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CAPITULO 1

GENERALIDADES.

El Grupo Empresarial Grupo Marves, tiene sus origenes en la ——
Ciudad de Uruapan Paraiso de Michoacén, Vergel del Edénico, tierra de la
eterna primavera es la cabecera de un Distrito que lleva su mismo nombre
y en ese lugar antes de la venida de los espafioles, debe a Fray Juan de
San Miguel el haberse fijado en ese sitio. Grécias a la obra urbanistica

del Fraile Franciscano, al rededor de 1533.

‘ Uruapan estd situada en la vertiente sur de 1a Sierra de Urua-
pan prolongacién de la de Apatzingdn. Formando parte dél Eje volcdnico;
su altura sobre el nivel del mar se considera de 1,634 metros y queda si
tuada a los 19¢ 24' 56", de la latitud Norte y 102¢ 03' 46" de longitud

Oeste del meridiano de Greenwich.

La cabecera municipal, es decir Uruapan alcanza una poblacidn
actual de 250,000 habitantes segin el censo de 1980, siendo la segunda -

© ciudad Michoacana, después de Morelia, por su poblacidn.

1.1.- RESENA HISTORICA DEL GRUPQ DE EMPRESAS.

) El Grupo Empresarial Grupo Marves, surge a raiz de una idea, -
como consecuencia de.una Empresa Uruapense que utiliza como materias Pri
mas béasicas, la fibra de coco, agave, pelo de cerdo y caballo. Que se —-
trabajaba en esta Empresa que produce acojinamiento para la Industria ——
Automotriz del Pais, de ahi se pensd en separar una linea de produccién
de esta empresa para producir bajo-alfombra y fieltros para colchén y -——
donde se decidid separarse de esa empresa y crear una nueva empresa que
fuera independiente y distinta, la cual no haria la competencia con la -

empresa que fabrica los acojinamientos automotrices.

La idea se puso en practica con el apoyo de un grupo de perso-
nas entusiastas y con ideas progresistas, fué asi cuando se estudid el -
proyecto para la construccidn de una nueva empresa; cuande en Octubre de

1874, llevados por la idea de crear una empresa qgue hiciera posible  ——-



la utilizacidn de la fibra de coco para producir, Bajo Alfombra y fiel-

tro para colchon, se decidid llevarla a cabo.

Estudiande el proyecto se comprd solo el 25% de la Maquinaria
en el extranjero y el resto se disefiéd y construyd primeramente en una -
casa particular y posteriormente se fabricd en la propia planta, de —-—-—
acuerdo a los conocimientos y experiencias de los fundadores, asi se —
construyeron; Abridores, Mezcladores, Rociadores, Horno de Vulcanizado,

cortadoras, Fieltros, Tanques y Estructuras.

La tarea no fué f&cil, el reto represent6 un enorme esfuerzo
que solo los deseos de triunfo, el entusiasmo y el empuje de siete per-
sonas se hizo posible la realizacidn de esta Primera Empresa del Gruﬁo,
llamada {FIBROCO!. Las materias primas; fibra de coco, lechuguilla, aga
ve y henequén, unidas con Resinas Plasticas son las que dan origen al -

producto.

La planta se ha venido tecnificando y automatizando a lo lar-
go de doce afios de vida, y desde hace siete afos; trabaja tres turnos -
diarios, aumentandc asi notablemente la produccidén, la productividad y

el nuimero de empleados generados.

A estec proceso de crecimiento e innovacibén tecnolégica ha es-
tado aparejando un continuo y serio esfuerzo, orientando a la capacita-
cién y adiestramiento de su personal que de cinco personas en 1975, se
ha convertide en un Grupo de cuarenta y tres personas gque constituyen -

la Gente Fibroco.

Ahora Fibroco existe, ha constituido una verdadera escuela se
bre todo en lo que respecta a disefio y construccién de maguinaria, equi
po y creacién de tecnologia propia, se puede decir que én operacién con

fibras duras, es una de las empresas pioneras en nuestro Pais.

Posteriormente ante la necesidad de lograr un mejor y mas réL
pida introduccién de los productos de Fibroco en el mercado, surgié la
idea.de crear una Empresa especializada en Mercadoteenia que distribuye
ra el producto terminado en Fibroco y de cualquier otra planta del Gru-

po que surgiera posteriormente.



Otrode los objetivos de esta nueva empresa seria el de buscar
nuevos mercados y transportar la materia prima necesaria para nuestras-

Empresas.

Asi, de esta manera, surgidé DISTRIBUIDORA MARVES, en Diciembre
de 1974, integrada primero por cinco personas que hicieron la distribu--

cidn del producto con tres camiones.

Actualmente, doce afios después la empresa estd integrada por —
quince'personas, diez de las cuales son choferes, encargados de manejar
los camiocnes que tiene actualmente Distribuidora Marves y que entrega ——
con seguridad y eficiencia el producto terminado en un circulo de 650 Km

a la redonda, teniendo a Uruapan como centro de operaciones.

Estos vehiculos llevan el producto terminado, solicitado por -
sus clientes a muchas ciudades importantes del Pais, tales como: Cd. de
México, Queretaro, Guadalajara, Ledn Gto., Aguascalientes y otras. Hacia

ciudades mds distantes embarca por Ferrocarril.

Los mismos camiones que salen con productc terminado, regresan

a las plantas con materia prima, optimizando asi el transporte al mdximo.

Distribuidora Marves y su entusiasta equipo tiene una constan—
te preocupacidn por preparar y capacitar a todo su personal, favorecien-

do asi su crecimiento personal y profesional.

Casi al mismo tiempo, a finales de 1979, se inicid la opera——

cidén de otra pequefia empresa de servicios llamada MAQUIDEA.

Es de hecho que en ese afio se formalizé una vieja actividad ——
que se habia iniciado con la construccién de tanques, estructuras, puer—

tas y maquinaria para Fibroco, la primera Empresa, en 1975.

El propdésito fundamental de Maquidea es el de proporcionar ser
vicios, mantenimiento y fabricacidn de nuevas mdquinas a las empresas de
Grupo Marves, en los que se refiere a soldadura autdgena y eléctrica, --
torneado, fontaneria, pintura, mantenimiento automotriz, laboratorio --—-

eléctrico y fisicoquimico, este dltimo es donde se realizan una serie ——



de pruebas a los productos con la finalidad de mantener un adecuado con-

trol de calidad.

) Uno de los problemas mds fuertes a los que enfrenté Maguidea, -
fué la falta de personal calificado, serio y responsable, por esto a to--
dos los empleados de Maquidea, se les ha preparado ¢ impulsado decidida—-—

mente; se les ha adiestrado y capacitado continuamente.

Actualmente Maquidea, estéd compuesta por un Gerente y veinte —-

responsables personas, quienes integran un equipo entusiasta y servicial,

En 1979, se traté de aprovechar la experiencia obtenida con las
empresas ya surgidas, se pensd que el producto de regenerado textil, abri

ria nuevas perpectivas en un ramo que se conocia.

Asi bajo el impulso de cinco personas, se inicié la construc-—-—-—

cidén de una nueva industria.

Fué hasta marzo de 1981 en que se decidié la compra de la maqui
naria que daria vida a esta nueva aventura, esta maquinaria fue comprada

en Alemania a siete diferentes compafifias.

Asi de esta manera nacié INDUSTRIAS MARVES, cuyos principales -.
productos son: Bajo-Alfombras, Fieltros para colchén y prdéximamente Anti-
rruidos para la industria automotriz, todos ellos elaborados a partir de
desperdicios de fibras textiles, naturales y sintéticas con resinas plés
ticas. También se producen tiras de puas para la instalacién de alfom—-——
bras, con maquinaria disefiada y fabricada por la misma persona que dieron

origen a esta empresa.

Una vez superados los multiples problémas de la instalacidén co-
mo la adaptacidn de la maguinaria, Industrias Marves y las sesenta y ocho
personas que la integran siguen trabajando con entusiasmo para lograr el
éxito.

Puedo decir que Industrias marves, es una de las plantas mas mo
dernas del mundo, pues la tecnologia que utiliza se estd aplicando por ——
primera vez en América y permite los mads altos indices de productividad -

y seguridad.



Por ejemplo, el polvo, uno de los problemas méas comines de es-—
te tipo de planta, se ha reducide en un 99% y se aprovecha como combusti

ble, gracias a un sistema que por primera vez se utiliza en México.

