se necesita tratdndose de pues-
tos calificados, técnicos y ejecutivos mientras gue el segundo-
se requiere para los no calificados 6 semicalificados.

Estas distinciones hacen pensar en que, dentro de entre-
namiento se comprenden otros aspectos distintos y complementa-—
rios para el logro de objetivos tanto de la empresa, como del --
trabajador.

1) capacitacién.- de caracter mis bién tedrico de ampli-
tud.mayor y para trabajadores especiales, y esta se da cuando se
pPromueve a una persona a un puesto superior 6 cuando ge conside

ra apropiada esta, para la mejor eficiencia del trabajador.
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2) Adiestramiento.- de cardcter mas préctico y para un -
puesto céncreto, es necesario en toda clase de trabajos e indis-
pensable se da cuando el trabajador es de nuevo ingreso & cuando
se innova alguna maguinaria 6 proceso de trabajo.

3) Desarrollo.- ademds de la capacitacidn tedrica y del-

" adiestramiento prdctico, que proporcionan respectivamente ideas-
Y hébiéos, es necesario la formacibn que se requiere para crear-
6 desarrollar al trabajador y con mayor necesidad al que tenga -
subordinados, hdbitos morales, sociales, de trabajo, etc.

Los términos que hemos utilizado los definiremos como:

CAPACITACION.~ La podemos definir como la adguisicién de-
conocimientos principalmente de cardcter técnico, cientifico y -
administrativo.

ADIESTRAMIENTO.~ Es proporcionar destrezé en una habili--
dad adquirida casi siempre mediante una prédctica més & menos pro
longada de trabajo de cardcter muscular 6 motriz.

DESARROLLO.- Consiste en brindar oportunidades para el de
sarrollo integral de los trabajadores, a fin de que logren satis
facer sus necesidades y para gue en lo referente al trabajo pue-
dan ocupar puestos superiores.

Mencionaremos algunas instituciones que proporcionen ayu-
da a las organizaciones de indole privada en la etapa de entre~-

namiento de su personal, asi como de fuentes de recluta--
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Secretaria de Educacidén Pdblica.- Que tiene:
Institutos Regionales, Escuelas Técnicas, Industriales y Comer-—-—
ciales, Centros de Capacitacidn para el trabajo industrial.
Instituto Mexicano del Seguro Social.- Que con el propdési

to de incorporar a la industrial el mayor ndmero de personal ca-

pacitado a corto plazo, establece los centros de Adiestramiento-
fvjf técnico y Capacitacidn para el trabajo que dependen de la Jefatu

ra de Servicios y Prestaciones de dicho organismo.

ARMO.- (Adiestramiento de Mano de Obra). Prepara instruc

‘ Pl » .
: tores que ya poseen un oficio & carrera técnica, proporcionéndo-

j ‘ lesAelementos tedricos y précticos para que puedan desarrollar -
al personal dentro de las empresas, ofrecen cursos de perfeccio-
namiento en oficios, sus clases generalmente son gratuitas, 6 se
proporcionan a costos muy bajos para sus participantes.

UNAM.~ La mdxima casa de estudios que ofrece més de 50 ca

; rreras profesionales.
i

Podriamos decir gue una de las actividades mds importantes

del Administrador es esta, ya que debe idenficar aquellas &reas-
en las que las personas puedan aspirar a su promocién, determi--
nando los puestos sujetos a ella, a fin de dar 6 definir los pla
nes de desarrollo, y dar al trabajador las oportunidades para de
sarrollar su capacidad a £fin de que alcance las normas de rendimien-

to que se establezcan, asi como para lograr sus desarrollos en todas sus
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potencialidades, en bién de é1 mismo y de la organizacién.
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" e) SEGURIDAD E HIGIENE

Esta actividad es una de las m&s importantes sin duda é;
guna para el Departamento de Personal; puesto que en ella se --
debe desarrollar y mantener las instalaciones de la empresa asi

-como los procedimientos de trabajo para prevenir los accidentes

de trabajo y enfermedades profesionales.
Es de conocimiento general gque la salud es un derecho de

tbda persona y una concesién de la empresa, por esto la empresa

; tiene la obligacién moral de redicir y evitar al maximo los acci
dentes de trabajo y enfermedades profesionales, con esto se evi
taré transtornos adminisﬁrativos asi como gastos ocultos.
i Para lamejor comprensién definiremos lo que son los acci
dentes de trabajo y las enfermedades.
Accidentes de trabajo.- Es toda lesidén médico—quirfirgica
6 perturbaciones psiquica & funcional, permanente 6 transitoria,

. . / . 7 . .
inmediata O posterior, o0 la muerte producida por la accidn espe

’tina de una causa exterior que puede ser medida sobrevenida --
durante el trabajo, en ejercicio de este, & como consecuencia -
del mismo, ¥ toda lesién interna determinada por un violento es-
fuerzo, producida en las mismas cirscunstancias.
Enfermedad Profesional.- Es el estado patolégico que sobre
viene por una causa repetida durante largo tiempo, como obliga-

da consecuencia de la rlase de trabajo gue desempefia la persona

56 del medio en que tiene que trabajar y que produce en el orga=
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nismo una lesidén & perturbacién funcional, permanente & transdi
toria, pudiendo ser originada por agentes quimicos, fisicos, biold
gicos de energia & psicolégicos..

Para poder prevenir los accidentes de trabajo debemos --
é conocer los factores que intervinieron en el proceso que lleva-
hagta la lesién. Para este efecto mencionaremos las causas de -
los accidentes de trabajo.

1) condiciones Inseguras.~ que son los riesgos que hay en

los materiales, maquinarias, edificios que rodean al individuo -

va sea por defecto u omisibn por la propia naturaleza de los —-

migmos

2) Précticas Inseguras.—- gue son los actos personales que
: en su ejecucién exponen a las personas a sufrir un accidente.
3) Prdcticas Inseguras Ajenas.- estas son totalmente aje-

nas a las condiciones biolégicas instrinsicas del acecidentado~--

aungue pueden estar subordinadas 6 no al medio en que se traba
ja en forma nérmal.

4) Defectos Personales.-— Esto es, la manera de ser o las
caracter{sticas de su personalidad si tiene tendencias a la ner

viosidad, a‘la exci%éﬁilidad:'etc.

/ ’ : PR
En la mayoria de los casos el accidente no es previsible
pero sf prevenible. Estos pueden ser leves & graves (incapacitan

tes. )
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Tipos de Incapacidades.

Iﬁcapacidad Tempcral.— Es la imposibilidad de trabajar -
en un periodo limitado y que al terminar dejan al lesionado tan
apto como antes del accidente. |

Incapacidad Parcial Permanente.- Es la disminucién de—--
las facultades & aptitudes de una persona para trabéjar.

Incapacidad Total Permanente.- Es la pérdida de faculta-
des 4 aptitudes de una persona que la imposibilita para desempe
fiar cualquier trabajo en vida.

Muefte.— Es el grado extremo de los accidentes.

Lo mis importante para la prevencidén de accidentes radi-
ca en el conocimiento de los riesgos, y para encontrarlos necesi
tamos:

saber qué condiciones & qué Précticas son inseguras y en
qué grado.

Encontrar qué condiciones hay ¢ qué practicas son insegu
ras para esta actividad se deben utilizar las inspecciones.

Investigar y hacer un analisis especial de lds accidentes
dgue ocurren.

Otros datos queson interesantes conocer son los factores-
personales relacionados con los accidentes, tales como:

Inteligencia, habilidad del accidentado

Visién defectuosa 6 normal



62

Céordinacién musculér

Caracteristicas de la personalidad

Experiencia en el trabajo.

Adiestramiento en la tarea

Fatiga

Condiciones ambientales gue pudieran influir sobre su per’
sonalidad.

Inhabilidad para efectuar el’trabajo.

Reacciones psicolégicas al ambiente.

Corregir las condiciones y las précticas inseguras que se
encuentran es la acitividad indispensable del proceso de elimina
éién de causas de accidente.

Prevencibén de Accidentes.~ Una vez definidos los riesgos-
'existenteé en una plan;a 4 empresa ¥ la manera de protegerse de-
ellos, es indispepsable darlos a conocer a todos los que van a ~
egtar expuestos a ellos. ‘

El entrenamiento en la prevencién de accidentes debe sefia
lar como criterioc b&sico que la disminucién de accidentes tiene—
que ser consecuencia de esfuerzo de todas v cada una de las per-
sonas. El adiestramiento de seguridad supone 2 fases: 1) el obre
ro debe aprender a comportarse y a efectuar su trabajo de un mo-
do seguro; 2) debe ser estimulado a poner en préctica sus conoci

mientos .
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Cambia rompiéndose el equilibrio entre &l organismo y su
medio se citen defectos de iluminacidén; calor S frio extremosos
ruido y humedad excesivos; manejo de corriente eléctrica; exce-
so 6 defecto de presidn atmosférica; presencia de polvos en la-
atmésfera, radio-actividad, etc.

Estas situaciones traen como consecuencia; disminueién -
de la agudeza visual, ceguera, alteraciones del sistema térmore
gulador del cuerpo, vasodilatacién periférica § vasoconstruccxég
vértigo de Meniere, trauma aclistico, sorderas profesionales, y-
néurosis por ruidos, etc.

Biolégicos

Este tipo de factores tienen como origen la fijacién den
tro & fuera del organismo, & la impregnacién del mismo, por ani
males protozoarios & etasoarics parésitos & toxinas de bacterias
gue provocan el desarrollo de alguna enfermedad.

Ejemplos: Paludismo, muermo, tétanos.

De Fuerza'del Trabajo

Todos aquellos que tiendan a modificar el estado de repo
so 6 de movimiento de una parte & la totalidad dellcuerpo vivo-
es decir, a modificdr su situacibn en el espacio y capaces de--
provocar enfermedades § lesiones. Ejemplos: Desgarraduras muscu
lares, hernias y eventraciones.

Psicol6gicos
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Las condiciones higiénicas diferentes, asi como las en+t=
fermedades profesionales, en el mejor de los casos, desarrollan
en las personas amenazadas, el temor constante de verse lesiona
das gravemente y esto produce un ambiente de inseguridad perso-
nal que afectarén su trabajo y su personaiidad.

Social.

Las‘enferﬁedades profesionales merman la fuerza de traba
jo de que dispone un pais y por tanto afectan directamente a la
sociedad, ya que aumenta el nfimero de invalidos e incapacitados
a los que hay gue mantener y cuidar.

Econfmicos

.Es dificil de calcular, ya que en las estadisticas que -
han efectuado organisx{\o;s especiales incluyendentro de sus célcu-

los los accidentes y las enfermedades profesionales.
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’f) TERMINACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Al establecer las cliusulas del contrato de trabajo, tan
to él empleado como la organizacidn deben definir los lineamien
tos de inicio de las labores con ;a misma importancia gue la -~
condiciones del término de las mismas; es decir, que cuando una
persona decide prestar sus servicios a una organizacibn, esta -
debe ponerla al tanto de las normas, politicas y principios en-
que se basa paralcontratarla, asi tomo también las formas en gque
puede dejar de prestar sus servicios, ya sea voluntariamente 6-
involuntariamente. -

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en-
la organizacidn por diferentes cauysas, gque a continuacibn se --
sefialan:

Jubilacién

El empleado deja de prestar sus servicios en la organiza
cibén.por haber alcanzado cierta edad y desea dejar de txrabajar.

En este caso tiene derecho, si cumple con los regquisitos
legales, ague se otorgue una pensién por el IMss & el ISSSTE.AL
gunas organizaciones tienen, ademés, planes privados de jubila-
cién.

Renuncia

El‘trabajador que voluntariamente sale de la organiza- -

cibn, tiene derecho a una prima de antigiledad si ha laborado —-
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durante mis de 15 afios en la organizacién de acuerdo a las moda
lidades del art. 162 de la Ley Federal del Trabajo; igualmente-
tiene derecho a una constancia escrita'relativa a sus servicios.
El abandono de trabajo es una renuncia implicita.
® Terminacién del contrato

cuando por mutuo acuerdo se firmd contrato por tiempo —- -
determinado, de acuerdo a las modalidades legales respectivas,-
se da por terminada tembién la relacibén de trabajo por muerte—--
del trabajador .y por estar incapacitado &ste £{sicamente para-
continuar prestando sus servicios (art, 53 L.F.T.). Puede darse.
taﬁbién por terminadés las relaciones colectivés de trabajo por
muerte del patrdén & por su incapacidad fisica 4 mental Que pro-
duzca.como comnsecuencia neéééaria, inmgdiata é directa, la ter-
minacién ée trabajo; por fuerza mayor ¢ caso fortuito no imputa
ﬁle al patrén; POr ser incosteable y notoria de explotacién; por
agotarse lamateriaprima, objeto de una industria extractiva y-
poi el concurso & la gquiebra legalmente declarados (art.434 de-
la L.F.T.)

Rescisién de trabajo

cuando el trabajador ha incurrido en algunas de las cau-
cas de rescisidn de acuerdo con la Ley (art. 47 ) la organiza--

cién puede rescindir, sin responsabilidad, el contrato de traba

jo, & bidn cuando la empresa comete algfin acto que de acuerdo -
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cén la L.F.T. puede se¥ causa de que el trabajador rescinda el-
contrato de trabajo en cuyo caso, la organizacién estard obliga
da a pagarle indemnizacidn correspondiente.

Antes de rescindir un contrato de trabajo es conveniente
consultar asesores legales y reunir todas las evidencias y prue
bas necesarias, pués de otra forma se corre el riesgo de embar-
carse en juicios laborales que pueden resultar muy costosos en - -
tiempo, dinero y esfuerzo.

Aspectos legales y psicoldégicos de la jubilacidn

Seglin la Tey .del Seguro Social un empleado tiene derecho
a ser jubilado; es decir, una pensién de vejez. Si ha cumplido 65
afios y cubierto 500 semanas de cotizacién como minimo. El Segu~
ro Social otprga pensién cesantia al trabajador gue tenga 60 -~-
afios y 500 semanas de cotizacién como minimo, pero en este Glti
mo caso tiene derecho solo a una pensidn reducida; en compara--
cib6n con la pensi6bn del pirrafo anterior. A mayor nfimero de se-
manas de.cotizacién, revasadas las 500, se incrementa el monto-
de la pensidn.

El ISSSTE concede jubilacién, de un 100% de su salario,-
a los trabajadores que tengan 30 afios de servicios y hayan paga
ddsuscuotasalndsmotiempoduranteestelaéso,sinimportarlaedad
y pensidn reducida a guienes hayan cumplido mé&s de 55 afios y ten-

gan 15 afios de contribuir al ISSSTE y de serxvicios en este caso

e r e B
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la pensibn cofresponde a un 40% del sueldo, pero ese porcentaije
va incrementdndose hasta llegar a un 95% por 29 afios de servi--
cios, conforme aumenta el tiempo de trabajo desarrollado.

El caso de la jubilacidn es muy especial porque trae co~
mo consecuencia problemas de orden Ppsicolégico, puds la perso-
na que deja de trabajar en pleno goce de sus facultades, puede-
reaccionar pensando que los demds lo perciben como inﬁ;il d in-
capaz, Y caer en una situacidn depresiva, & en una existencia -
amarga de tristeza & nostalgia por su trabajo.

Badsicamente el jubilado, debe dedicarse a realizaf acti-
vidades que sean de su gusto y para cuales tenga inclinacién.-
Lo mds perjudicial es que permanezca inactivo.

Renuncias

El empleado, al dejar de presentar sus servicios tiene -
derecho a gque la empresa ligquide todas las percepciones a que -
se ha hecho acredor, segln el art. 84 LFT.

El salario se integra con pagos héchos en efectivo, por-
cuota diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, primas
comisién, 'prestaciones en especie y cualquier otra cantidad &--
prestacién que se entregue al trabajador por su trabajo.

lLa organizacién estd obligada a tener en cuenta, para la
liquidacién, el monto de los conceptos antes expuestos y pagar-

en su caso, la prima de antigliedad, y dejar asi liquidado todo-
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adeudo de la organizacibén con el trabajador.

En caso en que este tengé algdn adeudo (préstamo pexrso
nal) con la organizacién, ésta no tiene derecho a descontar de-
su salario una cantidad mayor de un mes de salario art. 11lO0LFT..
Entrevista de salida.

Por medio de tal entrevista, que se efectfia una vez que
el empleado presenta su renuncia, se intenta la expresién es--
ponténea y libre, para que este exXpligue con sinceridad la cau
sa de su egreso.

De la entrevista de salida se obtiene una serie de datos
imbortantes como son las causas de la misma, nivel de la mo--
ral de trabajo en la organizacién, trato personal de los super
visores, necesidades de capacitacidn, deficiencias de la organi
zacibn en general,(prestacioneS, politicas, etc. nivel de pre-
paracidn cultural y técnica del personal que egresa ron mis --—
frecuencia ete.) constituye segﬁn se ve, un control sobre el -
funcionamiento del departamento de personal, por una parte, y—
por otxa, sobre las relaciones gue sostienen los supervisores—-
y. jefes con sus subordinados.

Las causas por las cuales renunqia el personal, y que -
acusan un mayor indice de frecuencia son las siguientes:

Mejores Sueldos

Matrimonio (Sexo femenino)
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Cambio de.localidad

Estudios

Buscar mayor seguridad

Dificultad de adaptacibn

Malas relaciones

Canbio de actividad

Generalmente el indice de rotacién de personal de una --
organizaci6n indica el nivel de moral de trabajo de la misma, -
yé gque de este depende en'gran parte la integracién. y el aﬂus—
te del factor humano. Salvo excepciones, es posible afirmar que
una organizacidén sana tiene siempre bajo indice de rotacidén de-
personal.

Existen varias férmulas para establecer el indice de ro-
tacibn, una de ellas es:

Rotaci6én= No. debajas en el afio X 100
Promedio de personal que trabajan durante el-

afioc en la empresa.

‘.

. En nuestro medio se considera que entre el 5% y el 15%;—

son indices aceptables de rotacién de personal
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a) NECESIDAD Y RECLUTAMIENTO

Vacante

Anteriormente hablamos en forma genéral, de lo gque es la -

-Seleccidn y el Reclutamiento de personal, ahora lo haremos en for

“ ma mds profunda para denotar. la importancia de estas subfunciones
i .

asi como establecer el marco de referencia de estas dentro de la-

funcidén de Recursos Humanos.

El proceso de seleccién y reclutamiento se inicia cuando -

se presenta una vacante, Definiremos vacante como el puesto gue -

no tiene titular y para cubrixr dicho puesto, que puede ser de nue

va creacidn 6 la imposibilidad temporal. d permanente de la perso-

na que lo venia desempefiando, deberd estudiarse la posibilidad de
redistribucidn del trabajo, con cobjeto de que dichas tareas sean-

realizadas entre el personal existente y sélo en caso de ser posi

ble, se solicitard que se cubra.

Reguisicidn
El reemplazo y el puesto de nueva creacidn gse notificardn-

a través de una regquisicidn al departamento de seleccidn de per-

sonal 6 la seccidén encargada de estas funciones, sefialando los -
i

motivos que las estdn ocasionando, la fecha en que deberd ser cu

bierto el puesto, el tiempo por el cudl se va a contratar; depaxr

tamento, turno, horario y sueldo. Por consiguiente es necesario-
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confar con un medio de requisicidn adecuada por parte de los je-
i fes, y en armonia con las politicas sindicales. Asi formas ade--
cuadas para pédir al departamenﬁo de personal, 6 al sindicato en
su caso, el nuevo trabajador en tiempo oportuno, con especifica-

cidén del puesto.

Andlisis y valuacidén del puesto

Recibida la requisicidn de personal, se recurrird al and-
lisis y valuacidén del puesto, y solo con este supuesto podria ha
blarse de una seleccidn técnica propiamente dicha, puesto que la
especificacién de puesto sefiala que reguisitos exige el puesto;-
s0lo contando con estos puede realmente determinarse si el soli-~
citante los retine. En caso de no existir el andligis, y valua---
cidén del puesto, deberd procederse a su elaboracidén para poder -
precisar qué se necesita y.cudnto se pagard. Pudiera decirse que
la vacante es una pieza faltante en una maguinaria, si no se tie
ne idea de la forma de la refaccién ni de sus funciones, es impo
sible llenar el hueco. Siguiendo la metéfoﬁa, el andligis y su -

valuacidén nos dice la forma de la pieza que falta y su valor.

Inventario de recursos humanos
El siguiente paso consiste en la localizacidn en el inven
tario de recursos humanos, de las personas que, prestando actual

mente sus servicios en la organizacidn, retlinen los requisitos eg
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tablecidos, lo cual permitird proporcionar elementos éue conocen-
la organizacién, y de los cuales se conoce la actuacién que han -
tenido en el tiempo que tienen que prestar sus servicios. Esto -
disminuird el periodo de entrenamiento y, lo mds importante, con-
tribuird a mantener alta la moral del personal que ya trabaje en
la organizacidn, al permitir que cada vacante signifigque la opor-

P

tunidad de uno & varios ascensos.

RECLUTAMI ENTO

En cago de no haber encontrado el candidato deseado se re-
currird a las fuentes de reclutamiento, entendiendo pbr tales los
medioé de que se vale una organizacidén para atraer candidatos ade
cuados a sus necesidades.,

La fuente de abastecimiento mds cercana es la propia orga-
nizacién y se refiere a los familiares, perientes 6 amistades del
propio personal. A egta fuente de reclutamiento se le conoce como
INTERNA.

Existen también las llamadas fuentes EXTERNAS de recluta--
miento como es el caso de agencias de empleos, medios masivos de-
comunicacidn, instituciones éducacionales, sindicatos, comunica-~-
cidén interempresarial, solicitud espontdnea. En un pais como Méxi
co, con grandes problemas de subempleo y con grandes carencias de
k personal altamente calificado, es de importancia capital prestar-

atencidn a las fuentes de reclutamiento. Mientras para puestos en
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ios cuales no requieren de una preparacién elemental hay exceso -
de candidatos; para otros puestos que necesitan de una prepara-—--
cién muy larga ya sea formal (ingenieros, contadores, administra
dores, etc.) & informal (torneros, matriceros, etc.) generalmente
exigte escases de candidatos adecuados. Es cuando se recurre a la
atraccién de personal ofreciendo mayores sueldos y prestaciones, -
con lo cual se elevan los costos y se provocap‘la inflaciéﬁ y los
problemas econdmicos del pais.

Serd determinmante en la efectividad del reclutamiento, la-
anticipacién con que hayan siéo planeadas las necesidades. Esto -
permite escoger el mejor personal disponible en el mercado de tra
bajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en tiempo-
oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacidn deseada. No se
debe desconocer que el reclutamiento implica un costo gque no siem
pre se justifica por la magnitud de la organizacidén y la rotacién

del personal que ésta tiene.

a) Interna

Bmistades, parientes & familiares.- De ordinario pueden y-
suelen recomendar a personas gue conocen, y hay la presuncidn de-
Que si los recomendados son buenos trabajadores, no apoyardn a --
los malos. Debe cuidarse la colocacidén de los recomendados para -
evitar conclusiones en el trabajo. Las ventajas que reporta esta-

fuente de reclutamiento, se manifiesta en la integracidn del per-
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sonal de nuevo ingreso, sin embargo expertos en la maﬁeria consi-
deran mayores sus desventajas por las friccicnes y conflictos que
surgen con el personal cuando no es aceptado el candidato & cuan-
‘ R
doé, ya en el desempafio de sus labores, disminuye la objetividad -
de los familiares en los casoé en que ge sanciona a sus parientes,
se les niegé un ascenso, etc. Por consiguiente en algunas empre——
sas no utilizan esta fuente de reclutamiento, por considerarla --

perjudicial para la empresa.

b) Externas

Agencias de colocacidén.- Ahora en dia la pérdida de tiempo
en una empresa al elegir el personal debe ser evitada tanto por -
el beneficio de la empresa como para la persona que va ha ser so-
licitada, por eso las agencias de colocacidn se dedica exclusiva-
mente a la evaluacién; seleccidn y reclutamiento de personal en -
las diferentes dreas & niveles como son secretarial, contable, ad
ministrativo & nivel oficinista, ejecutivo & gerencial.

come toda empresa & negocio, estas agencias obtienen gana-
cias pero no de los candidatos é reclutados, sino, por lo general
de la empresa que contrata sus servicios, ejemplificando; cuando-
la empresa solicita una gecretaria, el ﬁaso 2 seguir al estar en-
contacto con alguna agencia de colocacidn es darle las caracteris
ticas, funciones y presentacidn, las cuales son indispensables, -

asi como el salario & sueldo gue se va a pagar para dicho puesto.
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Con estos datos la agencia de colocacidn hace un cuadro de
necesidades de la misma con la cual hard una seleccidén de su ar--
chivo de las personasg que llenan dichos requisitos. Encontrados -
los candidatos ideales para el puesto, se le cita en la empresa'—'
que lo golicitd. La empresa entrevistard a 2 & ﬁés candidatos pe-
ro todos con las caracteristicas que requiere.

En lo referente al nivel ejecutivo y gerencial, existen --
agencias de colocacidén que hacen una valuacidn de los. mismos con exd-

menes psicotécnicos para valorizar si la persona tiene la capaci-

dad de tomar decisiones a un alto nivel.

La ventaja que reporta esta fuente de reclutamiento es que

la empresa gue recluta personal directamente sin la intervencidn-
de alguna agencia de colocacidn cae en gastos y pérdidas de traba
jo, dinero y tiempo, como lo pueden ser gastos de inversidn en el

medio periodistico, gastos por los solicitantes que no llenan log

requisitos (papelerié, tiempo al que los recibe, etc.) y por con-

secuencia se hard otro gasto para encontrar el candidato idoneo.

Mediog Masivos de la Comunicacidn:

Otra fuente de reclutamiento es el de log anuncios y como-

vehiculo de estos se utilizan los medios masivog de la comunica-—

. ¢idén como son:

1) Prensa.- es el medio de comunicacidn, el cual tiene por -
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que su mensaje llege al mayor nimero de personas que —-

Z .
sean. 0 puedan ser prospectos para el congumo, del mensaje del —w--

anunciante, mds adn debe llegarse a ellos en forma, mds impresio-

nante, al

tidad que

El
.a)
b)
c)

EL

menor costo posible, dentro de la partida 6 sea la can-
el anunciante tiene.

Enfogque de Contenido de este medio-puede presentarse:
Informacidén noticiosa con inclusiones de editoriales.
Informacidén especializada.

Difusidn. .

espacio publicitario en los periddicos generalmente se

cotiza a tanto la linea (linea agata, que es de 1/4 de pulgada -

de alto por lo ancho de la columna,)

Para indicar la importancia de la prensa enumeraremos al-

gunas ventajas.

1.- Su extenga cobertura.

2.~ Es el hecho de que los. anunciantes, pueden seleccionar

los periddicos en cualquier localidad deseada.

3.~ Una importante ventaja de los periddicos es su oportu

nidad.

Una campafia puede iniciarse y suspenderse rdpidamente.

4.- La gente lee los anuncios cuando estd dispuesta a con

sumir lo anunciado.

5.~ Los periddicos proporcionan una mejor presentacibn vi

sual.
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6.- Los periddicos se editan tan frecuente que se puede -
aprovechar el gran principio de la publicidad, la re-
peticidn.

Radio. - @s el vehiculo de informacién de mayor influencia
én la vida y costumbres de los mexicanos, con alto grado de in--
£luencia social de la publicidad, posee las caracteristicas de -
ser contempordnea, disponible, personalmente at;activa y omnipre
gsente.

La publicidad en radio se remonta a 1922 aproximadamente,
la radio como medio publicitario; ha hecho progreéos tan rdpidos
que el ingrego anual por difusiones lo ha colocado en tercer lu-
gar entre los distintos medios publicitarios; sdlo lo exceden -~
los periéﬁicoa y al correo directo. Las cadenas radiod;fusoras,—
publican sus tarifas completas para las estaciones propias y las
afiliadas, las estaciones independientes publican sus propias -~
tarifas. |

Una desventaja que tiene este medio de comunicacidn como-
satisfactor de la necesidad de reclutamiento es el alto costo -~
provoéando que pocas personas 1o utilicen como fuente de recluta
miento.