Por otro lado, en Industrias Marves, al igual que las otras --
empresas del Grupo, siempre se han preocupado desde un principio por que
su personal reciba una constante capacitacion de alta calidad, favore---

ciendo asi su desarrollo y eficiencia.

Por eso la gente de Industrias Marves, estd haciendo lo posi--

ble para lograr una alta productividad y eficiencia en su planta.

ASESORES EMPRESARIALES DE URUAPAN, S. C., la sociedad Civil -~
fué constituida el dia 19 de Abril de 1979;

Fué creada con motivo de las reformas fiscales que entraron en
vigor desde el 12 de Enerc de 1979, en el Articulo 78 de 1la Ley del ISR,
en el que mencionaba en su infcio IV gue los horarios a .personas que pre
sentan servicios preponderantemente a un prestataric se considerarian co

mo ingresos por salarios.

Debido a que en la primera empresa del Grupo, Fibroco, S. A. -
de C. V., que era la dnica constituida a la fecha, se tenian varios tra-
bajadores en estas condiciones... se decidid crear una Scociedad de Profe
sionistas -que prestan sus servicios a la empresa y a otras que estaban -

en proyecto de crearse.

Ya viendo la necesidad de constituirla, se decidié pensar en —
dotarla con una organizacidén administrativa ideal y rodearla del perso-—
nal necesario para dar un buen servicio en materia Contable, Fiscal, Ad-

ministrativa, de personal, vigilancia, etc.

Por ello las empresas mencionadas constituyen lo que llamamos

GRUPO. MARVES DE URUAPAN MICHOACAN,



1.2.— OBJETIVOS Y POLITICAS GENERALES DE LAS EMPRESAS.

. Bu principal objetivo es lograr la:méaxima eficiencia de las
formas econémicas y sociales, esto es obtener el m@ximo de resultado con

el minimo de esfuerzos o recursos, (Ley de oro) en cada una de ellas.

. Es indiscutible que el objetivo primordial de cualgquier em-
presa o unidad de produccién es de producir bienes y servicios para sa--
tisfTacer un mercado, obtener utilidades para el desarrollo de éstas v sa

tisfacer las necesidades de sus trabajadores.

. E1l grupo buscari siempre la coordinacidén de capital y traba-
jo, y de las funciones técnicas que, completadas y coordinadas, logran -

la produccidn de bienes y servicios para el mercado.

. Buscar los medios mas eficaces de capacitacién y adiestra——-—
miento para su perscnal y su mejor desarrollo técnico-profesional en be-

neficio de ellos y las empresas.

. Como todas las empresas su mejor objetivo es obtener mayor -

utilidad econdmica respecto al total de la invercidén de sus socios.

. Lograr ser los mejores productores de bajo-alfombra y fiel——

tros para colchén que se fabrican en México.

Proporcionar a todo su personal una remuneracidén econdmica,
a travéz de sueldos y prestaciones en la cual se encuentran marcado cada

puesto y al medio gue se desarrolié, ya sea termino medio 6 alto.

. Lograr el mejor de los ambientes de trabajo en cada area,-pa
ra obtener el maximo de productividad y eficiencia en cada uno de sus —-

miembros, la amistad, honradez y confianza en todo.

. Mantener un espiritu de trabajo y creatividad dentro de las
empresas, en lo que se refiere a eficiencia y efectividad en sus diferen

tes departamentos.

Proporcionar la mejor capacitacidn y adiestramiento asi como



una orientacién honesta a los trabajadores sobre problemas a los que se
enfrentan continuamente, tanto en la parte interna de la empresa como én
la parte externa de la empresa, en sus familias y en sus relaciones con

la sociedad del medio.

. Proporcionar al consumidor un producto econémico y de altas

normas de calidad que redunden en el beneficio del usuario.

. Investigar y desarrollar productos para las industrias col-—
choneras, automotriz y mueblera con materias primas de nuestro pais y —-

empleando tecnologia creada en nuestras plantas industriales.

. Utilizar al maximo materiales de desperdicios que son facti-
bles de regenerarse, tales como, fibras, telas, plasticos, etc., que una
vez transformados proporcionen un producto adecuado a las necesidades --

del consumidor.

. Conservar a su personal mas calificado y capaz con deseos de

superacién.

. Seguir cooperando con el desarrollo social, cultural y econd

mico de la empresa y de la regidén de Uruapan.
POLITICAS

. No generar riqueza en base a la explotacién de los trabajado

res.
— Siempre pagar lo justo y mejorar las prestaciones cada perio

do de revisién.

~ Producir en las empresas el mejor producto de México.

- Tener en las empresas un ambiente laboral de respeto, supera
cién.e identificacidén hacia las mismas y los compafieros.

- Tener la mentalidad de superarse cada dia en el trébajo Yy en
cursos de capacitacidn.

- Hacer operaciones de negocios y recibir los mismos beneficios

de reciprocidad e igualdad de los trabajadores.



- De los dividendos recibidos por socios reinvertirlos.

- En aumentos de sueldos y salarios, siempre mejorarlos a ni-—
vel regidn.

- Todo permiso, castigo, promocidén aumento de salario o sueldo

i
¢
¢
i
!

estaréd turnado primeramente a Recursos Humanos.




1.3.~ ESTRUCTURA ORGANICA DEL GRUPO DE EMPRESAS.

Nada importa tanto al establecimiento y operacién de una empre
sa (s) como la necesidad de una planeacién constante de la estructura ——
orgénica, a efecto de satisfacer los objetivos y futuras necesidades de
la misma. La administracién moderna, sin importar lo competente que sea,
no puede funcionar con plena eficacia si no cuenta con un buen plan de -

operacidn.

Las diferencias en la estructura orgdénica, son comunes en mu-—-—

chas empresas por ejemplo:

a).- La estructura no estd proyectada para satisfacer las nece
sidades especificas de la empresa.

b).- Las funciones no son coordinadas, balanceadas y controla-
das.

c).— Hay .una falta de apropiada delegacidn de autoridad y res-
ponsabilidad.

d).- Personal no calificado ocupa puestos claves.

e).— La motivacién de los empleados subalternos es deficiente.

Estos fueron unos de los casos que se pudieran encontrar en —-—

las diferentes empresas del ambito empresarial en México.

Pero ahora mencionamos cémo estd formada la estructura orgéni-

ca del Grupo Marves que es el conjunto de empresas analizadas.

El grupo de empresas estd dirigido por un Administrador Gene—-
ral que a su vez estad apoyado por cuatro Gerencias a segundo nivel de la

estructura organica y que son:

a).— Gerencia de Produccién Grupo Marves, que la forman tres -
Gerencias de planta.

b).- La Gerencia de Finanzas que la apoya la Gerencia de Conta
bilidad.

c).— La Gerencia de Mercadotecnia Grupo Marves que lo integran
Ventas, Compras y Tréafico.

d) .- la Gerencia de Recursos Humanos a nivel corporacién que -



tiene el drea de vigilancia y recepcidn.

La Gerencia de Produccidén Grupo Marves a nivel corporacién ~—-

compuesta por tres Gerencias de Planta que son:

12.~ Gerencia de Planta de la empresa Fibroco, S.A. de C.V., -
cuenta con un supervisor de planta y tres jefes de turno,
mas los jefes de area que son tres, laminado, empaque y —
almacén de producto terminado con trabajos especiales.

2%.- La Gerencia de Planta de Maguidea, S.A. de C.V., que cuen
ta con un supervisor de planta mas cuatro areas importan-
tes gue son control de calidad e investigacién y desarro-
llo, compras y control de almacén, supervisor eléctrico,
y supervisor mecénico.

32,- La Gerencia de Industrias Marves, S.A. de C.V., que cuen-
ta con el supervisor de planta, tres jefes de turno y sus
areas de apoyo o produccién que es laminado, apertura, al

macén y trabajos especiales.

- La Gerencia de Finanzas del Grupo Marves a nivel grupo com--—
puesta por una Gerencia de Contabilidad que di& el servicio -
de asesoria en los aspectos financieros, contables, adminis-
trativos y organizativos en materia fiscal a todas las empre

sas del Grupo.

— La Gerencia de Mercadotecnia del Grupo Marves a nivel corpo-
rativo, su . funcién primordial es tener mejores mercados de ~
ventas en lo que se refiere a producto terminado y compras -
de materia prima de calidad a un costo bajo y entrega en el
menor tiempo.