Televisidn,~ Es el medio mds moderno, de mésvrépido desa-
rrollo, con la tendencia de ir desplazando a los otros medios,-

tiene enormes posibilidades en el campo de la educacidén y en la-

transmisidén de informacidén. La T.V. tiene una breve higtoria =--
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que remonta de 1939,

| Existe una comisién con la facultad de censurar sobre las

: ‘k comunicaciones y que investiga los anuncios comerciales y otras -

formas de publicidad, para descubrir alegatas falsas & engafiosas.
En México este medio de comunicacidén, como fuente de‘re--

! : clutamiento es poco usual debido al alto costo, sin embargo si -

existe actwalmente en México un programa de servicio social que~

iqs . N .2 .
utiliza este medio de comunicacidn para el reclutamiento de per-

sonal, "“Convivencia'.

Las Revistas Especializadas.- Estas revistas contienen ar

ticulos de interés para todos los hombres de negocios que desean
mantenerse informados & al dia en todo lo concerniente a las ra-
nas dé la empresa como pueden ser: Finanzas, Produccidn, Investi
gaciones, Ventas, Actividades Gubernamentales y en algunos casos

también se utilizan estas revistas como fuentes de reclutamiento.

Las revistas pueden ser: las que cubren una industria determina-

da desde el presidente hasta las caéegorias inferiores y las ---

otras seleccionan un tipo particular de 1eé£or.

Instituciones Educacionales.-~ Hay varios puntos en los --
gue entre las empresas y las instituciones docentes se ha avanza
do de la simple y esporadica comunicacidén al establecimiento de~
una’ verdadera conexién, por virtud de los objetivos que cada una
de ellas persigue se encuentran y se enlazan en el damino.

Sucede que las instituciones preparan profesional y técni
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camente a muchas personas para que éstas vayan a aplicar sus coﬁg
c¢imientos y sus aptitudes en los diversos campos de las activida-
des humanas. A su vez estas actividades, subdivididas, van dando-
ya lugar a la creacidn de empresas que se especializan en alguna-
6 algunas de esas actividades pero que, para que sea posible su -~
realizacidn es indispensable que los hombres debidamente prepara-
dos, ya sean profesionistas 6 técnicos, se hagan cargo de tales -
actividades.

Por lo tanto, surgen de las universidades, de los iﬁstitu-
tos politécnicos y de tecnologia, de las academias especializa—--
das, de las escuelas de afttes y oficios, etc., hombres y mujeres-
que al incorporarse a la vida activa y productiva y de una manera
18gica, buscan su colocacién en las empresas en donde puedan ser -
utilizados sus conocimientos y sus servicios.

Mediante los avances de la administracidn cientifica, las-
empresas procuran cada dia con mayor: ahinco hacer la seleccidn -~
cientifica y técnica de su personal, con miras a lograr la mejor-
integracién humana posible desde todo los &ngulos previsibles: --
Las calidades moral e inteiectual, la escolaridad, el ambiente so
cial de su arigen, la vocacidn, las aspiraciones, etc., de los in
d ividuos.

Es decir, por un lado las instituciones educacionales tie

nen como objetivo primordial el de dar a la juventud estudiosa -

la oportunidad de gue se cultive, y propone adecuadamente para --
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ser socialmente Gtil al incorporarse a la vida aétiva. Es induda
ble gque cada una'de esas instituciones persigue el objetivo de ~
ser la mds destacada por su prestigio y asi, por ese orden, otros
muchos objetivos que se desprenden de su origen y de sus fines.
N . .

' Se observa con beneplacito en México que muchas de las em
presas de la iniciativa privada han hecho posible la creaciédn, -
sostenimiento y desarrollo de importantes instituciones educacip
nales, confirmdndose asi lo primeramente asentado, & sea que por
ambas partes se ha avanzado de la comunicacién propiamente infor
mal al establecimiento de una auténtica conexidn, demostréndose;
con esto, por razdn de la interéependenéia humana, que los hom--
bres necesitamos unos de los otros.

En Oltima instancia, indepenq;entemente de los objetivos-—
particulares que unas y otras tratan de alcanzar, hay un objeti-
vo comin para las empresas y las instituciones educacionales: el
de incorporar a la vida activa y productiva a la juventud con -~
preparacién cada vez mejor, para hacerla socialmente dtil median
te la aplicacidén de sus conocimientos y el empleo de sus servi--
cios.

sindicatos.- En muchas organizaciones el contrato colecti
vo de trabajo marca la obligacidn de la empresa de emplear séla~

mente miembros activos del sindicato. Si este no puede proporcio

narlos en cierto plazo, entonces la empresa puede contratar li--

bremente con la obligacidn por parte de los nuevos elementos a -
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afiiiarse al Sindicato. La organizacidn debe cuidﬁr gque esto se ~
cuméla, para evitar posteriormente complicaciones.
Se ha generalizado especialmente en México por medio de --
cliusulas establecidas en los contratos, el hecho de que el traba
‘Jador 6 empleado sea propuesto por el. sindicato a la empresa para --
rque contrate sus gervicios. Esto revel# que en la mayoria de los
casos el trabajador S empleado, primero es miembro del sindicato-
que ser;idor de la empresa.

La precisidén de la coincidencia de.objetivos en lo que de~
be y puede ser logrado med;?nte 1a.uni6n de esfuerzog de trajado-
res empleados; sindicato y empresa, sera elvpunto de partida para
la elaboracidén de normas, procedimientos y programas de las rela-
ciones de la empresa con cada uno de sus trabajadores y empleados
sindicalizados y con el gindicato.

Solicitud Espontdnea.- Consgiste en gue una persona llega -
espontdneamente a la empresa ha hacer su solicitud de trabajo, es
to es que la persona escuchd, le dijeron, leyd 6 simplemente fué-
en busca de trabajo a la empresa donde se presentS. Esta fuente -
de reclutamiento es un tanto perjudicial para la empiesa, puesto~-

_que provoca a esta pérdida de tiempo, dinero y espacio, ya que co
mo es légico la persona gue espontdneamente se presenta, no ird -
de acuerdo con lasg caracteristicas deseadas para que cubra el ——-

puesto, sin embargo algunas empresas han reclutado personal con-

esta fuente, utilizando el sistema de anuncio en la puerta de la-
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calle, los cuales suelen decir,'isolicito Tornero®, “Solicito MOEO"‘
etc. Pero sin enunciar las caracteristicas necesarias para cubrir
el puesto como pueden ser experiencia, edad, sexo, nivel educa-—-—
cional, etc. Esto prbvocaré gue lleguen candidatos sin las carac-
teristicas necesarias, provocando como lo dijimos anteriormente -
pérdidas para la empresa.

Comunicacién Interempresarial.- Las empresas similares 6 -
competidoras, son uno de los grupos 6 sectores sociales con los -
que cada empresa tiene necesidad de establecer una relacién direc
ta, en primer lugar porgue todas ellas, precisamente por producir
S elaborar articulos & servicios similares, en las mds de las oca
siones concurren a los mismos mercados industriales 6 de consumo-
en donde estdn los jueces. Sus compradores 6 clientes, que son ~-
quignes determinan la preferencia por aquellos que mejor satisfa-
cen sus necesidades y requerimientos.

Entre ios motivos que son comunes a cada grupo de competi-
dores, se cuentan estos: todos ellos faprican & elaboran produc--—
tos 6 servicios similares, todos concurren practicamente a los mis

mos mercados industriales & de consumo, todos necesitan mds S me-
nos de iguales tipos de materias primas & materiales vy en muchos-
casos tienen las mismas fuentes de aprovisionamiento.

Las diferencias, provinentes de la iniciativa individual, -

de los recursos pecuniarios, de la integracidn humana del personal

‘a la empresa , del tiempo de su organizacidn interna, de su efi--
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ciencia, etc. son, con las limitaciones que establece el derecho-
natural y el derecho positivo. El apoyo a la libertad de cada hom
bre para alcanzar el progreso mdximo posible.

Habiendo enunciado la necesidad de una comunicacién inter-

empresarial diremos que como fuente de reclutamiento es muy bajo

el aprovechamiento que ese da a esta comunicacién a excepcidén de~
algunas cdmaras y asociaciones, que realmente la aprovechan al md

ximo.
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b) SELECCION ‘ S

Al haber encontrado el candidato se empieza el proceso selectivo.

Solicitud de Empleoc.- Es muy importante, no solo por ser -
la base del proceso de seleccidn, ya que todos los pasos se com--
paran con ella; sino adn de todo el trabajo, ya que es como la ca
beza del expediente del empleado. |

Podemos aprovechar este pas§ para rechazar amablemente a -
candidatog gue notoriamente no cumplan con los requisi£oa para cu
brir el puesto edad, sexo, presentacidn, ete. por eso suele lla--
marse entrevigta previa.

Esta hoja de solicitud debe contener lo que la empresa re-
quiere saber delrsolicitante Yy solamente eso la empresa necegita-
conocer:_datos éenerales del solicitante: nombre, domicilio, esta

do civil, edad, sexo, I.M.S5.S., R.F.C.; datos familiares, expe-—-

riencia ocupacidénal, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para °

iniciar actividades. Las solicitudes de empleo deberdn estar dise
fiadas de acuerdo con el nivel al cual estd aplicado.

Se determina si el candidato relne los requisitos en caso
afirmativo se procede a una entrevista.

Entrevistas.- Podriamos decir gue la entrevista es una --
forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto propor
cionar & recabar informacién 6 modificar actitudes, vy en virtud-
de las cuales tomardn determinadas decisiones. La tarea del en--

. . 4 . 2
trevistador es preparar el ambiente en el cual se realizara la -
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1 7 . -
entrevista, 0 sea, que la sala esté bién arreglada, porque serd =~

la primera impresidn de la empresa que se llevard el solicitante,

asi como,

gigilo completo,ya gque sin este el entrevistado apenaé—

nos. dira nada importante.

Modo General de Conducirla:

a)

b)

Q)

)

e)

£)

g)

h)

Conviene recibir amablemente al candidato.

Iniciar la pldatica haciéndole notar nuestro interés en-
la entrevista. »

Procurar la sencillez y coxdialidad, con el fin de abrir

en el entrevistado la confianza.

Cuidaxr de entrevistar, mds que de ser entrevistado.

Garantizar y realmente buscar,la lealtad, el interés,-
el sigilo.

Trétar de obsgervar, lo mejor que podamos, la persona -
del solicitante, sus reacciones, cultura, presentacidn,
etc. ‘

Cerrarla, anunciando que no: podemos proporcionarle tra
bajo por tal & cudl motive, & bién citdndolo para el -
siguiente paso.

Hacer inmediatamente por escrito un resumen de las ob-
servaciones. Durante la entrevista conviene escribir -

lo menos posible.
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Pruebas Psicoldgicas.~ Las pruebas psicoldgicas son ing--—
trumentos y como tales no son ni buenas, ni malas, depende para-
qué han sido disefiadas, sus limitaciones, en gué se utilizan, ~-
quién las utiliza etc. tales métodos en si no consti£uyen una --
panacéa, ni estdn llamados a sustituir al profesionai ni a otros
instrumentos y si a proporcionar informacidn complementaria a la
obtenida en la entrevistas, en las pruebas de trabajo, examen mé
dico, investigacidn sociocecondmica, etc. si el responsable de la
seleccién de personal no estéAcapacitado en el manejo de las -=-
pruebas psicoldgicas, por ética profesional no debe hacerlo sin-
recurrir a la asesoria del psicdlogo.

Pruebas de Trabajo.- La realizacidn de las pruebas de tra
bajo la hace habitualmente el futuro jefe inmédiato, a fin de --
comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia
laboral que el puesto exige. En caso de que las pruebas de traba
jo se refieran a conocimientos que puedan ger valorados en el —-
drea de reclutamiento y seleccidn, deberd tenerse toda una bate-
ria de pruebas debidamente estandarizadas, evitando de esta mane
ra que el futuro jefe inmediato tenga que distraerse de sus labo
res cotidinas. A este paso también se le denomina prueba précti-
ca. Algunas organizaciones acostumbran hacerlo antes de aplicar-
las pruebas psicoldgicas y otras después. Deberd estudiarse la -

secuencia que ha de seguirse en cada organizacidén en particular.
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Examen Médico.- El examen médico de admisidn reviste una -

importancia bédsica en las organizaciones, al grado de llegar a in

fluir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccidn,

indices de ausentismo y puntualidad, siendo un poco mds extenso, -

afecta los aspectos de dicha organizacidn, con repercusiones al -

desarrollo vy progreso de un pais. El examen médico puede tener --

los siguientes fines:

1)

2)

3)

2

5)

6)

7)

8)

9)

Conocer si el candidato padece de enfermedades contagio
sas.

Saber si tiene alguna enfermedad gue pueda ser contrain
dicacién del puesto.que se le ofrecid.

Conocer si el trabajador no sufre ya, al ingresar al --
trabajo enfermedades profesionales.

Obtener indicios sobre la posibilidad de que el traba--
jador sea un alcohSlico & drogadicto.

Verificar si el trabajador tiene el normal y la agude--
za requerida de sus sentidos.

Buscar si no tiene el trabajador algin defecto gue lo -

‘predisponga a sufrir accidentes de trabajo.

Orientarlo sobre comd puede curarse de sus enfermedades
crdnicas y prevenir las gue pudieran ocurrirle.
Investigar su estado general de salud.

.
Servir de base para la realizacidén de exdmenes periddi-
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.cos al trabajador, para vigilar su estado de salud, co
.rregir sus enfermedades crénicas.»Todo ello, ademds de-
beneficiar al trabajador, metora su eficiencia en-el -=~
trabajo.

Debemos notar que el examen médico se coloca casi siempre-

al final de las etapas de seleccidn, porgue, para ser Util,debe -

ser lo mds completo que sea posible, y en esa forma resulta costo
so) pox 1o gue sélo debe aplicarse a dquienes ya se tiene una gran
probabilidad, en atencidn a las demds pruebas, de que serdn em--—-
pleados.

Estudio Sociocecondmico.- Ia investigacidn socioceconémico -
debe cubrir tres areas:

a) Proporcionar una informacidn de la actividad sociofami-—
liar, a efecto de conocer las posibles situaci&nes conflictivas -
gue influyan directamente en el rendimiento del trabajo.

b) Conocer lo méds detalladamente posible actitud, responsa
bilidad y eficacia en el trabajo en razdn de las actividades desa
rrolladas en trabajos anteriores.

¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacidn-
proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el-
candidato en la golicitud, y en la entrevista del proceso de se--

leccidn, Asi mismo se investigan sus condiciones actuales de vida

y se verifican sus antecedentes a través de las opiniones expre-
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sadas por lés personas con las que ha tenido interrelacidn: compa
fleros de estudio, de trabajo. jefes en los mismos, etc.

Dependiendo de la politica particular de cada .organiz?.cién, -
la fase apuntada queda reservada a una trabajadora social, a un -
agente de investigaciones & a una rutiﬁa establecida en que la in
formacidén se solicita por escrito. La veracidad de la informacién
proporcionada por la investigacidn socioecondmico de acuerdo con-
la experiencia, el nivel y puesto que.se pretende cubrir, asi co-
mo el costo de la misma, determinard el canal que se utiliza para
su_realizaciép, de manera.general, las 4reas dque se exploran son:

1) Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, en
. fermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiem-
pos, intereses, etc.

2) Antecedentes familiares; nombre, estudios y ocupacidn -
de los padres, de los hermanos, dé la esposa, de los hiijos; e in-
tegracidén familiar, etc.

3) Antecedentes laborales: puestos desempefiados, salarios
percibidos, causa de la baja, evaluacidn de su desempefio, COMPOL
tamiento, etc.

4) Situacidn econdmica: presupuesto familiar, renta, cole
giaturas, propiedades,ingresos, etc.

Contratacidén.- ILa Ley Federal del Trabajo define al con--
trato de trabajo, como aquel en virtud del cual un sujeto se —-;

obliga a prestar a otro un trabajo personal subordinado, cual-=~-
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guiera que sea su forma de denominacién, mediante el pago de un-

sa;ario.

Una vez que se ha decidido la aceptacidn de un candidato, -
v el pidesto al Que deberd dedicdrsele, existe la necesidad de com
pletar sus datos, pafa integrar su expediente de trabajp. Entre -
estos se encuentran: fotografias (muchos las solicifan degde la -
presentacidén del candidato), llenando formas, filiacién dactilo--
grdfica, etc. Muchos muestran alin aprehensidn contra esta dltima,
debido a que su uso se inicid en problemas penales; hay que hacer
ver, con todo, que es la (nica manera de identificacién gue nun
ca puede cambiar, vy gue servird, aln para beneficio del mismo so-
licitante, en muchos casos.

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro -

7

partes:

1) Encabezado.- En el cual se incluye en forma primordial-
el tipo de éontrato de que se trate y el nombre de comparecientes
y de los apoderados cuando actlian, en el caso del patrén exclusi-
vamente, como  persona moral. - -

2}Declaraciones de los Comparecientes.- Primero se hard --
constar las declaraciones del patxrdn, que comprenderdn la natura-
leza de la empresa é negocio de que se £rate, el motivo, causa --
v necesidad del contrato, el tipo de contrato y, en forma general,

o £

el servicidé 6 servicios regueridos, expresando de preferencia el-
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puesto en cuestidn. Posteriormente se incluird la capacidad del -
trabajador para celebrar el contrato, su interés en concertgrlo -
v el hecho, en su caso, de contar con los conocimientos necesa-—-
rios para desarrollare&xforma satisfactoria el sérvicio requerido
por el patrdn. . : '

| 3) Cldusulas.- En forma muy general puede decirse que las-
cldusulas del contrato de trabajo se dividen en:

a) Legales.- Que son las contenidas en el Art. 25 de la ~-
Ley Federal del Trabajo, los cuales son necesarios para todo con-
trato de trabajo, por lo tanto el contrato deberd contener; i)nom
bre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del traba
jador y del pafrén, ii) tipo y forma de contrato, iii) servicio 6
servicios que deberdn prestarse, iv) el lugar & lugares’donde de-
ba prestarse el trabajo, v) la duracién de la jornada, vi) la for
ma y monto del salario, viii el dia y lugar que se pagard el sala
rio, viii) otras condiciones de trabajo, tales como dias de des--
canso, vacéciones y demds.

b) Administrativas.~ En estas se incluyen las operativas;-
cuotas de pfoduccién, obligaciones del trabajador de afianzar su-
manejo, obligacion del sigilo, etc. para facilitar la administra-
«¢idn v aplicacidén del contrato, es conveniente encabezar cada --—
c¢ldusula con la mencidn general de su contenido y objeto.

4) Firmas.- En esta parte el contrato, gue es la final, -~

4) Firmas.- En esta parte del contrato, que es la final, -
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puesto en cuestidn. Posteriormente 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 necesa~—--
rios para desarrollar en forma satisfactoria el servicio requeri-
do por el patrén.

3) cldusulas.- En forma‘muy general puede decirse que las -
cldusulas del contrato de trabajo se dividen en:

a) Legales.~- Que son las contenidas en el Art. 25 de la Ley>
Federal del Trabajo, los cuales son necesarios para todo contrato
de trabajo, por lo tanto el contrato deberd contener; i) nombre,-
nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador
y del patrdn, ii) tipo y forma de centrate, iii) servicio & servi
cios que deberdn prestarse, iv) el lugar 6 lugares donde deba pres
tarse el trabajo, v) la duracidén de la jornada, vi) la forma y mon
to del salario, vii) el dia y lugar que se pagard el salario, wviii)
otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vaca--
ciones y demds.

b) Administrativas.- En estas se incluyen las operativas: -
cuotas de produccidén, obligaciones del trabajador de afianzar su-
manejo, obligacion del sigilo, etc., para facilitar la administra-
cidén y aplicacidn del contrato, es conveniente ‘encabezar cada —-—-
cldusula con la mencién general de su contenido y objeto.

4) Firmas.- En esta parte del contrato, que es la final, --
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se incluyen los nombres del trabajador y patrdn y, en su caso, =

también de su apoderado & apoderados, dejando espacio para que ~-
.

puedan firmar, asi como, por separado, las generales del trabaja

dor: nombre, domicilio, edad, sexo, estado civil y nacionalidad.

Ia forma de la relacidn de trabajo puede ser: Por tiempo-
determinado & indeterminado, el primero a su vez pusde ser even-
tual & teméoral, pudiendo ser el eventual, por obra deterﬁinada-
6 a precio alzado.

Prescindiendo de la discusidn juridica de si puede cele--
brarse un contrato)a prueba, & sélo se trata de un periodo de --
prueba dentro del contrato normal de trabajo, asi como de la di-
versa polémica sobre si este periodo puede extenderse mds de un-
mes, haremos-notar que no basta la celebracién del contrato co--
lectivo de'trabajovpara impedir la celebracién de contratos indi
viduales. Estos pueden afiadir, (nunca en perijuicio del trabéja——
dor) modalidades egpeciales en el trabajo de un comodin, que ocu
pard diversos puestos sucesivamente con un sueldo pfoporcional,-
hacer mds ¢ menos de lo gue el puesto suponen. En muchas organi~
zaciones el contrato colectivo de trabajo marca la cbligacidn de
la empresa de contratar solamente miembros activos del sindicato.
Si este no cumpie en cierto plazo, entonces la empresa puede con

tratar libremente con la obligacidn por parte de los nuevos ele-

mentos a afiliarse al sindicato.



. S B 96

Simultdneamente a la firma del contrato de trabajo & con -

posterioridad, en un plazo no mayor de cinco dias, deberd afiliar

'se al trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social, ya que-

éste trémite, ademds de las ventajas que supone para el patrdn y-.

trabajador, congtituye un requisitode cardcter legal. También tig

ne la cbligacién el patrén de inscribirse y de inscribir a sus --

trabajadores y pagar las cuotas respectivas al Instituto del Fon-
do Nacional de la 'Vivienda para los Trabajadores, que entrd en vi i

..gor en 24 de Abril de 1972.




CAPITULO IIIX

INVESTIGACION EN 42 EMPRESAS'CONSTRUCTORAS

DEL DISTRITO FEDERAL.
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GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS CONSTRUCTOERAS

a) NOTA HISTORICA.

Los distintos pueblos que habitaron nuestro pais en épo--

“cas prehispénicas tales como los Toltecas, Mayas, Zapotecas, Az-

tecas, y muchos més nos dejaron ejemplos maravillosos de los que
podria inyocarse como antecedente & tradicién de pueblo construc
tof.

Esta tradicién continuada durante la época colonial, nos-
heredé mss de 12,000 iglesias y conventos, asi como infinidad --

de edificios de diversas clases, puentes y caminos, construidos-

" bajo la direccidn de frailes y maestros espafioles y realizados -

por nuestros indfigenas.

A pesar de nuestro agitado siglo XIX ya como pais indepen
diente se construyd la red basica ferrocarrilera y se hicieron -
importantes obras portuarias.

A principio del siglo XX se establecieron industrias in--

cipientes de acero y cemento, bédsicas para la construccién; ha--

hacia los afios veintes se inicidé una etapa definida de realiza--
cidén de obras importantes de infraestructura, y a partir de la -
época de la segunda guerra mundial, la construccién en México --
desarrolla sus posibilidades como industria moderna, bajo el es-
timulo de programas de obras pdblicas, encomendadas inicialmente

a empresas extranjeras; en ellas se formaron y adquirieron expe-
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riencia, técnicog y futuros empresarios mexicanos que habfan de
construir después sus propias empresas constructoras.

Existe ya actualmente un nimero importante de compafiias-
constructoras con perspectivas de una empresa industrial.

- Por ley, las compafifas constructoras deben pertenecer a-
la Camara Nacional de la Industria de la Construccibn; ademés —.
para poder realizar trabajos de-obras piblicas, deben registrar
sé.anualmente en la Secretarfia del Patrimonio Nacional.
| Esfe registro implica demostrar ante dicha Secretaria -
su capacidad y solvencia mediante la verificacién anual de da--
tos que incluyen:

a) Su capital

b) Balance del afio anterior

c¢) Capacidad de crédito, tipo o Institucidén con gue ope-

ra

d) Relacidén de profesionistas y téqniqos a servicio de -

la empresa

e) Relacién de miquinas y equipo propiedad de la empresa

Estds datos sirven de elemento de juicio a las distintas
dependencias Gubernamentales para la asignacién de trabajos de-
obra piblica, muchos de los cuales son adjudicados mediante con
cursos.

Consideramos importante hacer un breve comentario sobre-

la Camara Nacional de la Industria de la Construccién, empezan-
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’db desde su origen.

Esta se remonta al afio de 1945, fecha en que se constru—-
yd la Asociacibn Mexicana de Contratistas. Antes hubiera sido im
posible ya que la industria de la construccién en su mayor parte
estaba formada por cias. extranjeras y de técnicos aislados, dis
persos y por lo mismo imposibilitados para poder. establecer las-
condiciones y los sistemas de trabajo que le permitieran a esta-
industria un desarrollo y'una expansifn m&s adecuados a la reali
dad econdmica de México. Indudablemente, por su condicidn extra-
nacional, las cias. constructoras extranjeras no podfan tener --
grandes inquietudes por organizarse en un pais extrafio, con lo -
cual no mantenian mis lazos que las contrataciones de sus servi-
cios; muy por lo contrario probablemente a ellas lo que més les-
interesaba, era mantener tal situacién, pues fortalecia una poli
tica de competencia, cuando la habia, puramente empresarial, que
dejaba la evolucidén de la industria de la construccién sujeta -~
al libre albedrio de sus intereges particulares, los cuales de -
ninguna ﬁanera podién reflejar los intereses generales del pais-
al respecto, ni los intereses, propdsitos e inquietudes de los -
empresarios, técnicos y trabajadores mexicanos.

Organizar y constituir la Asociacifén Mexicana de contra--
tistas fué una labor ardua y de tal magnitud en cuanto a sus re-
sultados positivos, que provocd necesariamente la formacién de -

numerosas empresas nacionales especificamente dedicadas a esta -
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industria, contrajo capacidad del personal en todos sus niveles
y despertd en los empresarios mexicanos una conciencia que les-
permitg verse, en el campo de la oferta y la demanda, como par-
ticipantes compafieros en una tarea comﬁnf La de sentar los prin

cipios de una industria eminentemente nacional.

B) PROBLEMAS ESPECIFICOS DE LAS EMPRESAS CONSTRUCTORAS.
Consideramos uno de los mis grandes problemas a gue se —'

enfrentan la; empresas constructoras, en la inestabilidad, y por

esto a una crénica crisis econfmica. Esto se debe a las caracte

risticas de este mercado:

,a) La rapidez y el monto de las inversiones en obras pé-

‘blicas representan discontinuidad al pasar de un perfodo presi-

dencial a otro.

b) La cantidad de las inversiones en obras pdblicas au--
menta hacia la segunda mitad de un perfodo presidencial y alcan
za un maximo en los dGltimos afios del ejercicio.

c¢) Durante los primeros afios de un perfodo presidenéial,
una considerable parte de la inversidén piublica para construc---
cién se desﬁina para pagar pasivos del ejercicio pasado y para-
la operacién y mantenimiento ejecutadas hasta la fecha corres--
pondiente, y una minima parte de esta inversién para la inicia-
cibén de nuevas obras.

d) Los pagos del Gobierno a las empresas, ocurre diferi-

damente, con retrasos que varian de semanas a un afio, los retrasos
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son mé&s notorios en la época de transicidén de poderes en la na--
dion.

e) La cuantia de las inversiones en obras privadas es sen-
sibles a la politica del Gobierno; ﬁsi observéndose que tiende -
. a disminuir durante la transicidn de poderes y a aumentar al in-
crementarse las inversiones piblicas.

f) En general, las inversiones en obras privadas y publi--
cas, tienden a aumentar de sexenio como consecuencia del desarrg'
llo demografico y econdmico del Pais.

Esta inconstancia en la demanda es debido a una falta de -
planeacién a largo plazo y la discontinuidad de algunos progra--
mas Gubernamentales.

* Estas caracteristicas aunadas a las peculiaridades de la -
industria de la construccidn en el pais y la falta de planeacidn
a largo plazo, producen durante la época de mayor demanda, los -
siguientes fenomenos.