Esta Gerencia a nivel corporativo la apoya una Gerencia de -
Compras y Ventas que ésta a su vez recibe el apoyo de una --
Sub-Gerencia de Compras y otra Sub-Gerencia de Ventas.

Cuenta también con el apoyo de una Gerencia de Trafico que -
maneja la flotilla de camiones y trailers para el transporte
de producto terminado solicitado por nuestros clientes y que
a su vez éstos optimizan el viaje transportando materia pri-

ma para su empresa.

10



- La Gerencia de Recursos Humanos a nivel corporativo, tiene -
dentro de su estructura el apoyo de un equipo de secretarias
y departamento de recepcidn y vigilancia del Grupo de empre-
sas, cuenta ademds con una Trabajadora Social para el reclu-
tamiento y seleccidn de personal, al igual cuenta con un mé-
dico de empresa quien realiza exéamenes médicos a los posi---
bles candidatos de nuevo ingreso, y estudios periodicos al -
perscnal que ya labora en las empresas para conocer estudios

fisices de los empleados.

11
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1.4.~ UBICACION DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

La ubicacién de la Gerencia de Recursos Humanos respecto al gru
po de empresas, de acuerdo al organigrama general, se encuentra en una or
ganizacién funcional, aunque en realidad su funcidn es de asesoramiento -
de las demds empresas en lo que se refiere a dmisién y empleo, entrena———

miento seguridad e higiene, etc.

Ahora bien, uno de los problemas que mas se han discutido en re
lacién con la Gerencia de Recursos Humanos, es lo que se refiere a cual -

debe ser la naturaleza de su autoridad.

En primer lugar, hay que aclarar que dicha autoridad no podrad -
ser en ningin caso lineal; la tendrd tal, sdlc sobre los empleados de la
Gerencia de Recursos Humancos o divisién de personal; pero no podrd tener-
la de ese género sobre los demas departamentos, a menos que substituyera

a los jefes de linea.

Reéulta en consecuencia, que la autoridad, y la forma consi-—---—
guiente de operar de la Gerencia de Recursos Humanos, que necesariamente
tiene que realizar su funcidn interviniendo en departamentos o secciones
distintos a él, tales como preduccidn, ventas, finanzas, etc., s6lo puede

ser, o funcional o staff.

La diferencia radica en gque, en el primer supuesto, toma deci—-
siones que son obligatorias a los jefes de linea, en todos aquellos asun-
tos que sean exclusivos y perfectamente de la funcién de personas, asi co
mo en la admisidén de trabajadores, en su despido, en los aumentos de sala
rios, etc., y el segundo supuesto radica en que el departamento.de perso-
nal solamente programa las actividades y obtiene la aprobacién de los je-

fes de linea, asesora a dicha linea para su adecuado cumplimiento.

La Gerencia de Recursos Humanos sélo le corresponde reportar —-
los problemas a su jefe en caso de discrepancia con la actuacidén de los -
Jjefes de linea, el superior decidird lo conducente.

Por ello en una organizacién funcional o staff, trata de aprove

char:

a).~ De la organizacién lineal conserva la autoridad y respon
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sabilidad integrante transmitida a través de un sdlo jefe para cada fun-

cién.

b).-

‘Pero ésta autoridad de linea recibe asesoramiento y servi

cio de técnicos o cuerpos de ellos, especializados para cada funcién 16-

gicamente en el sistema mas seguido actualmente sobre todo por las gran-

des organizaciones;'toao secreto de su éxito, parece depender de que se

precise lo que significa asesoramiento y servicio.

Un cuerpo asesora cuando:

a).—
b).-
c) .-
d).-
e),-

£).~

gl).-

Investiga permanentemente que puede mejorarse o innovarse
Planea esas nuevas mejoras para su empresa en.concreto.
Sugiere los planes concretos y detallados a la gerencié -
hasta obtener su plena aprobacién,

Obtiene la aceptacidn y colaboracidn de los jefes de 1i--
nea a base de convencimiento.

Instruye para la implantacién de nuevos sistemas y ayuda
a establecerlos.

Resuelve cualquier duda o problema que se pueda presentar
en su operacidn, sobre todo a2l principio.

Revisa permanentemente los resultados, para estar siempre

en condiciones de hacer otra vez sugerencias de mejoras:
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CAPITULO 2

LOS MANUALES DE ORGANIZACION: CARACTERISTICAS GENERALES

2.1 ¢QUE ES UN MANUAL?

El concepto de lo que es un manual, es de suyo empirico varia-
ble y facil de comprender; significa un folleto, libro, carpeta, etc., -
en los que de una manera facil de manejar (manuable) se concentran en —-—
forma sistemdtica, una serie de elementos administrativos para un fin ——
concreto: Orientar y unificar la conducta que se présenta entre cada gru
po humano en la empresa, o sea, el manual es un instrumento de comunica-
cidn, es decir, es un medio de comunicar las decisiones de la administra
cidén, concerniente a organizacién, politicas y procedimientos, en la ad-
ministracién moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones va

en aumento.

Las empresas progresistas han llegado a considerar sus estruc-
turas organizativas, planteamiento de politicas y practicas de procedi--
mientes, simplemente como elementos de administracidén que pueden, deben
cambiar tan a menudo como se requiera para capitalizar nuevas oportunida
des y afrontar la competencia. Estos conceptos de administracién, han au
mentado la necesidad, y modificado también, el papel que desempefia los -~
manuales. En la actualidad se pone empefio en el uso del manual para comu
nicar informacién relativa a 'cambios'". Se disefian los manuales con vis—
tas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. El trabajo de desarrollo
de los manuales se considera como el de mantener informado al personal -
clave de los cambios en las actividades de la direccidn, maAs bien que de
trazar al mismo tiempo la grafica de la organizacién y poner las politi-

cas y procedimientos en forma de libro permanente.
2.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La tarea de un administrador es organizar, delegar, supervisar
'y vitalizar o estimular. Esta definicién muy significativa, simplificada

pero efectiva, subraya ya una secuencia aceptada de acciones de la geren
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cia, y fundamentalmente indica:

— Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben ser
organizados para el trabajo, antes que puedan delegarse los -
puestos de trabajo.

— Que la delegacidn que incluye el establecimiento de normas de
trabajo deben preceder al actoc de supervisidn.

— Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son de
legadas y vitalizadas, y cuando se reconoce.y recompensa la -
ejecucidn del. trabajo por parte de los supervisores.

Los manuales de muchas compafiias contienen sélo graficas de or-

ganizacién, otras suplementan dichas gréaficas con material cuyo propésito

es clasificar:

PRIMERO. -
SEGUNDO. -

TERCERQ. -

CUARTO. -
QUINTO. -

SEXTO.—

Los objetivoé de la empresa.

La diferencia entre las lineas de organizacién y las de comuni-
cacién. .

La base sobre la que se disefié la estructura de organizacidén —-
(productos, geograficamente, industrias, etc.,).

El concepto corporativo de control.

La relacidén entre organizacién del personal de linea y el ase——
sor.

Los deberes y responsabilidades especificos del personal direc-
tive. Un manual de organizacién, no es el producto final del ——
planeamiento organizativo, la amplitud en que el manual conten-
ga graficas al dia y material suplementario como el que acaba—-
mos de mencionar, indica en muchos casos, el monto de considera

cién que la direccién general ha dado a su responsabilidad basi

-ca de organizar los bienes humanos de la empresa y de anunciar

- sus decisiones al respecto a todas las personas involucradas. —

El manual de organizacidén es por lo tanto, un producto final —-—

tangible, de la planeacidén organizativa, las caracteristicas ——.

del disefio de un manual son las siguientes donde sus principa—-—
les aspectos que debe tener en cuenta al disefiar un manual de -

organizacién.
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a)
b}

c)

d)

e)

)

g)

Prélogo o introduccién.

Carta de organizacidn de alta direccién.

Interpretacién de la estructura bisica de organizacidn, en -

la cual el objetivo en jefe explica cosas tales como:

1.- E1 modo de organizacién (geométrico y geogrifico, por. —
producto, ete.)

2.- Amplitud de la centralizacién o descentralizacién.

3.- La relacién entre el personal asesor y de linea.

Grificas divisionales o departamentales.

Descripeiones de trabajo resumidas por éada miembro de la --

dirececidn.

Politicas de organizacién relacionadas con aspectos fundamen

tales de la direccidn, tales como:

1.~ Planeacidén.

2.- Comunicacién.

3.- Control.

4.- Desarrollo del personal directivo.

Indice.

2.3 CARACTERISTICAS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE MANUALES.

Las caracteristicas de los diferentes tipos de manuales radican

_en que tienen como esencia principal un medio de comunicar las decisiones

de la administracién concernientes a organizacién, politicas, objetivos,

procedimientos y sistemas.

En el uso de manuales de funciones administrativas tenemos por

.. ejemplo:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

Manual de objetivos y politicas.
Manualeg departamentales.

Manual de empleo o de bienvenida.
Manuales de ventas.

Manuales de produccién e ingenieria.
Manuales de finanzas.

Manuales de recursos humanos.
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a) MANUAL DE OBJETIVOS Y POLITICAS. Como su nombre lo indica,
reunerun grupo de objetivos propios de la empresa, clasifi
cados por departamentos, con expresién de las politicas co-
rrespondientes a esos objetivos, y a veces de algunas re-——
glas generales que ayudan a aplicar adecuadamente las poli-

ticas.

b) LOS MANUALES DEPARTAMENTALES. Son aquellos en que se reco--
gen todas las politicas, reglas, etc., aplicables en cada -
departamento determinado, son los que mejor merecen el mom-—

bre de acuerdo con la definicién que hemos dado.

c) LOS MANUALES DE EMPLEO O BIENVENIDA. Suelen recoger todo lo
que interesa conocer al empleado en general sobre todo al -

ingresar a la empresa.

d) MANUALES DE VENTAS. Los ejecutivos de ventas reconocen y —-—
aceptan la necesidad de contar con manuales de politicas 'y
adistramiento, pero se opone al desarrollo de manuales de -
organizacién o procedimientos, esta actitud de ninguna mang
ra es arbitraria o no practica. Brota de una larga experien
cia en el intento de buscar en manuales de operaciones de -
venta. Una apreciacidn de la actitud gque acepta los manua—-
les de politica de ventas y adiestramiento, puede encontrar
se en las siguientes sugerencias hechas por gentes de ven--—

tas experimentados pertenecientes a varias industrias:

—- Al personas de ventas es necesario darle una latitud aprecia
ble al tomar decisiones cotidianas. S6lo cuando dicho per——
sonal tenga el beneficio de lineas establecidas de politica
serd Gtil y consistente la suma total de sus decisiones. De
ahi que el manual de politicas sea un instrumento valioso -
de la administraciéon de ventas.

- Los nuevos vendedores agradecen que se les entregue un ma-——
nual de adiestramiento que sefiala los puntos esenciales de
su trabajo y de su reconocimiento ofical a la importancia —
de la contribucidén que puede esperarse de ellos. Para que -

tenga un atributo maximo, dicho manual deberad estar escrito
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de acuerdo con las mejores tradiciones de una buena lite-
ratura de publicidad.

- El detallar los elementos de un trabajo de ventas en forma
de libro, denota que la fuerza de ventas no ha sido entre-
nada en sus obligaciones o que le falta iniciativa e inge—-
nio.

- Si se hace necesario manualizar el trabajo y las rutinas de
informacidén comprendidas en un trabajo de ventas, se nece—-
sita entonées un estudioc de los procedimientos para hacer -
mds claro el trabajo de oficina, la solucién al papelec en
el renglén de ventas, que sea pesado y complejo, no consis-
te en escribir un manual de intrucciones para los vendedo—;

res.

2) MANUAL DE PRODUCCION E INGENIERIA. La necesidad de coordi—-
nar el control de produccidn fabricacién, inspeccién y el -
personal de ingenieria, es tan reconocida, que en las opera
ciones de la fédbrica los manuales se aceptan y usan extensa
mente. No es raro que un gerente o superintendente de pro—
duccidn publique varios boletines a la semana scobre temas -
relativos a dicha coordinacidén. E1 manual de produccién e -
ingenieria casi siempre se origina en un archivo de esos bg
letines y de ahi en adelante se suplementa con otros boleti
nes mas, que interpretan las instrucciones a la luz de los

problemas de operacidn cotidianos tendientes a su mejor y -

pronta solucidn.

f) MANUALES DE FINANZAS. Las responsabilidades del control y -
tesorero exige de ellos que den numerosas instrucciones es-
pecificas a quienes en la organizacidn, estén asociados a -
la produccidn de los bienes de la empresa. Este aspecto es
de tanta importancia para el buen éxito financiero de la =
empresa, que deben emplearse manuales para asegurar la com-
prensidén de las responsabilidades financieras en todos los

niveles de la administracidn.

g) MANUALES DE RECURSOS HUMANOS. La responsabilidad fundamen--
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6.

1.~

2.4

tal de un gerente de recursos humanos, es ayudar a la formu
lacidon de las actividades de los ejecutivos superiores en -
cuanto a la forma en que el personal de supervisién dirigi-
ra el esfuerzo de sus subordinados.‘Hecho esto, procedera -
a comunicar esta actitudes o politicas. Los de recursos hu-

manos se emplearan:

Para anunciar politicas fijas de la compafiia sobre asuntos
tales como vacaciones, periodos de pago y beneficios & ——-
prestaciones.

Sefialar las circunstancias en las cuales los supervisores
locales pueden ejercitar su criterio para el manejo de pro
blemas personales de los empleados a sus O6rdenes.
Especificar los pasos que se daran para referir los asun—-—
tos extraordinarios del personal a travéz de la linea de -
organizacién a fin de que sean resueltos.

La diseminacién de la pélitica de recursos humanos en for-
ma de manual, representa un paso de importancia hacia una
mayor consistencia entre el personal de supervicién para -
proteger el bien mas importante de una empresa, su perso—-

nal.
BENEFICIOS BASICOS DE UN' MANUAL DE ORGANIZACION.

EXCELENTE BUENO REGULAR

*

Flujo de informacién administrativa
Guia de trabajo a ejecutar
Adoctrinamiento

Adiestramientc de supervicién y de~
sempefio ejecutivo.

Clasificacién de la estructura de -
organizacién de las responsabilida-
des.

Uniformidad en la interpretacién y
aplicacidén de politicas.

Coordinacién de actividades

Eliminacién de duplicacién innecesa
rias.

Revisién constante y mejoramiento -
de las politicas de organlzac1on y
nrocedimientne



EXCELENTE BUENO REGULAR

10.-~ Auditoria de politicas, procedimien-

tos.y control.

COMENTARIOS DE LOS BENEFICIOS BASICOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION

l.-

AFLUENCIA DE INFORMACION ADMINISTRATIVA, Una afluencia completa de és
ta informacién requiere que los datos sean comunicados a todo lo lar-
go de la linea de la organizacidén. Pueden usarse manuales para comuni
ca; hacia abajo de la linea; otros medios, desempefio, deben buscarse
péra comunicar hacia arriba.

GUIA DEL TRABAJO A EJECUTAR. La experiencia ha demostrado que el per-
sonal de direccién necesita casi a diario consultar las politicas es-
critas y los procedimientos, en el curso normal de las operaciones ad
ministrativas.

ADOCTRINAMIENTO. El adoctrinamiento no puede ser efective tan solo ma
nual al nuevo empleado, no importa lo bien disefiado que aquel esté. -
Serda una ayuda, pero necesita suplementarse con una referencia de los
temas seleccionados de interés primario para el nuevo empleado y con
técnicas de adoctrinamiento individual.

ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISION Y DESEMPERNO EJECUTIVO. Un adiestramien-~
to efectivo requiere repeticidn y referencia a ejemplo; ambas cosas -
deben evitarse en los manuales si se requiere que estos sean unos ins

trumentos de referencia verdaderamente efectivos.
CLASIFICACION DE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y DE RESPONSABILIDADES
UNIFORMIDAD EN LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LAS POLITICAS.

No existe nada igual a consignar temas de organizacién y politicas en
el papel.
COORDINACION DE ACTIVIDADES.