I Incremento de produccién instalada de servicios, mate--
riales, equipos y maquinaria para la construccidn, lo cual impli
ca un aumento en las inversiones en bienes de capital, que puede
ser inecesarias adn en las épocas de mayor demanda.

>II Incapacidad de aprovisionamiento de servicios, mano de-
obra, materiales, equipo y maquinaria, gue ocasionan retrasos en
la ejecucién de las obras, elevacidén de precios, trayendo conse-

cuencias como: Incremento en los costos de las obras y pérdidas-
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a las empresas.

IIT Aumento del nidmero. de empresas constructoras e incre-~
mento excesivo del volumen contratado por algunas de ellas, estas-
aplicaciones provocan una gituacidén altamente competitiva por --
los recursos disponibles. Causan serios problemas por desorgani-
zacién, gue producen incrementos en los costos y disminucién de~
utilidades de las empresas.

IV Incremento del crédito a corto plazo para poder res—-
ponder a la demanda v al retraso en los pagos al Gobierno. Este-
hecho, provoca, alza de los precios y costos de las obras.

Por otro lado, durante la época de iniciacién de un perio
do presidencial, la demanda de obras decrece y se producen los -
giguientes efectos.

1) Existe una capacidad de produccidén superior a la deman
da, este hecho ocasiona gastos fijos excesivos provinientes del-
sobrante de recursos. Para reducir dichos gastos hay necesidad de
despedir personal y vender excedentes de maguinaria, equipo y/o-
materiales en época en que por la enorme oferta de los mismos, -~
los precios de venta pueden producir pérdidas a las empresas e -
incluso ocasionar la quiebra de algunas.

2) La situacidén financiera de estas, se vuelve critica a-
causa de ingresos reducidos 6 pagos retrasados, provocando la --

guiebra de algunas compafiias.
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C) DETERMINACION DE LA MUESTRA

Problemas de la clasificacidn en la empresa.

- El principal problema para lograr la clasificacién de -
Vlas empresas i?ﬁé ia falta de fuéntes de informacidn, va gue la uni-
ca fuente con gue se contd, fué con la del departamento técnico-
de la Camara Nacional de la Industria de la Construccidn.

7 - El dUnico medio para conocer nuestro universo fué el di-
rectorio de la Camara Nacional de la Indusfria de la Construc--—-
.cién el cudl contiene los siguientes datos: nombre, direccibén, -
¥ capital de las empresas.

- Esto nos trajo como consecuencia la problemidtica de se-
lecdionar de las 2522 empresas en el Distrito Federal, tres tama
fios para el logro de muestras realmente representativas, contan-
do como Unico dato, con el capital gue declaran dichas empresas.

Para este efecto se tuvo que seguir el siquiente proce—--
so: .

1) sacar del directorio de 5,000 empresas aproximadamente
que existen en todo el Pafs, nuestro universo que fué de 2522 -
empresas que existen en el Distrito Federal.

2) Clasificarlas por el mohto de la declaracidén de su ca-
pital para determinar por grupﬁ.

Determinacidn por grupo de empresa.

Para determinar nuestira muestra por grupos, realizamos Ila

siguiente clasificacidn:
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L.~ Empresas Grandes= méds de 20,000,000.00 de pesos.
2.~ Empreéés Medianas = de 3,000,000.00 a 20,000,000.00
‘de pesos
" 3.~ Empresas Chicas- de 1,000.00 a 3,000.000.00 de pesos
Por conciderar esto lo mds representativo, dandonos como
resultado:
l.- Empresas grandesi 33
2.- Emprésas medianas= 292
3.~ Empresas chicag= 2197'
Para determinar el tamafio de la muestra y el margen de --

/ 2 a rd / .
error se desarrollo la siguiente formula estadistica.

Margen de Error Tamafio de la Muestra
PxQ: N= Px0O
N 2
P= Porcentaje favorable

Q= Porcentaje desfavorable

I

Error probable

N= Tamaiio de la muestra

EMPRESAS GRANDES

50 x 50 N = .50 %50
33 . 515

3=
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3= (757) 3 =5
3= 22,7
EMPRESAS MEDIANAS
3= _502_;5_59__ 3 N 506;5:550
3= . (856) 3 N= 38
3= 25.6
. EMPRESAS PEQUERNAS
e R
3= (1137) 3 N= 2‘13
3= 34.1

Método de Investigacién.

Para la aplicécién del cuestionario nos encontraﬁoé con--
serios problemas que a continuacién enunciaremos y que ocasiona-
ron reducir nuestra muestra.

a) La mayoria de laé empresas se encontraban en una cri--
gis econdmica y algunas al grado de estar en gquiebra, esto se no

taba mas en las empresas pequefias y medianas.
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b) 1a dificultad para qgue fuera posible la aplicacién del
cuestionario formulado; ya que en las empresas pequefias y media-
nas al no contar con un departamento de personal, tienen que ocu
par a alguna persona que ademds de cumplir con sus actividades,-
tiene que realizar estas funciones, provocando una duplicidad -
de trabajo y por comsecuencia no se nos recibiera con la rapidez
deseada, 6 teniendo que hacer citas para otrog dfas. En las em-——
presas grandes habia necesidad de consertar una cita, para que el -
jefe de personal nos recibiera.

{\ ¢) Otro probleia: fué el elevado voiuﬁen de la muestra, y-
ya qﬁe como mencionamos anteriormente no se podia entrevistar --
éﬁn la rapidez deseada para poder cumplir con el nimero de la --
muestra por el tiempo reducidc de esta investigacién.

d) Otro problema que al llegar a los domicilios de las em
presas encontramos gue algunas ya no existian. Este préblema es-
consecuencia de la situacién en que se encontraba el Pais, prime
ro la depreciacién del peso y en segundb lugar el cambio de pode
res en el Pais que trae consecuencias gue ya enumeramos.

para efecto de esta investigacién utilizamos el siguiente

cuestionario:




- No.
No.

No. de Personal empleadas

II.-
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DATOS DE ESPECIFICACION

Fecha

Nombre de la Empresa

Ubicacidn

Ramo a que se dedica

A B C D

de Personal de Planta

de Personal Eventual

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Existe un departamento de personal
Si, cuantas personas lo integran

si( ) no(

No, guien hace las funciones de R.H.

Cuentan con: a) Inventario de personal

b) Un plan de R.H.

c¢) Organigramas

d) Manuales de sistemas y p.
e} Manuales de organizacidn

f) Manuales de operacidn

g) Andlisis de puestos

IIXI.~ RECLUTAMIENTO

A B C D
Utilizan: a) Recomendaciones de P.F.A.
' b) Agencias de colocacién
¢) Prensa
En qué periddico
Que dias
Recluta personal gue se anuncia sif no( )
d) Radio
a) T.V.
£) Revistas especializadas
Cudles

h) Sindicatos

g) Instituciones educacionales

i) Solicitud esponténea

j) Comunicacién interempresarial
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Generalmente gue requisitos pide:

.a) Experiencia

b) Edad

c) BEscolaridad

d) sexo

e) Estado civil

f) Otros

En gué % relGnen los solicitantes estos

Cada cuanto tiempo reclutan

SELECCION

Generalmente gue ocasiona las vacantes:

a) Expansidn

b) Despido

¢) Jubilacién

d) Renuncia

e) Promocidn

’
Hacen entrevistas

\

Aplican pruebas

A
B
C
D
A
B
C
D

Efectdan algin exdmen médico

51 no

vcoww

Efectdan subcontratos? si

Estudio socioeconémico

si no

no



d) CUADROS DE RESULTADOS Y COMENTARIOS.
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COMENTARIOS

EMPRESAS CHICAS
_CUADRO 1.

o ‘En las empresas pequefias, el personal de planta se va redu
ciendo conforme van siendo niveles inferiores. De un 100% de per-
sonal de planta, en el nivgl ejecutivo administrativo.va disminu-
yendo (79% ejecutivo técnico), llegando a nivelarse con el even--
tual (52% - 48%) en el nivel empleado y desaparecer por completo-
en el nivel obrero.

El promedio de personal de estas empresas es muy bajo ya -
que sdlo cuentan con 10 personas y estas son de los tres primefos

niveles, y con 123 de eventuales que son en su totalidad del ni--

vel obrero.

CUADRO 2.

En las empresas pequefias ha habido una disminucién en el~-
personal, siendo esto més notorio en los niveles empleado (38%)--
y obrero (37%) que en los niveles ejecutivos, tanto administrati-

vos (4%), como técnicos (17%).
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“CUADRO 3.

Las empresas pequefias no cuentan con un ‘departamento de -
personal. En estas los sistemas administrativos tienen en total
un bajo porcentéje (22.5%) y estos estén en una forma mal estruc -

turada.
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CUADRO 4.

A.- nivel A,-~ Para reclutar ejecutivos administrativos --
las empresas pequefias utilizan primordialmente, la comunicacién-~

interempresarial (16%), las recomendaciones de parientes, fami--

liares 6 amistades (12%) y minimamente la prensa (4%), sin embar

T
go en este nivel no se recluta en un 68%.

nivel B.~ las fuentes de reclutamiento utilizadas para --
atraer candidatos a nivel ejecutivo técnico es la comunicacién -

interempresarial (31%), recomendaciones de p. f£f. 6 a. y la pren-

sa con un 17% c/u y con un considerable 10% las agencias de colo

caci6bn e Instituciones educacionales. En este nivel no se reclu
ta en un 10%.

nivel C.- para reclutar personal a nivel empleado las - -
fuentes de reclutamiento siguen siendo las mismas. La comunica--
cién enterempresarial (30%), las recomendaciones de p. £. 6 a. -
(23.5%) y la prensa (17.5%) y con un considerable 10%, las insti
tuciones educacionales y agencias de colocacién 11.5%.

nivel D,~ en el nivel obrero, las fuentes de reclutamien-
to mids utilizadas son el sindicato (28%), la comunicacibén inter-
empresarial (23%), las recomendaciones de p. f. 6 a. (14%) en es
te nivel no se recluta en un 23%.

B.- en total las fuentes de reclutamiento que mas se uti-

lizan son; la comunicaci6n interempresarial (26.5%, las recomen-
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daciones aé p. £. 6 a. (18%), la prensa (12%) y en forma mds ba-
ja: las agencias de colocaci6én y sindicatos con 6.5% c/u, las ~--
instituciones educacionales (6%) y no son 6 muy bajamente utili-
’zadas, la t.v. (0%), la radio (.5%), revistas especializadas - -

{1%) y la solicitud esponténea con un 4%.
"CUADRO 5.

Las empresas que utilizan la prensa como fuente de reclu-
tamiento, prefieren el peribédico Excelsior y prefieren poner su-

anuncio los fines de semana.
CUADRO 6.

En estas empresas, rotundamente no utilizan al personal -

que se anuncia en los periédicos.
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CUADRO 7.

- A.~- El poco personal que se recluta en el nivel ejecutivo

administrativo, se le pide gue cumpla con los requisitos de expe
riencia (12.5%) yvescolaridad (12.5%), y en bajo porcentaje sexo
(a0) .

B,~ En el nivel ejecutivo técnico, se requieren experien—‘
cia i escolaridad, mayormente y en porcentaje iguai (41%).

C.- A los empleados les requieren experiencia (39%)y es—-
colaridad (39%).

D.- En carmbio a los obreros se les pide experiencia (39%)
y sexo (25%5 y en bajo porcentaje edad (7%) y no se les pide en-
absoluto escolaridad. |

En forma global 6 total podemos decir que los reguisitos-
gue piden estas empresas, son: experiencia, escolaridad y sexo -

en porcentajes elevados.

CUADRO 8.

El tiempo de reclutamiento en las empresas pequefias en el
nivel ejecutivo administrativo, es completamente a largo plazo,f
no héy'rotacién de personal con frecuencia, sin embargo en los -
niveles ejecutivo técnico, empleado y obrero, existe una balanza
entre el reclutamiento en menos de un semestre y otro de més del

semestre, estando minimamente cargado de un tiempo mayor del se-
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mestre.

CUADRO 9.

El personal que se recluta en estas empresas cumplen con- o
" los requisitos pedidos en mé&s del 50% en un porcentaje alto ~ - SRTRE:
(56%) en relacién con un 9% del personal que cumple en menos del

50% y un 35% de personal que no reclutan.
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CUADRO 10.

La causa por la cual reclutan en los niveles ejecutivo ad
ministrativo y obrero, es absolutamente por expansién, en los ni I

veles ejecutivo técnico y empleados, son expansibn y renuncias.
CUADRO 11.

A.~ A este nivel s6lo realizan una entrevista en un 15%.

B.; En este nivel realizan una entrevista inicial en un -
(69%) vy una segunda (profunda) en un bajo porcentaje (19%).

C.~ En este nivel realizan una entrevista inicial (72%) vy
una profunda en un 1l6%.

D.- En este, se realiza una entrevista inicial dnicamente-

en un 30%.
CUADRO 12,

En las empresas pequefias, se aplican pruebas de trabajo -
dnicamente, esto es en todos los niveles, a pesar que en el ni-- i

vel obrero generalmente no se aplica ninguna prueba.
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CUADRO 13.

En estas empresas, no se realiza ningfn examen médico en-

ningtn nivel.
CUADRO 14.

Los estudios socioceconSmicos en estas empresas se aplican
en forma minima (19%) y eso en su mayoria en los niveles ejecuti

vos tanto administrativos como técnicos.
CUADRO 15.

La mayoria de estas empresas (85%) efectfan subcontratos.



MEDIANAS.
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- COMENTARIOS

MEDIANAS

CU@BRO I

El personal de planta de las empfesas medianas vé decre—~
ciendo conforme van siendo niveles inferiores, de un 100% del ni
vel ejecutivo administrativo, llegando hasta un 14% del nivel o-
brero. .

O sea que los niveles mds altos tienen un 0% de eventuali
dad mientras que el nivel obrerb el 86% es eventual.

El personal promedio de estas empresas es de 5 personas -
en nivel ejecutivo administrativo, en el nivel ejecutivo téenico
de 10 personas y un eventual, en el nivel empleado de 39 de plan

ta y 531 de eventuales.

CUADRO 2

En las empresas medianas, el personal actualmente a dis-—
minuido en un 53% én relacién con el personal que tenia ante—. -
riormente siendo esto mids significativo en el nivel obrero - -

(55%) y mds moderado en los niveles superiores (15%, 21% y 15%).