ELIMINACION DE DUPLICADOS INNECESARIOS. En el proceso de preparar un
manual, se hard probablemente un progreso sustancioso si se coordinan

actividades y se eliminan las duplicaciones de funciones.
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9.-~

REVISION CONSTANTE Y MEJORAMIENTC DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
Asumiendo que hay una consulta frecuente del manual y adhesién a su
contenido. Esto estimulard el considerar un mejoramiente de las orga

nizaciones en sus operaciones, especialmente cuando el personal de -

supervisién se solicita que recomienda un cambio en las politicas o

10, -

procedimientos si su experiencia indica que las instrucciones vigen-

tes contenidas en el manual son impracticables.

AUDITORIA INTERNA DE POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES. El traba
jo de sistemas y auditoria invariablemente es més efectivo y se rea-
liza con mayor facilidad y plenitud cuando se cuenta con manuales pa

ra guiar a quienes se encargan de dicho trabajo.

2.5 OBJETIVOS DE UN MANUAL DE ORGANIZACION EN UNA GERENCIA DE
PERSONAL.

Programa los procedimientos en el 6rden de su importancia y estimar
el tiempo empleado para completar un manual.

Determinar las necesidades del personal directivo y administrativoJ
Proporcionar a la direccién o gerencia los programas del trabajo de
procedimiento a fin de capitalizar las oportunidades naturales de -
secuencia en el trabajo.

Decidir sobre los detalles fisicos del manual, (tipo, formato, etc)
con pleno reconocimiento de cémo estos detalles pueden efectuar el
producto final y las revisiones posteriores.

El cbjetivo de los manuales de procedimiento es de reducir los gas-
tos excesivos determinando que cosas se estan haciendo, que no de—
ben hacerse.

Contreolar o administrar las operaciones que se realizan en cada a—
rea de la empresa.

Mejorar la eficiencia de operacidén y posteriormente reducir los cos
tos, determinando qué cosas pueden ser realizadas con mayor eficien

cia en menos tiempo y a costo reducido.
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Para alcanzar la simplificacidén del trabajo, programense los
estudios en su orden de operacién natural o de interrelaciones mis bien

que por su importancia relativa o posibilidades de reduccién de costos.

El mejorar cada funcidn, preparar y piblicar un instructivo -
de précticas standar, en el que se especifiquen las politicas, sistemas
y métodos involucrados en su ejecucién, estas instrucciones autorizaran

y clasificarédn el sistema revisado y daran vida a los controles estable-

cidos.
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CAPITULO 3

MANUALES DE ORGANIZACION DE UNA GERENCIA DE RECURSQS HUMANOS - PROPUESTO

La finalidad de un manual de organizacidédn de Recursos Humanos
serd en principio como la tarea de organizar, delegar, supervisar y vita
lizar o estimular; esta definicién es muy simplificada pero efectiva, --
subraya una secuencia aceptada de acciones de la gerencia y principalmen

te indica lo siguiente: R

a) Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben -
ser organizados para el trabajo, antes de que puedan dele-
garse los puestos de trabajo.

b) Que la delegacién que incluya el establecimiento de normas
de trabajo debe proceder al acto de supervisién.

c¢) Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son
delegadas y vitalizadas y cuando se reconoce y recompensa

la ejecucidén de trabajo por parte de los supervisores.

Esta accién o acto de organizar no se limita o dirige tan s6-

lo al desarrollo de un manual de organizacidén de Recursos Humanos.

La planeacién de esta Wltima — por lo contrario comprende la
cristalizacién de los objetivos y politicas de las compafiias; y una apre
ciacién de las habilidades y posibilidades del personal con que se cuen-—

ta.

Por lo gque un manual de organizacidn de recursos humanos, de-
be tener una continua actualizacidn de planeacidén para organizar los cam
bios en la organizacidén y se haran con tanta frecuencia como sea necesa-
rio a fin de resolver los problemas administrativos que se presentan y -
capitalizar oportunidades de mejorar los resultados de las operaciones -

de recursos humanos.

Analizar brevemente cual puede ser la composicidn y disposi--
cidén de una gerencia de recursos humanos en su organizacién y distribu--

cidén en una empresa, de acuerdo a su magnitud.

A.—- En una empresa pequefia.
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a) Personal: un jefe de personal y una secretaria.
"b) Local: Sala de recepcidén (amplia, en lo posible) y un pri-

vado.

B.- En una empresa mediana.
a) Personal: un jefe de perscnal encargado de politicas, in—-—
vestigaéién, desarrollo y prestaciones.
b) Un auxiliar encargado de relaciones laborales, administra-
cidén de sueldos, higiene y segﬁridad, servicios médicos.
c) Un encargado de seleccién y adiestramiento.
Una secretaria encargada de avisos al Seguro Social y ar--
chivos del personal.
d) Local: Sala de recepcién -Despacho del jefe- privado para
entrevistas - enfermeria para exdmenes y primeros auxilios.
C.- En una empresa grande.
Personal: Un gerente o director de personal.
Un sub-gerente encargado de relaciones laborales.
Un auxiliar encargado de la contratacién y empleo
Un auxiliar de sueldos y salarios.
Un jefe de servicios médicos.
Un encargado de higiene y seguridad.
Un encargado de Segurc Social.

Un encargado de prestaciones a los trabajadores.

Ahora bien como esté organizada la gerencia de recursos huma-
nos del Grupo Marves a nivel corporativo, es decir dentro.del grupo de -

empresas.

Ya mencionados los tipos de organizacidn con los cuales puede
funcionar una gerencia. de recursos humanos en los diferentes tamafios de -

la empresa y posibilidades.

Principalmente la gerencia de recursos humanos del grupo Mar-—

ves, cuenta con un gerente, que tiene a su cargo dos secretarias que le -
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auxilien en lo gque se refiere a datos generales de los gque ingresan a la -
empresa, Seguro social, infonavit, fonacot, prestaciones, archivo del per-

sonal, vigilancia, recepcidn, etc.

Con este equipo de personas se maneja un grupo de ciento cin--—-
cuenta trabajadores, esto coordinadc y apoyado por las gerencias de produc

cién, finanzas y mercadotecnia.

Esta gerencia de recursos humancs maneja sus politicas y objeti

vos a nivel coorporativo y que se mencionan en seguida.

3.1.- OBJETIVOS Y POLITICAS DE UNA GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS
A NIVEL CORPORATIVO.

Los objetivos representan los resultados o fines que la organi-
zacién piensa o espera lograr. Estos objetivos se .establecen como parte —-—
del proceso de planeacidén y se aplican a determinado periodo de tiempo, -pa

‘ra que se traduzcan a términos mas especificos tanto como cuantitativos co

mo cualitativos.
NUESTROS OBJETIVOS EN RECURSOS HUMANOS SON LOS SIGUIENTES

2 Quienes trabajan para Grupo Marves, hombres y mujeres en nues
tras fabricas y oficinas gozaran de todas las prestaciones «-—
con que cuenta al momento de ingresar y que se integre a un

ambiente laboral sano, agradable, .sincero y amigable.

Los salarios seran siempre justos y adecuados.

[

Las jornadas de trabajo seran como lo establece la Ley Fede——
ral del trabajo .y las condiciones de trabajo limpias y ordena

das.

w

Los trabajadores gozaran de todos los equipos de seguridad -
qgue se reguiera para realizar el trabajo sin escatimar nin---

guno.

Existiran posibilidades de progreso de acuerdo a experiencia

conocimientos y estudios realizados.

[

Cada persona sera considerada como individuo, con su propia -

dignidad y méritos.
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El personal de talento, educacidn experiencia y hébilidad de-
ben ser personas de sentido comin y comprensién y apoyo de la
empresa para cualquier situacidén que se presente.

Tener identificadas las fuentes de reclutamiento de recursos
humanos para el grupo de empresas, seleccionando al personal
idéneo para cada una de ellas.

Forma de integracién de las comisiones mixtas de seguridad e
higiene, capacitacién y adiestramiento y reparto de utilida—-—
des, vigilando y contrelando las actividades que realiza cada
comisién en cada empresa. .

Elaborar estudios, planes y programas de sueldos, salarios, -~
prestaciones e incentivos para el grupo de empresas para su -
desarrollo econdmice, politico y social.

Elaborar estudios del ambiente de trabajo de cada empresa, ——
asi como las relaciones legales para una eficdz funcionalidad
con las depeﬁdencias oficiales.

Tener padrén de trabajadores al dia en forma eficaz y efiecien
te, asi, como documentos del archive oficial, de acuerde a ——
las necesidades de cada una de ellas.

Prepﬁrar planes y programas a corto, mediano y largo plazo, -
las necesidades de las empresas en lo que se refiere al desa-
rrollo organizacional.

Elaborar los presupuestos anuales correspondientes a capacita
cién y desarrollo de los recursos humanos de cada empresa.
Buscar los medios mas eficaces para tener un ambiente de tra-
bajo excelente en cada empresa, para la mejor funcionalidad -
de ellas.

Tener una coordinacién eficéz con las empresas en las diferen
tes necesidades de recursos humanocs.

Proporcionar el méximo de capacitacidn y adiestramiento a to-
dos los niveles, para lograr la superacién y desarrollo de ca

da miembro de la empresa.



Establecer, instrumentar, ejecutar y supervisar planes concre

]

tos para el registro y control de los recursos humanos, sus -
sueldos, prestaciones en los términos de las leyes aplicables

y su reglamento interior de trabajo.

Desarrollar y mantener un sistema de informacidn, derivado de
la recopilacién y andlisis de estadistica de persconal, para -
los niveles ejecutivos y dreas a quienes se proporcionan ser-

vicios administratives.

Las necesidades de las politicas. Las politicas cuidadosamente
son vitales para la.administracién de nuestra persona, debido a que toda -
persona es sensitiva a cualquier diferencia de trato, sin importar lo lige
ra que sea, que reciba en comparacién con otras personas. Algo que obstacu
liza muy réapidamente la eficiencia y moral de trabajo del empleado o traba
jador, es el que el jefe muestre favoritismo cuando toma una decisidn con
la relacidén a promociones, vacaciones, aumentos de salarios, asignacidn, -

tiempo extra, etc.

Por elle para Grupo Marves es imprescindible de las politicas,
las cuales estan basadas en la conviccidn del éxito del Grupo y de su uti-
lidad para el pais, dependen principalmente de su personal y que el desa——
rrollo del médximo potencial de cada empleado y no es bueno solo para el em

pleado sino en ventaja méxima de Grupo Marves.

Por lo que Grupo Marves su politica es proporcionar a sus em———
pleados y trabajadores, entrenamiento, capacitacidn, adiestramiento y opor -
tunidades de manera que obtengan las satisfacciones y felicidad que provie
nen de contar con un buen ambiente, buenas prestaciones, buenos salarios,

recompensas y la recompensa de un trabajo bien hecho.

PARA ESTO NUESTRAS POLITICAS SON:
¢ Proporcionar al trabajador a través de los canales adecuados

la infoormacién y asesoria necesaria para el mejor ejercicio -

de sus derechos y cumplimiento de sus obligaciones.
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Cumplir oportunamente con todas las prestaciones a que tiene derecho -
el trabajador o empleado.

Proporcionar el estudic y la meditacidén del trabajo como préctica sis-
temAdtica de los responsables de proceso y como base del conocimiento -
de la suficiencia de los recursos humanos.

Las empresas considéran al factor humano, no sélo comc el de mayor no-
bleza y dignidad entre los que intervienen en la produccidn, sino el -
que condiciona la eficiencia de todos los demés.

Como elementos esenciales en el trato de personal se consideran:

el garantizar a éste su libertad e independencia, mientras no violen -
los derechos de los trabajadores o de la empresa; al garantizar su in-
tegridad y seguridad fisica, econdmica, etc., el favorecer su desarro-
llo, de modo tal que el trabajador pueda perfeccionarse no "a pesar de
su trabajo", sino precisamente a través de su trabajo, al ser escucha-
do en todo aguello que le concierna y el de ascender de acuerdo a sus
capacidades. '

Emplear a los individuos s6lo con base en su idoneidad, y no emplear a
quienes ya laboraron en las empresas, salvo caso extraordinario.
Reconocer a cada persona como individuo conciente y capaz de desarro--
llar sus habilidades laborales.

Implementar continuamente la accidén afirmativa y positiva que asegure
gue se estan proporcionando oportunidades iguales a todos los miembros
de la organizacidén asi como los solicitantes de empleo, sin tomar en -
cuenta raza, credo, color, nacionalidad, sexo y edad.

Revisar periodicamente el desgempefioc de todos los miembros del personal
y mantenerlos informados con relacién a su nivel laboral proporcionan—
do orientacidén continua para ayudar a progresar a los miembros del per
sonal por medio de capacitacidn y adiestramiento en las diferentes a--
reas.

Promover a los individuos calificados para ocupar las vacantes en posi

ciones mas avanzadas.
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Administrar los salarios individuales de manera gue reconozcan la im-—-—
portancia relativa de cada puesto, y.recompensar los desempefios merito
rios.

Mantener un generoso y amplio programa de prestaciones, incentivos, te
niendo como en mente que la seguridad financiera y el bienestar perso-
nal son de gran valor para los miembros del personal y para quienes de
penden de ellos.

Proporcionar un ambiente atractivo y eficiente, manteniendo buenas con
diciones fisicas de trabajo y apoyando las relaciones armoniosas del -
persoconal. »

Considerar el entrenamiento, capacitacién planeada, a la educacién y -
las actividades de progreso del personal comeo una inversidén mutua de -
los trabajadores y las empresas.

Animar a los miembros del personal, trabajaaores y grupos en general,
a participar eficazmente a las diferentes actividades de las empresas

para la consecucidn de sus objetivos.
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3.2

ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL CORPORATIVO

El resultado inmediato del proceso de la organizacidn es' la ——

creacién de una estructura, la cual consiste en una red de relaciones —-

formales; el propdsito de la estructura es ayudar en la regulacidén y di-

reccién de los esfuerzos para fortalecer la organizacién en forma coordi

nada y compatible con los objetives de la organizacién.

La estructura basica que se maneja en recursos humanos a nivel

corporativo es el siguiente que se ilustra en la grafica "E".

1.~

DIRECCION. La cual Recursos Humanos reporta todo tipo -
de situaciones y proyectos al director, ya sea por me--

dic de su secretaria o personalmente.

GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS. Manejada por un gerente —
que coordinara todos los planes, objetivos y funciones

especificas del puesto.

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA Y RECEPCION. Deparféménto -
que tiene como funcidn principal vigilar y salvaguardar
la seguridad de las empresas y de los que en ella labo-
ran. Para ellos se cuenta con vigilancia las 24 horas -

del dia durante los 365 dias del afio.

La recepcidn se hace en horarios de oficinas como un ——
control de ingresos de visitantes, clientes y como re——
cepcién de facturas cobrandose al grupo de empresas por

nuestros proveedores.

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANQOS. Secretaria que llevara
todos los archivos oficiales, expedientes, etc. asi co-
mo sus controles quien reportard al gerente de recursos

humanos.
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TRABAJO SOCIAL.

.La Trabajadora social, su objetivo principal era de auxiliar

oportuna y eficaz a la gerencia de recursos humanos en lo —-—
que se refiere al reclutamiento, seleccidén de perscnal asi -
como tambien realizar estudios socio-econdmicos a los posi-——

bles candidatos:

SERVICIO MEDICO.

La funcién del servicio médico es detectar y prevenir a tiem-
po cualquier enfermedad en general que se presente en cual----
guier empleado; también pfevee cualquier riesgo de trabajo en
lo que se refiere a medicina del trabajo; Proporciona informa
cién necesaria a travéz de platicas periédicas, y cursos de -

seguridad y primeros auxilios y educacidén para la salud.
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3.3 FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HU-
© MANOS. .

Es comin encontrar bajo diferentes denominaciones a la depen—-
déncia encargada de la funcidén estudiada; por ejemplo, se le ha llamado
departamento de personal, relaciones industriales, relaciones internas,
pero en nuestro estudio de caso lo llamaremos gerencia de recurso huma—-
nos, por su posicidn ocupa en la estructura orgénica de las empresas, en
mi criterio crec que el nombre es correcto y adecuado, pues realiza la ~
funcién de administrar los recursos humanos para definir también el tipo
de autoridad de los mencionados anteriormente, existe la tendencia a con
siderar a la gerencia de recursos humanos dentro de una de sus funciones
esenciales el de asesorar a la direccidn, asi como dependencia de linea;
lo anterior considerando que la gerencia de recursos humanos, administra
cidén de recursos humanos o jefe de personal (segin la denominacién .tradi
cional) deberé ser precisamente el jefe de linea en relacidn a sus subor
dinados. La gerencia de recursos. humanos mencionada proveerd los servi--
cios especializados a los jefes de linea y a la direccidn, pero no ten—-
dra autoridad lineal (excepto a su propio departamento) contando Gnica--
mente con esa autoridad '"Técnica" o "Profesional" que da el conocimiento
Yy que en ocasiones resulta de gran trascendencia. La gerencia de recurso
humanos debe asesorar a cada gerencia de linea para que cumpla mds ade—-

cuadamente con su papel.