CUADRO 3
En las empresas medianas, cuentan con un departamento de
personal Unicamente en un 29%. Sin embargo ya cuentan con téc-

nicas en un buen porcentaje 44%, para el logro de una buena ad-

ministracién.
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CUADRO 4
Nivel A.~- La fuente de reclutamiento mds utilizada para -

reclutar ejecutivos administrativos, es la comunicacién interem-~

" presarial, .reforzada por otras fuentes como son: la prensa, las—

reconendaciones de p.f. o a. y las agencias de colocacidn, aun--
gue en porcentajes inferiores.

Nivel B.- Para at;aer céndidatos a nivel ejecutivo técni-
co, se utiliza la comunicacién interempresarial preferentemente,
u reforzada esta por las recomendaciones de p. £. o a. yprensa -
En que nivel va se utiliza las agencias de colocacidn, revistas
’especializadas vy las instituciones educacionales, la solicitud -
besponténea, aunque en porcentajes bajos.

Nivel €.- Sigue siendo la comunicacién’ interempre-~
sarial y reforzada al igual que las anteriores por, las recomen
daciones de p. f£. ¢ a., agencias de colocacién, instituciones -
educacioﬁales, solicitud espontdnea, prensa y revistas especia-
lizadas

Nivel D.- ILa fuente de reclutamiento mds usada es -
el sindicato (27%) reforzada esta, por la comunicacidn interem-—
presarial, lés recoméndaciones de p. £. 6 a. y la solicitud es-
pontanea 19% c/u. en un porcentaje mds bajo la prensa, revistas
especializadas y radio, esta dltima en situaciones muy particu-

lares.
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" CUADRO 7

Nivel A.~ Los reguisitos que nas piden estas émpresas son:
experiencia y escolaridad (26% c¢/u) y en un porcehtaje mas bajo-
sexo (14%) y edad (11%).

Nivel B.- Para los ejecutivos técnicos piden escolaridad-
(39%) y experiencia (36%) y en porcentajes minimos en relacidn a
estos, sexo (1l3%), edad (7%).

Nivel C.~ A los empledos se les pide experiencia (44.5%)-
v escolaridad (41%) y en forma menos importante edad (11%).

Nivel D.- Para los obreros los principales reguisitos son:
el sexo (39%) y experiencia (36%) vy en fbrﬁa mas esporadica la -
edad (11%) en estas empresas ya se pide, aunque en forma baja es
colaridad (7%) a los obreros.

En total podemos decir que en estas empresas piden en for

ma absoluta experiencia.

CUADRO 8

En su mayoria en estas empresas el tiempo para reclutar-
es en un plazo mayor a 6 meses en los niveles ejecutivos admi--
nistrativo y técnico, y empleado, sucediendo lo contrario en el

nivel obrero.

B
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CUADRO 9
Los candidatos de estas empresas cumplen en més del 506 ~ .
con los requisitos en un alto porcentaje (72%) contra un (14%) -

de personal que no reclutan.
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CUADRO 10

Las causas gue provocan vacantes en el nivel ejecutivo ad
ministrativo son: expancidén, renuncias vy promocién (17.5% c/u) y
en un bajo porcentaje los despidos (6%) y un 41.5% no reclutan.

En el nivel ejecutivo técnico son: la expangidn, renun- -
cias (31% c/u) las promociones (23%) y un considerable 11% por =
‘despidos, contra un 3.5% que no reclutan.

Para lag vacantes a nivel empleado lés causas son: la re-
nuncia (37.5%) expansidén (34%), despidos (16%) y promocidn - ~ ~
(12.5%)

Las causas gue ocacionan vacantes a nivel ob;ero son: la-
expansidn (54%) y los despidos gque tienen el mismo porcentaje --
que las renuncias (19.5%) v ﬁinimamente (3.5%) contra un 3.5% --
que no reclutan.

En total podemos decir que las principales causas de las~
vacantes en estas empresas son, la expasidén (35.5%4) y las renun~

cias (28%).

CUADRO 11

' En estas empresas realizan entrevistas iniciales (51.5%)~—
en su mayoria disminuyendo el porcentaje en las entrevistas pro-
fundas (23%) realizando en forma miﬁima (2.5%) una tercera entre

vigta.



135

CUADRO 12
En las empresas medianas aplican pruebas de trabajo en --

porcentajes altos en los niveles ejecutivos técnicos y empleados

v en forma minima pruebas psicoldbicas a los ejecutivos técnicos.
Para los ejecutivos administrativos les aplican los 2 tipos de -
pruebas pero en forma minima. A nivel obrero solo aplican prue-

bas de trabajo y esto en forma regular d sea en un 4i%.
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CUADRO 13
En estas empresas realizan en forma minima un examen médi

co (9%).

CUADRO 14
Las empresas medianas realizan en un minimo porcentaje un
estudio sociocecondmico (3%) y esto en los niveles ejecutivo admi

nistrativo y ejecutivo técnico.

CUADRO 15

lLas empresas medianas subcontratan en su mayoria (76.5%).
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COMENTARTOS

GRANDES

CUADRO 1
f e : En las empresas grandes todo el personal en los niveles -
ejecutivos administrativos y técnicos y nivel empleado es de -~ -

" planta, sucediendo lo contrario en el nivel obrero el cual es e-

ventual en su totalidad.

El personal promedio de las empresas grandes es de 89 eje
cutivos administrativos, 164 ejecutivos técnicos, 580 empleados—
(sien@o todos estos de planta), y 15,224 obreros, eventuales en-—

su totalidad.

CUADRO 2

En estas empresas ha habido una disminucidén minima (1%) -
del éersonal v esto en el nivel cbrero uUnicamente ya que en los-
‘otros niveles se ha mantenido el pgrsonal con relacidn a los - -

afios anteriores.

CUADRO 3
En su totalidad estas empresas cuentan con un departamen-
to -de personal y cuentan con sistemas técnicos administrativos -

en su mayoria, (89%).
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CUADRO 4
| ’NIVEL A.- Las fuentes paia reclutar ejecutivos administra
tivos gue se usan con mayor frecuencia son: la prensa y la comu-
nicacidn interempresarial (30% c/u) y las recomendaciones de pa-
rientes, familiares & amistades (20%), reforzadas con las revis-
tas especializadas y las instituciones educacionales en un 10%..

NIVEL B.- Para reclutar ejecutivos técnicos, las principa
les fuentes & medios son: las instituciones educacionales - - -
(31.5%) la comunicacidn interempresarial (25%) y la prensa (19%)
también son utilizadas aungque en bajo porcentaje las recomenda--
ciones de P.F. & A. (12.5%), las revistas especializadas y la so
licitud esponténea.

NIVEL C.- Las fuentes 6 medios pafa reclutar empleados son
principalmente las instituciones educacionales (23%), prenga, re
comendaciones de P. F. & A. y la solicitud espontinea con un - -
16.5% c/u y con menor frecuencia las agencias de colocacidn,- la-
comunicacién interempresarial con un 11% c/u y las revistas espe
cializadas con un bajo 5.5%.

NIVEL D.~ En &l nivel obrero, como es légico, la princi--
pal fuente de reclutamiento es el sindicato (50%) reforzado este
por las recomendaciones de P,F. © A;, prensa, la solicitud espon
ténea y la radio (en forma muy particualar) con un 12.5% c/u.

En total podemos decir gue las fuentes de reclutamiento -
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‘que mas se utilizan son: la prensa y las instituciones ‘educacio-
- pales con un 19% c/u, las fuentes que minimamente ¢ absolutamen-

_te no se usan son lag agencias de colocacién, la radio v la tele

visidn (0%).

CUADRO S

‘En las empresas que utilizan la prensa como fuente de re-
clutemiento. prefieren en forma dividida (50% y 50%) los periddi
cos Excelsior y Universal, también en forma dividida pener los i~

anuncios en: "Fires de Semana" y "Cualquier Dia"“.

CUADRO 6
En las-;empresas grandes ya reclutan en un porcentaje alto

(40%) al personal que se anuncia.



CUADRO 7

L s 1 e 1 [ e 1 [ D 1 Hoa
£ ! i
XPERIEN~ 5 i3u5 5 lass 5 in.:\‘ s |as 20 |40
ciA [ {
T i :
EDAD 1 2 ! ‘ 1 1 1 8.5 2 l17 5 t1n
i
ESCOLA - I l
5 {305 4 {30.5 5 |41s o ) 14, | 28
. RIDAD
L] .
L SEX0 o | o 2 |15 1 {es 5 | as T ‘ 1%
ESTADO
it 2 | 1s 1 8 [ o 0 0 3 3
P LMROSW ‘ 0 a (u 0 \ 0 0 0 0 0 o
L.
No REGUIE o
REN 0 o o 0 vl o 0 0 0
TOTAL 13 100 13 | 100 12 [100 12 (100 50 100‘
CUADRO 9§
+80 7 €500 26y TF20%] INOR. oTAL
CUADRD 8 Fonl o fmul P foR] fo
Teeses| [1-sl [1=8 [vo r] [rovad) A e o 4 o o -
‘ "l 30 0.0 20 0.0 9:0 1
l A No 1 4 0| s
.| " 20 80 0.0 ] 100 B [N 3 1 o 1 )] 5
- Il 60 20 0.0 20 0.0 100
N 1 4 0 5
; B !
: T 20 20 | [o0.0 100 No 2 o 2 5
H C T».
. 40 0.0 20 40 0.0 100
;
c Ma 1 4 0 | 5
2RES 80 0.01 l100 ol ] o a 1 o | [ o 5 |
D e l
] o] fo.0 10 20 0.0 0.0] oo
D No| 1 4 o 5
X8 N 9 ] [ [
(0 29 50 0.0 100 roray e 5 3 0 20
fe 45 28 15 18 0.0 EYYH
TOTAL 5" 4 L] o |20 !
. 20 | a0 0.0 oo |




- 145
CURDRO 7

NIVEL A.- Los principaies requerimientos que piden estas-
empresaé a los ejecutivos administ;ativos son: experiencia vy es—
colaridad (38.5%) aungue también requieren estado civil (15%) y-
edad (8%).

NIVEL B.- A los ejecutivos técnicos les piden: experien--
cia (38.5%), escolaridad (30.5%) y en buen porcentaﬂe sexo (15%)
aungque también se les pide edad y estado civil (8% c/u).

NIVEL C.- A los empleados se les requiere tanto experien-
cia como escolaridad (41.5% c/u) en forma principal, y edad y -~
sex0o (8.5% c/u) en forma menos importante.

NIVEL D.- Los obreros deben cumplir con loswrequisitog de
experiencia y sexo (mascylino) (41% c/u) y con la edad (17%) aun
gque este es menos impartante.

Nos podemos dar cuenta que el requisito que mis piden es-
tas, es la experiencia (40%) y las que tienen menos importancia-

"son: el estado civil (6%) v la edad (l0%).

CUADRO 8
El tiempo de reclutamiento de estas empresas en su mayo--
ria (80%) es en un plazo mayor de & meses esto sucede en todos -

los niveles.
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'CUADRO 9

Los candidatos para los niveles ejecutivos, tanto adminis
trativos como técnicos y el nivel obrero cumplen con los reguisi
tos en mds de un 50% mientras que los empleados no llegan a cu--

brir con estos en un 50% siquiera.
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‘GUADRO 10

NIVEL A.- Las causas que provocaﬁ vacantes en el nivel -~
ejecutivo administrativo son en su mayor parte, la expansidn - -
(45%) y con igual importancia las renuncias y las promociones --
con 28.5%.

NIVEL B.- Las gue provocan vacantes en los niveles ejecu-
tivos técnicos son: la expansidén (55.5%) y las renuncias (35.5%)
Y minimanente las promociones (11%).

NIVEL C.- Son las mismas causas y en iguales porcentajes.

NIVEL D.- En el nivel obrero en su mayoria es la expan- -
cién (71%) v minimamente las renuncias y las promociones - - - -
(14.5% c/u).

En total las causas gue provocan vacantes son: en su mayo
ria expansidn (56%), las renuncias (28%) y las promociones (16%)

aungue estas 2 Ultimas en porcentajes bajos.

CUADRO 1l .

Estas empresas realizan una entrevista inicial a todos --
los niveles y una segunda (profunda) en los niveles ejecutivos -
técnicos vy empleado en su totalidad y en casi su totalidad en -
el nivel ejecutivo administrativo para después aplicarles en un-~
porcentaje inferior {pero bueno aun) una tercera entrevista (fi-
nal) a estos 3 niveles. A nivel obrero Unicamente se le realiza

la primera entrevista (inicial).
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CUADRO 12

Se aplican pruebas psicoldgicas Unicamente a los nivelés—
ejecutivo administ;ativo v técnico, y esto en un porcentaje ba--
jo, aungue no malo (28,5%).

Aplican pruebas de trabajo en todos los niveles en u; por-
centaje bastante bueno (54%) mientras cque no -aplican ninguna prue

ba en un porcentaje considerable (29.5%) siendo esto mds notorio-

en el nivel obrero.
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CUADRO 13

Para la realizacidn de_ un examen médicq existe una bg
lanza que tiende a realizarge en los niveles ejecutivo y adminis
trativo vy téecnico y a no realizarsé en los niveles empleado y —-
obrero.
CUADRO 14

En el nivel obrero no se realiza un estudio socioceconémi-
co, en el nivel’empleado se realiza pero en forma minima (20%) vy
va en un percentaje po.sitivo (60%) en los niveles ejecutivos ad-

ministrativo .y técnico.

CUADRO 15

La mayoria de estas empresas (60%) realizan sub-contratos.
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i c : CUADRO FINAL

L [ PROMEDI! O |

: CHICAS MEDIANAS GRANDES

i PLANTAJEVEN: | lpLantalEVEN. [PLANEVEN.
A 2 0 5 0 89 o
B 3 1 10 1 184 0

: C 5 4 39 3 580 0

:‘:‘

: D 0 118 [1] 531 0 15224
10~ 1 12
TAL [ k} 138 534 833 15224
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CUADRO FINAL

'\ En este cuadro podemos darnos cuenta de la gran diferen--

cia que existe entre los grupos de las empresas pequeflas y media

nas, y el grupo de las empresas grandes,ya que el personal prome
dio varia enormemente en todos 1os niveles y consecuentemente --
darnos cuenta que estas empresas ya éuentan con departamentos --
bien estructurados y por lo tanto con sistemas_administrativos -

para el logro de una buena administracidn.