La jerarquia de la gerencia de recursos humanos viene a ser al
go elemental, es decir, siendo el elemento humano el factor mias importan
te y valioso con que puede contar una organizacidn, es de suponer gque la
gerencia de recursos humanos tenga igual jerarquia que la gerencia res—-—

tante a nivel corporativo.

El objetivo de la funcién de recursos humaros serd de desarro-
llar administrar objetivos y politicas, programas y procedimienteos para
proveer una estructura administrativa eficiente, empieados capaces, tra-~
to equitativo, onrtunidad?s de progreso, satisfaccién en el trabajo y -
una adecuada seguridad en el mismo, asesorando todo 1o anterior a la 1i-
nea y a la direccidén, son el objetivo que redundarid en beneficio de la -
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organizacién, los trabajadores y la colectividad.
—~ Funcién de empleo.

La funcidén de empleo es lograr que todos los puestos sean .com-
puestos por personal idéneo, de acuerdo a una adecuada planeacién de re-

cursos humancs.
Unas sub-funciones son:

Reclutamiento.- Serd de buscar y atpaef solicitantes capaces -
para cubir las vacantes que se presente, Siempre que se presente una va-
cante, antes de recurrir a fuentes externas, deberd procurarse. subrirla,
en igualdad de circunstancias con personas que ya estén laborandc en las

empresas y para quienes signifique un ascenso,.

La seleccidn y contratacidn; tener identificadas las fuentes -
de reclutamiento y contratar al personal necesario para cada una de las

empresas.

Esta seleccidn se hard en base de analizar las habilidades y -
capacidades de los solicitantes a fin de decidir sobre bases objetivas,
cuales tienen mayor potencial para el desarrolle de un puesto y posibili

dad de un desarrollo futuro, tanto personal como de organizacidn.

Para efectos de esta seleccidn objetiva deberd recurrirse al -
uso de técnicas como andlisis de puesto, puebas técnicas, encuestas so—-
cio econdmicas, etc., a fin de eliminar hasta donde sea posible la subje

tividad en las decisiones.
FUNCIONES DE LA GERENCIA DE RECURSQOS HUMANOS.

Come es obvio, existe un gran nimero de funciones que indiscu-
tiblemente corresponden a realizar la gerencia de recursos humanos, asi
como un gran nimero de técnicas que normalmente aplica come actividad es
pecifica suya.

A primera vista surge el deseo natural de determinar cuales —--

- = . - z . ’ .
son las funciones bésicas y en cierto sentido irreducibles, que esten ~-
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encomendadas a un moderno departamento de personal, sus funciones son —

las siguientes:
INTEGRACION:
1.~ FUNCIONES DE ADMISION Y EMPLEQ.

Comprende el reclutamiento, la seleccién la contratacién y la intro-

duccidn del personal,
2.— FUNCIONES DE ENTRENAMIENTO.

Comprende el que se dd a trabajadores supervisores y ejecutivos por

medio de la capacitacién, del adiestramiento y de la formacidn.
: 3,- FUNCIONES DE HIGIENE, SEGURIDAD Y MEDICINA INDUSTRIAL.

“Comprende las técnicas en cada uno de estos aspectos e incidentalmen
te toca las prestaciones que el segurc social proporciona a este res

pecto a los trabajadores.
DIRECCION.

1,- FUNCIONES PARA ELEVAR LA MORAL DEL PERSONAL.

Comprende técnicas para conocer, analizar y ajustar la rotacidén movi
lidad interna, ausentismo y retardos del personal y la indicacidn de
medios tales como las entrevistas periodicas y de salida, sus regis-

tros y estimulos, etc.

2.~ FUNCIONES DE RELACIONES LABORALES.

Comprende los aspectos de:negociacién de la contrataéién colectiva -
desde el angulo de lo que corresponde a la administracidn de perso—-.
~nal; los ajustes de la contratacién del trabajo al hacer su aplica—-
cién .a la practica y las politicas fundamentales al respecto, asi co

mo la formacidén y empleo de los reglamentos de trabajo.

3.- FUNCIONES RELATIVAS A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE BIENESTAR SOCIAL
O BENEFICIOS ADICIONALES AL SALARIO.

Comprende los criterios y actividades para dar servicio al personal
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colaborar en las actividades de los trabajadores.

4.~ FUNCIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARJIOS.

Por su importancia su unidad temédtica y su amplitud, estas funciones

constituyen la segunda.

CONTROL

1.—

FUNCIONES DE REGISTRO DE PERSONAL.

Comprende la estructura y manejo de los archivos, kardex, tarjetas e

indices, todos los aspectos de personal.

FUNCIONES DE AUDITORIA DE PERSONAL.

Comprende los sistemas para conocer, en la propia empresa y en otras
el estado de las funciones y sistemas de personal, a fin de poder --
proveer a su-constante adaptacién y mejoramiento. Se complementa con

las encuestas de actitud.
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FUNCIONES DE LA GERENCIA DE RECURSQS HUMANOS

SELECCION DE EMPLEO

RECLUTAMIENTO
ENTREVISTAS
PRUEBAS
ASIGNACION
ORIENTACION
REASIGNACIONES
REGISTROS
TERMINACIONES

SECCION DE RELACIONES
. " LABORALES

NEGOCIACION COLECTIVA
ASUNTOS LEGALES
QUEJAS

PLAN DE SUGESTIONES
NEGOCIACION CON ASO-
CIADOS

SELECCION DE INVESTIGACIONES

DE PERSONAL

REGISTROS Y REPORTES
ANALISIS ESTADISTICOS
MANUALES

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICAS
AUDITORIA DE PERSONAL

ENCUESTAS DE ACTIVIDADES

GERENTE DE PERSONAL

SELECCION DE ENTRENAMIENTO

PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO
OPERADORES :
SUPERVISORES

APRENDICES

ENTRENAMIENTO

INSTRUCTORES

MATERTIALES

INSTALACIONES

SECCION DE SEGURIDAD

SEGURIDAD
CAMPANAS
INGENIERIA
INSPECCIONES
EDUCACION
ACCIDENTES
INVESTIGACION
REGISTROS
PREMIOS

SELECCION DE

PENSIONES
PARTICIPACION
AHORROS
SEGUROS
CAFETERIA
PUBLICACIONES
RECREACIONES
CONSERJERIA
VARIOS

SELECCION DE SUEL-
DOS Y SALARIOS

ANALISIS DE PUESTO

EVALUACION DEVPUESTO
ESTANDARES DE TRABAJO
ENCUESTAS DE SALARIO

CLASIFICACION DE EMPLEADQS

SECCION MEDICA

EXAMENES
PRIMEROS AUXILIOS

INSTALACIONES MEDICAS

‘PROGRAMA DE HIGIENE

TRATAMIENTO Y SERVICIOS

SERVICIOS A EMPLEADOS

DE UTILIDADES
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ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dentro de las actividades que podrian resaltar u ocupar un lugar pri
mordial en el de los recursos humanos pues la actividad_a realizar es te
ner identificadas las necesidades de los recursos humanos a corto, media
no y largo plazo que tienen las empresas; asi como localizar las posi--—
bles fuentes de reclutamiento que permitan seleccidénar y contratar al —-—
personal idéneo para cada una de las empresas del grupo, de acuerdo a ——

las politicas de seleccidn establecidas por estas.
‘Dentro de las actividades estdn las siguientes:

2 Mantener buenas relaciones con los trabajadores, supervisores y je
fes de areas, respecto a que existe un ambiente de trabajo bueno,

agradable y saludable para las empresas.

[}

Reclutamiento de personal establecido en un dia a la semana para —
hacer solicitud de trabajo a candidatos para actualizar la bolsa —

de trabajo.

10

Mantener unas relaciones buenas con todas las dependencias oficia-

les, remitiendo documentos cuando sea requerido por las mismas.