CONCLUSIONES



CONCLUSIONES

EMPRESAS CHICAS

Su personal es de planta o eventual?

En los niveles ejecutivos el personalres gencralmente de -
planta, porgue estos puestos son ocupados por los duefios del nego
cio & en su defecto familiares d amistades de éstos. En el nivel-
empleado se cuenta con un gran nimero de personal eventual, esto-
se eXplica de la siguiente manera: Al llegar a obtener un contra-
to por determinada obra, los zmpleados con que estd trabajando la
empresa ordinariamente, se hacen insuficientes y esto trae como -~
consecuencia la necesidad de mds empleados (Secretarias, almace--
nistas, auxiliares etc.), estos trabajardn durante el curso de la
obra y al terminar éstg,también terminan las relaciones de traba-
jo. Esto expliéa también la eventualidad, aunque en bajo indice, -
en el nivel ejecutivo técnico. El personal gque consideramos a ni-
vel obrero es en su totalidad eventual, esto se debe a la eventua
lidad del trabajo J sea gue para la empresa le es incosteable man
tener de planta a la cantidad de empleados con que cuenta cuando-
tiene alguna 3 algunas obras J cuando ya las tiene en terminacidn
4 no tiene obra, ya que estas empresas trabajan a base de contra-
tog que son sorteados por el Gobierno. El persocnal promedio de esg
tas empresas es muy bajo.

Han tenido variantes en el mimero de su personal?
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En las empresas pequefias ha habido una disminucidén de per-
sonal, debido esto por la falta de obras, va que como es légico -
existe una crisis, por encontrarnos en principio de sexenio en el

.
pais y por causas economicas por las que pasa el pais.

' .. .
Cuentan con ‘un departamento de personal? Con gue sistemas adminig
trativos cuentan?
En las empresas pegueiias no se cuenta con un departamento-

de personal, haciendo estas funciones el contador, el intendente-

- . N ar 2
de la obra, la secretaria a niveles iguales o inferiores a esta, -

.0 el duefio del negocio este casi en su totalidad es el encargado-

(cagi siempre) de reclutar a los ejecutivos. Trayendo ésta como -
consecuencia que no existan sistemas é'procedimientOS administra-
tivos, 4 teniéhdolos pero en forma minima y rudimentaria, para -—-
una buena administrac¢ién de éstas.

Que fuentes de reclutamiento Ytilizan?

Las fuentes de reclutamientoen estas empresas no son explota
das como podria ser, muchas veces por falta de medios y otras ve-
ces por fglta de conocimientos. La principal fuente de recluta---
miento gque utilizan es la relacidn gque tienen con otras empresas
las cuales se cambian & prestan personal entre ellos. Otra fuente
gue es muy utilizada son las recomendaciones <el mismo personal -

de la empresa, y la prensa, sin embargo la fuente mdxima de reclu

tamiento a nivel obrero es el sindicato. Las fuentes de recluta--
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. . e . Iy 3 ' . k)
miento que no son O minimamente utilizadas son radio, ésta dnica-~
’ 2 . .
mente en obras foraneas donde es la Unica via de comunicacidn ma-
siva y se tiene la necesidad de reclutar gran cantidad de obreros,

y la T.V., esto se explica por ser medios muy car-s.

Qué periddico prefiere y que afa ponea el anuncio?

Las empresas que utilizan la prensa como medio 3 fuente —--
de reclutamiento, prefieren el peridédico Excelcior, poniendo, en-
su mayoria, su anuncio los fines de semana, sin importar el nivel
al que esté dirigido v como dijimos anteviormente en el Excelcior
siendo un periddico para cierto nivel.

Reclutan el personal gque se anuncia?

El personal que se anuncia pasa totalmente inadvertido -~-

siendo que estas personas proponen sus caracteristicas en el anun
‘gio, esto podr{a aligerar el procedimiento para cubrir alguna va
cante.

Qué'requisitos piden?

Para reclutar personal estas empresas les piden a sus can
didatos experiencia y escolaridad, para ejecutivos y empleados, -
y para los obreros que tengan experiencia y que sean de sexo mas
culino este Wltimo también es wmuy reguerido en el nivel ejecu
tivo técnico, esto es por la indole del trabajo. .

En qué porcentaje cumplen con los reguisitos?

En estas empresas la mayoria de los candidatos cumplen con los




158 .

requisitos, porqué como dijimos anteriormente las principales --
fueptes de reclutamiento son, la comunicacidén entre las empresas
del ramoy las recomendaciones de p. f. o a. y como es ldgico, el
persoﬁal gque se recluta es conocido J se tiene referencias de el.
cada cudndo reclutan?

En estas empresas es completamente esporéﬁico el recluta-
miento de personal en los niveles ejecutivos, por ser puestos --
ocupados, por los duefios del negocio, parientes 0 amistades de -
estos. En los nivelesCyD sé recluta con mayor frecuencia, esto -
es en un lapso de 4 a 8 meses, que es el tiempo qué’més O menos—
tardan en obtener otro contrato. |
Cuéles son las principales causas gue producen vacantes?

Las principales causas gque provocan vacantes son general-
mente la iniciacidén de alguna nueva obra, y las renuncias gque --
son originadas por la eventualidad de este trabajo y la falta de
proyeccidn.

Realizan entrevistas? cuales?

Para entrevistar estas empresas, no utilizan ningdn proce
dimiento administrativo, uUnicamente se entrevista en forma de —-
plética, acerca de cudl va a ser su trabajo, su sueldo, sus ante
cedentes etc, en muy pocas veces se efectda una entrevista pro--

funda.
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Aplican pruebas? cuéies?

Para ingresar a estas empresas se aplican pruebas de trahg
jo dnicamente en los niveles ejecutivos y empleado a la mayoxia-
del nivel obrero, no se les aplica ninguna prueba, ya que, en la-
realizacidn de su trabajo se ve si es apto 6 no.

Realizan exdmenes médicos?

En estas empresas no se realiza ningidn examen médico dado-
la eventualidad del personal y por lo incostesble gue seria para-—
los empresarios.

Realizan estudios socioecondmicos?
No se hace ninglin estudio socioecondmico en forma, pues -
concideran gue con el curriculum vitae y la solicitud de trabajo,
ya conocen los datos que desean gaber, esto es en los niveles eje
cutivos y en los niveles empleado y obrero no les interesa en ab-
goluto realizar dicho estudio.
Subcontratan?

La mayoria de estas empresas trabajan a base de subcontra-
tos esto puede ser por deslindar responsabilidades con los traba-
jadores, por falta de equipo o personal indicado para la realiza-

cidén de determinado trabajo.
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EMPRESAS MEDIANAS

Su personal es de planta & eventual?
En estas empresas los ejecutivos son de planta salvo algu
" nos ejecutivos técnicos, que son introducidos para ayudar en ca-
so de una carga de trabajo. La eventualidad que existe en el ni-
vel empleado es a congecuencia de la inconstancia en el trabajo,
ya que cuando obtienen un contrato, contratan personal en gran -
cantidad, termina este y vuelven a estar con el personal indis--
pensable a esperar otro contrato para repetir la accidn, los -~
cbreros siguen siendo eventuales en su totalidad debido esto a -
los mismos froblemas mencionados con anterioridad. Su personal -
promedio es muy bajo en los niveles ejecutivos y empleado, y ya-
un congiderable aumento en el nivel obrero.
Han tenido variantes en el nimero de su personal?
En estas empresas al igual que en las pequefias el personal
a disminuido por causa del cambio de poder y por los problemas -
econémicos por los gue atraviesa el pais.
Cuenta can un Departamento de Personal? Con qué Sistemas Adminig
trativos cuen£an?
Se puede notar un intento de tecnificacidn administrativa

por parte de estas, por contar con sistemas vy proce———

dimientos administrativos en buen porcentaje y con depaxr
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tamentos de’personal, en un nimero de empresas, ya visible, aun-
que ain no estructurados como deneria ser.
Qué Fuentes de Reclutamiento utilizan?

Para reclutar la comunidad interempresarial sigue siendo-
la mds utilizada junto con las recomendaciones, sin embargo ya -
se utilizan en forma mds constante las otras fuentes y esto debi
do a‘que es mayor el nimero de personal gue se necesita. Para -—-
los obreros la fuente mds utilizada sigue siendo el sindicato, -
sin descuidar la comunicacidn interempresarial.

Qué Periddico prefiere? y qué dia?

Las empresas que utilizan los periddicos para reclutar per
sonal prefieren el Universal y poner el anuncio log Fines de Sema
na, sin tomar en cuenta el nivel al que va dirigido y cuales son-
los dias m&s apropiados pafa cada nivel.

Reclutan el personal gue se anuncia?

Estas empresas no toman en cuenta el personal gue se anun

cia por si solo en los periddicos, sin considerar que podrian --
~ver sus caracteristicas y hacer una seleccidn del candidato més-
rédpida.

Qué requisitos piden?

Los requisitos que piden estas empresas son la experiencia
y la escolaridad como base para reclutar personal en los tres pri

meros niveles. Consideramos que piden estos requisitos porgue no-

es costeable para estas empresas en tiempo ni en dinero capacitar
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y adiestrar el nuevo personal debido a la eventualidad de este -
trabajo. Dado la indole del trabajo, fisico en su totalidad, las
empresas piden como requisitos mdximo a los cbreros qgue sean hom
bres y que ya cuenten con cierta experiencia.
En qué porcentaje cumplen con los requisitos?

Los candidatos de estas empresas cumplen ampliamente con-
los requisitos ya que sucede lo mismo gque en las empresas pe--
quefias. Para reclutar utilizan.ias relaciones que tienen con —--
otras empresas del ramo y consecuentemente ya conocenal personal
que van a reclutar 6 ya tiene referencias y en el cago de los --
obreros las empresas prefieren llevar buenas relaciones con el -
gindicato, aceptando a sus candidatos.

Ccada cuando reclutan?

El tiempo de reclutamiento es en un lapso mayor de & me--—
ses para los Ejecutivos y empleadés, esto puede explicarse ya --
que a diferencia de las empresas peqguefias estas adquieren ocbras-—
dé mayor magnitud siendo méds largo el tiempo de trabajo, los ---
obreros son reclutadosgs con mayor frecuencia esto es por el mismo
proceso de construccidn, esto es, primero utilizaron peones y al
bafiiles, fierreros, carpinteros de obra negra, etc., después ye-
seros, pulidores, carpinteros, etc. para después reclutar pinto-

res, limpiadores, etc.
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Cudles son las principales causas que provocan vacantes?

Existen vacantes en estas empresas a causa de expansidn, -
aunque no sea estable dicha expansidén, esto es, que se crear. va--
cantes cuando adquieren un contrato por determinada obra y al tei
minar esta se vuelven a quedar con el mismo personal que tenian-
anteriormente, en espera de otro contrato. Otras causas son las -
renuncias, esto se debe a que existe una falta de proyeccidn & —--
realizacidn del personal que en estas labora.

Realizan entrevigtas? Cudles?

En las empresas medianas se realizan entrevistas iniciales,
teniendo como objetivo plantear la situacidn al nuevo trabajador-
conocer las habilidades de este y sefialarle cudl va a ser su tra-~
bajo y su sueldo & salario. En muy pocas de estas empresas se lle
ga a realizar una en£revista profunda y minimamente una tercera -
entrevista, ya que con la primera consideran mds que suficiente -
esta para el logro de su necesidad.

Aplican pruebas? Cudles?

Aplican pruebas de trabajo a los ejecutivos técnicos y em-
pleados en forma casl total ya que las personas gue utilizan en -
estos niveles deben cumplir con ciert; tecnologia y esta es la ==
que les interesa realmente y no el grado de inteligencia & habili
dad, etc. ya gue realizan pruebas psicolégicas minimamente. A los
ejecutivos administrativos por lo general no se les aplica ningu-

na prueba porqgue son personas que de antemano llegan a cubrir el-
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puesto y realmente no tiene caso alguno aplicarles una prueba.
Realizan Exdmenes Médicos?

En estas empresas no se realizan exdmenes médicos de admi
si6n por que les seria incosteable éste examen, por la eventuali
‘dad que existe en estas. Sin embargo, algunas empresas aungue mi
nimamente realizan un examen médico anual el cual utilizan para-
el cumplimiento de este.
Realizan Estudios Socioecondmicos?

Minimamente realizan a los ejecutivos un estudio socioceco
némico ya que consideran obsoleto este.
Subcontratan?

Existe un alto nimero de empresas que subcontratan, esto-
puede tener varias causas, carga de trabajo, deslindar responsa-

bilidades trabajador-empresa, falta de equipo, falta de personal

técnico & de técnica.
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CONCLUSIONES

EMPRESAS GRANDES

-

Su personal es de planta & eventual?

En estas empresas existen grandes diferencias con relacidén
a las empresas pequefias y medianas, pués ya no existe la eventua-
1idad en los tres primeros niveles, porgue el trabajo es constan-
te, por el volumen de obras y la magnitud de estos. 8§in embargo -
el personal obrero sigue siendo eventual en su totalidad, esto se
explica por el volumen de trabajadores que se utilizan, primero -
peones, albafiiles, fierreros, carpinteros de obra negra, etc. Es-—
to es en si lo que llaman obra negra, después,yeseros, pulidores,
pintores, etc. para lo cual ya no necesitan el alto volumen de —-
los primeros y mantenerlos seria incosteable para la empresa, asi
como trangportar todo ese volumen de personal de un lugar a otrb.
Su personal promedio ha aumentado enormemente con relacidén a los-
otros grupos de empresas.

Han tenido variantes en el nimero de su personal?

En estas empresas no ha existido una disminucidn de perso-
nal pués como dijimos anteriormente dichas empresas reciben con--
tratos por obras de grandes volumenes, gue tiene duracidn, en oca
siones de afios.

Cuentan con un departamento de personal? Con qué sistemas adminig

trativos cuentan?
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‘Estaé empresas ya cuentan con un departamento de personal-
v procedimientos administrativos, esto se debe a que con empresas
gue manejan gran cantidad de personal y'sin un departamento de --
persocnal ocacioharia grandes problemas a la empresa.

Qué fuentes de reclutamiento‘utilizan?

Para reclutar personal, estas_empresés prefieren la prensa
y las instituciones eduéacionales esto se debe porque se requiere
mucho personal a nivel técnico y en las instituciones lo pueden -
localizar rdpidamente, la radio y la televisidn no son utilizadas
ni por estas empresas que son fuertes economicamente.

Qué periodico prefiere y qué dia poren el anuncio?

Una de las fuentes m&s utilizadas por estas empresas es la
prensa,sin embargo no se preocupan por qué tipo de periddico en -
el que deben poﬁer sus anuncios 8 sea el tipo de lectura que pxre-
fieren segin el nivel al que va dirigido el mensaje asi como los-
dfas en que podria dar mejor resultado este.

Reclutan el personal que se anuncia?

En estas empresas ya reclutan el personal gue se anuncia -
por si &olo en los periddicos, pués consideran que asi encontra--
rdn al candidato ideal para cubrir la vacante.

Qué requisitos piden?
Los requirimientos de estas son principalmente la experien

cia y la escolaridad en los tres primeros niveles, siendo esto --

un poco contradictorio ya que otra de las principales fuentes de-
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reclutamiento son las instituciones educacionales y de aquél exis
te muy poco personal con experiencia. Para los obreros los requi-
sitos mds importantes siguen siendo el sexo, (masculino) dada la-
indole del trabajo y la experiencia.

En qué porcentaje cumplen con los requisitos?

En los niveles ejecutivos y en el nivel obrero la mayoria

icumplen con los requisitos que les son pedidos, sucediendo lo con
trario con los empleados, explicando esto dltimo diremos que se-
debe a las desventajas gue acarrea trabajar en estas empresas --
(viajar frecuentemente, horario irregulares, salarios, etc.,]y -
con una baja proyeccidn hacia el futuro de estos.

cada cuando reclutan?

El lapso para reclutar personal es en un lapso mayor a 6-
meses esto lo comprendemos ya que como el volumen de las obras -
es muy grande es a largo plazo el reclutamiento teniendo en cuen
ta también que el personal en los tres primeros niveles es de --
planta en un 100%, apesar de que los obreros son eventuales se -~

. reclutan también a largo plazo por lo anteriormente dicho al ser
‘obras grandes dura mds el tiempo de trabajo al acabar cierta acti
vidad de esta, termina la relacidn de trabajo entre estos y la em
presa y se recluta otro personal con otra especialidad.

cudles son las principales causas que producen‘vacantes?

Generalmente las causas gue provocan vacantes en estas em

presas son la expansién que como ya hemos mencionado anteriormen
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te esta se debe a la gran cantidad de trabajo que reciben estas-
continuamente y otro de los motivog son las renuncias, esto se -
debe a la falta de incentivos, el estar viajando constantemente,
la falta de proyeccidn hacia el futuro, sueldos, etc. del perso-
nal de estas empresas. .
“Realizan entrevistas? Cudles?

A los ejecutivos y empleados se les aplican entrevistas -
ya en una forma mds técnica y cdn procedimientos administrativos,
ya con objetivog determinados para qﬁe cumplan estas entrevistas
con su fin inicial, a los obreros Unicamente les realizan una en
trevista de indole informal completamente, ya que lo gue les in-
teresa es que sepan trabajar, generalmente estas entrevistas las
hace el encargado de la obra.

Aplican pruebas? Cudles?

A las personas que deéean integrarse a la empresa (ejecu-
tivos y empleados) se les aplica una prueba Qe acuerdo a la acti
vidad que vaya a desarrollar (prueba de trabajo) y en forma muy-
remota (8sto a los ejecutivos unicamente) una prueba para cono--
cer su habilidad, inteligencia, etc. (pruebas psicoldgicas). En-
el nivel obrero no se realiza ninguna prueba, sino que en el cux
so de su trabajo se ve si es apto & no.

Realizan exdmenes médicos?

Las pocas empresas que realizan examen médico, para cum--
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plir con este requisito, ocupan el examen Enual que se realiza -
en estas, y esto generalmente en los niveles superiores, ya gque-
en el nivel obrero no lo efectiian por lo incosteable gue seria -
para esta ya que son volﬁhenes muy grandes de estos y con gran -
rotacidén.

Realizan estudios socioecondémicos?

Las empresas que realizan estudios socioecondémicos, los -
aplican dnicamente en los niveles ejecutivos y empleado, aungue-
no ddndole la importancia que este merece. En el nivel obrero no
se realiza por causas obvias.

Subcontratan?

Estas empresas subcontratan por las giguientes causasg: por

‘apresuramiento de cierta fase de la construccién, por alguna ac

tividad muy particular, por falta de equipo, herramienta, perso-

nal & tecnologia en cierta actividad, etc..




' CONCLUSIONES FINALES

. EMPRESAS MEDIANAS Y CHICAS

DATOS GENERALES DE IA ORGANIZACION DE ILAS EMPRESAS

En las empresas dedicadas a este ramo, los puestos ejecuti
vos son ocupados por personas que son: los duefios del negocio, --
pariéntes & amistades de éstos, y en algunos casos en el nivel --
éjecutivo técnico, son personas ajenas a estas, pero que las em=-
presas necesitan para el cumplimiento de sus compromisos. En el -
nivel empleado ya se empieza a notar la eventualidad que existe ~
‘dentro de estas empresas, para encontrarnos con una eventualidad-
total en el nivel obrero.

En la actualidad las empresas que no tiene obras grandes -
han sufrido una disminucidén de personal a causa de las situacio--
nes por las que pasa el pais.

Se denota la falta de una administracidn técnica ya que no
cuentan con el departamento ni los procedimientos técnicos, nece-
sarios para el logro de sus;objetivos. N

La mayoria de éstas, consideran mads costeable subcontratar,
que realizar ellos mismos todo el trabajo. Lo consideran-
asi porque ya dijimos hay ' actividades dentré de la obra-
en las cuales se necesitan determinadas especialidades, por é
ejemplo, si se estd construyendo un edificio y este llevara cance

leria de aluminio es mds costeable subcontratar a una empresa que
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se dedique a esa especialidad que comprar material, la herramien—
ta y contratar personal especialista, que sdlamente se utilizard-

para este fin.

RECLUTAMIENTO

Estas empresas utilizan como medio de reclutamiento las --
relaciones 6 amistades que tienen entre si principalmente. Apesar
de.que utilizan otras fuentés, no conocen las ventajas y desventa
jas que estas tienen y como es consecuencia no les ddn el uso ade
cuado.

Como ejemplo de lo anterior, estd el periddico, puesto gue
ponen sus anuncios en estos nada mds por que tienen mayor numero-
de anuncios clasificados, sin tomar en cuenta gue segin el nivel-
al que va dirigido el mensaje ss la lectura de este (ejemplo: un~
profesionista lee el Universal § Excelsior, un obrero el Esto & =~
el Ovasiones) y sin tener en cuenta en que dfa es mds probable-
que tenga mejor resultado este.

El personal que se anuncia es bajamente tomado en cuenta -
sin pengar que este puede aligerar la necesidad de cubrir una va;
cante rdpidamente, ya que anuncian sus caracteristicas y sobre es
tas se puede hacer un reclutamiento e personal gue pretenda cu--
brir con los requisitos necesarios para esta necesidad.

B

Los requisitos gue mds piden estas empresas son, la expe~

" riencia y la escolaridad y no tan notoriamente sexo; la experien

cila por gque no capacitan ni adiestran a su personal y este debe~-
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contar con ciertos conocimientos para la buena realizacidn ée su
trabajo. La escolaridad gue aunada con la anterior puede dar los
:esultados que se espera de esta persona. El sexo por las carac-
teristicas de este, como son el trabajo fisico, el viajar fre—--
cuentemente, horarios irregulares, etc.

Los candidatos cumplen con los requisitos en su mayoria, -
como consecuencia de lo que mencionamos anteriormente ya que al-
ser la relacidn 6 amiséades con que cuentan las empresas, la prin
cipal fuente de reclutamiento el personal serd conocido 6 se ten
drd referencias de el. Sucesidendo esto generalmente en los niveles -
ejecutivos. Consideran que los empleados cumplen medianamente con eg
tos, por que es personal que se le pide mucho y se le dd poco, y
por consecuencia es personal con conocimientos bajos, poca expe-
riencia & baja escolaridad. A los obreros lo que mds se les pide
es que sean de sexo masculino y que cuentan con cierta experien-—
cia dnicamente, porgue estos realizan trabajos fisicos en su to-
talidad. .

El tiempo de reclutamiento.para ejecutivos y empleados -
es en un lapso mayor a seis meses, esto se debe a que estas em-
presas utilizan personal cada que reciben un contrato y no es -
suficiente el personal que tienen.

Las principales causas de las vacantes son la expansidn-—

‘que es originada por las cargas de trabajo que es provocada por
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la adquisicién de un contrato. Y las renuncias, estas a consecuen
cia de la falta de insentivos, motivacidén y caracteristicas espe-

ciales de que sufre el personal de esas empresas.

SELECCION
Las empresas dedicadas a este ramo, no utilizan la entre--
vigta como una herramienta para recavar informacidn 6 modificar-

actitudes para una decisidn aceptada.

Aplican pruebaé dnicamente para saber si la secretaria sa-
be escribir a mdguina, si el dibujante sabe dibujar, etc. y no -~
con el fin de comprobar si el candidato tiene los conocimientos y
la experiencia laboral necesaria para cubrir la vacante.

En estas empresas no consideran el grado al cual puede in-
fluir el examen médico de admisidn, tales como la calidad y canti
dad del trabajo, indices de ausentismo Q puntualidad, y lo consi-
deran un gasto incostable e improducente.

Tampéco consideran las ventajas de un estudio socioecondmi
co como podrian ser, conocer mids detalladamente la actitud, res—-
ponsabilidad y eficacia en el tfabajo en razdén de las actividades

desarrolladas en trabajos anteriores, estas entre otras.
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CONCLUSIONES FINALES
EMPRESAS GRANDES

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS

En’ las empresas grandes, su personal de los niveles ejecu-
tivos y empleado, casi en su totalidad es de planta y en el nivel
obrero es eventual, salvo algunas empresas con caracteristicas --

muy especiales, (por ejemplo las empresas dedicadas a la perfora-

- cidén de pozos petroleros, en las cuales la mayoria de los obreros

son de planta).

En estas empresas el personal se ha mantenido estable, de-

‘bido esto a la gran demanda de trabajo con que cuentan.

Estas empfesas cuentan ya, a diferencia de las empresas me
dianas y chicas, con un departamento de personal y con sistemas -
administrativos, apropiados para una buena administracidn.

En su mayoria efectudan subcontratos, esto debido a las ca

S . )
racteristicas que ya hemos mencionado.

RECLUTAMIENTO
Las principales causas de vacantes en estas empresas son:
la expansidén y las renuncias al igual que en las empresas media-
nas y pequefias.
La principal fuente de reclutamiento que utilizan estas -

empresas, es la comunicacidn interempresarial, también utilizan-

Sas
otras fuentes pero en forma mds esporadica.
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Las empresas que utilizan la prensa como fuente de recluta
miento prefieren los periddicos Universal y Excelsior, sin impor-
tar a qué nivel va dirijido y sin tener en consideracién qﬁe dia-
puede tener mayor resultado su anuncio.

El personal que se anuncia en los periédicos ya es nds to
mado en cuenta con relacidn a los otros grupos de empresas.

Los requisitos que mds piden son la experiencia y la esco-
laridad, esto es como en cualquier empresa, y ya en forma particu.
lar, los requisitos de sexo y estado civil, esto como consecuen~-
cia de las caracteristicas de estas empresas.

Los candidatos de estas empresas cumplen con mds del 50% -
de los requisitos, consideramos que esto se debe a que como la --
principal fuente de reclutamiento es la comunicacidn interempresa
rial, el personal gue reclutan es conocido 5 se tiene referencias
de el.

El tiempo para reclutar personal, es en un plazo mayor a 6

meses, esto se debe a que ya cuenta con programas y planes de pexr

sonal.

SELECC ION
En estas empresas ya se sigue un proceso de seleccidn en-
forma .técnica, y dandc mds importancia a los niveles ejecutivos-
para la aplicacidn de exdmenes médicos y estudios socioecondmicos,
sin embargo en el nivel obrero se sigue un proceso selectivo en -

forma minima.
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| — Las funciones de los Administradores de Recursos Humanos, -
“deben seguir los pasos del personal en la empresa, de manera de -

planear, implementar y controlar cada una de las. etapas del mismo,

de tal forma que se cumplan los objetivos econéniCOS,sociales Y -
de servicio, tanto para las Instituciones como para los trabajado
res.

— La primera funcidén de importancia esencial, por ser la que
va a asegurarnos el material humano del que podremos seleccionar-
tipos idoneos para nuestros puestos en el reclutamiento. Es obli
gacién fundamental estar en contacto constante con las fuentes de
reclutamiento de fuerza de trabajo que son uno de los vinculos de
la empresa con la realidad del Pais.

— Ia funcién de seleccidn es clave para la ubicacidén del in-
dividuo en la empresa, y debe ser realizada de tal manera que pro
porcione el medio adecuado para la satisfaccidén del mayor ndmero-
de necesidades del individuo, concediéndole a este la importancia
gue merece no solo como parte operativa de la empresa, sino como-
élemento componente de una comunidad.

e La Industria de la Construccidn sufre palpablemente los pe
riodos de reacomodo Gubernamentales, en perjuicio de su propia ~-

/. . i .
economica y de su fuerza de trabajo.
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i | — Solo en las empresas Constructoras realmente grandes se ob- -
tienen ventajas de un adecuado manejo de reclutamiento y seleccidn i
. de personal.

— Podriamos concluir que las empresas medianas y pequeiias de- .

@ i st e e

la Industria de la Construccidn, sujetas a las presiones de este - ;
’ : 3 ) .

mexcado, no estan en posibilidad de planear e implementar adecuada

mente su funcidén de Recursos Humanos; y que esto a su vez, puede - i

ser un factor importante que impide su crecimiento y desarrollo. , §
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