2 Planear actividades a desarollar a.corto, mediano y largo plazo, —

de acuerdo a objetivos de la gerencia de recursos humanos.
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Clasificando las actividades tendremos: -

A).-

B).-

c).-

o

o

o

1

10

1o

o

1o

1o

ACTIVIDADES DIARIAS.

Revisién agenda y planeacidén de actividades del dia -

a realizar.

Asignar trabajo a la secretaria.

Elaborar avisos al personal

Entrevistas con el personal de las plantas ,
Recorrido por las empresas para conocer el ambiente de
trabajo con el que se trabaja. )

Llamadas telefdnicas.

Coordinacién con las empresas o resolucién de problemas.
Realizacidn de estudios de posibles cambios en la geren-
cia (prestaciones, sueldos, incentivos, seguridad, capa-
citacién, entrenamiento, seccidén de relaciones laborales)

Analisis de resultados obtenidos.
ACTIVIDADES SEMANALES.

Revisar listas de:
— Asistencia a la primaria, secundaria y preparatoria
— Movimiento y saldo de fondo de ahorro.
Elaborar némina.
Entrevistas de personal interno y solicitudes  de trabajo.
Atender perscnalmente problemas laborales que se presen--
ten con algunos de los trabajadores {conflictos, ausencias

inconformidades, etc.)
ACTIVIDADES MANUALES.

Juntas con el administrador general para revisidén del re-

porte operacional.

30

Min.

30 Min.
30 Min.

‘20

2

Hrs.

Hrs.

Min.

Hrs.

Hrs.

1 Hrs.

30

Min.

4 Hrs.

3 Hrs.

Hrs.

2 Hrs
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Junta xx con la comisidn mixta de éeguridad e higiene,
capacitacion.

Junta con la gerencia de produccién, finanzas y merca-
dotecnia.

Revisién y renovacidn de contratos de personal even——-
tual.

Editar la revista interna del grupo
ACTIVIDADES TRIMESTRALES.

Junta con el grupc marves de confianza para analisis y -
renovacidén de objetivos.

Revisar y actualizar el inventario de recursos humanos.
Contar con un dasarrollo organizacional a corto, media-
no y largo plazo en el cual se reunen los niveles geren
ciales para ver logros de objetivos a nivel corporativo
y se programen al ipgual técnicas ¥y programas de desarro

llo de ejecutivos.

5 Hrs.

3 Hrs.

15 Min.

3 Hrs.



3.4 LA ORGANIZACION EN MATERIA DE GERENCIA DE RECURSQS HUMANOS.

vo,

La organizacidén de la gerencia de recursos humanos a nivel corporati

funciona de la siguiente manera:

a).~
b).-

c).-

Una gerencia de recursos humanos.
Dos secretarias.
Local o sala para recibir a los solicitantes, visitas o traba-

jadores.

Toda la informacidn, documentos, estudios, etc., de la gerencia de -

recursos humanos estd dividida en nueve puntos:

to,

1).-
2).—
3).-

Documentacidén oficial.
Capacitacidon y adiestramiento.

Seguridad e higiene.

4).~- -Sueldos y salarios.

5).—
6).-
7).-
8).-
9) .-

1).-

Prestaciones.

Ausentismo.

Estudios y estadisticas realizadas.
Expedientes individuales de los trabajadores.

Formas para uso de la gerencia de recursos humanos.

Documentacibén oficial.

Estos documentos son oficiales o sea aguellos que en cualquier momen

alguna autoridad puede exigir se les muestre y los cuales son:

a).~
b).-
c).-
d).-
e).~
£)o-
g).-
h).-

Avisos de alta, baja y modificacidén de salarios para el IMSS.
Cédulas de:liqguidacién de cuotas obrero-patronales (IMSS.)
Avisos de accidentes de trabajo (IMSS.)

Incapacigades por enfermedad (IMSS.)

Correspondencia en general fIMSS.)

Invonavit (correspondencia y avisos de baja).

Fonacot (lista de descuentos)

Contratos de trabajo.
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2).=

3).~

ay.-

5).—

i).-
)=
K}.-
1).-

a).-

bl).-

c).=-

a).-

a).-

a).-

Cartas de renuncias y recibos de gratificacién.
Néminas. .
Capacitacién y adiestramiento.

Seguridad e higiene.

* (Archivo guia de recursos humanos);

Capacitacién y adiestramiento.

Carpeta exclusiva conteniendo:
- Politicas a seguir.

— Planes y programas.

- Resultados.

-~ Copias de papeleria oficial STPS.

Folders de cada uno de los cursos.

* Archivo en la gerencia de recursos humanos en capacitaciéﬁ y
adiestramiento. ’ !

Carpeta que contiene boletines de cursos para funcionarios y -

personal. de confianzas .

* Librero de la perencia de recursos humanos.

Seguridad e higiene.

Carpeta que contiene records y estadisticas de accidentes de -
trabajo, copias de informacién oficial, etc.

* Libro de la gerencia de recursos humanos.

Sueldos y salarios.

Folders con los sueldos y salarios de todo'el personal, asi co
mo estadisticas de aumentos, politicas, etc.

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios.

Prestaciones. . ]
Folders con toda la informacién sobre cada una de las presta—-—

ciones y la politica que se sigue. Dividida en dos: Prestacio-
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6).~

7).~

b).-

a).~-

b).-

nes por la ley, en donde se explica lo gque marca la misma y ——
prestaciones otorgadas por la empresa en donde se sefiala las -
politicas para su otorgamiento.

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudio.

Carpeta que contiene informacién de las prestaciones que otor-
ga la empresa; por ejemplo: medidas de la ropa de trabajo, con
tenido de las canastas de navidad, articulos para el paseo a--—
nual, dia de reyes, seguro de vida, fondo de ahorro, médico de
empresa, incentivos, dias de‘asueto.. '

* Libro de la gerencia de recursos humanos.

Ausentismo y rotacién de personal. )

Folders de recors y estadisticas asi como politicas a seguir -
sobre el ausentismo y rotacidén de personal.

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios.

Tarjetas de registro individual de ausentismo donde nos permi-
te saber en cualquier momento el nimero de dias reales trabaja
dos por cada persona.

1 .
* Librero de la gerencia de recursos humanos en un tarjetero.

Estudios.

Son estudios elaborados o adquiridos por la gerencia de recursos hu-

manos’ y entre los que se encuentran:

- -Reglamento interno de trabajo.

. i
—»Contrato individual de trabajo por tiempo determinado.

vContrato individual de trabaJo por tieﬁpo indeterminado.

}—_Proyecto de sindicato.

- Directorio de empleados.

- Manual de orientacién.

- Cuadro comparativo de prestaciones en 4 Cias. de Uruapan.

- Aﬁélisis de puestos.

Audio-visual de las empresas.
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s;.-

9).-

- Contratos colectivos de trabajo de algunas Cias. etc.,

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en estudios.

Expediente individual del trabajador.

- Se lleva un folders para cada uno de los trabajadores y en é1

esté informacién, general, asi como hojas de solicitud de per—
misos y faltas al trabajo, recibos de ropa de trabajo, equipo
de seguridad; actas levantadas al trabajo, etc.

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en expedientes in

dividual del trabajador.

Formas para uso del departamento de recursos humanos.

Son todas aquellas formas exclusivas de la gerencia de recur--

sos humanos para su funcionamiento como por ejemplo:

~ Formas de alta y baja del I.M.S.5.
— Bajas del INFONAVIT.
~ Papeleria del 1a direccién nacional.

* Archivo de la gerencia de recursos humanos en formas.

* Lugar donde se guarda la informacidén o documentacidén expli

cada recursos humanos.
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SUB-CAPITULO 3.2

LA INTEGRACION EN MATERIA DE- RECURSOS HUMANOS

. Este proceso esta relacionado con los requerimientos de potencial hu
mano de la organizacidén. Debe asegurar no solo gue haya personal disponi
ble para desempefiar cada puesto, sino gue esté plenamente calificada pa-
ra desempefiarlo. La integracién de personal estéd estrechamente interela-
cionado con el proceso de planeacidén ya que requere gue se anticipe a —-
las necesidades de recursos humanos con tiempo ‘suficiente, de manera gue

haya personal calificade disponible cuando se presenten vacantes.
3.2.1.- LA FUNCION DE ADMISION DE EMPLEO.

El principal objetivo de la funcién de admisién de empleo es el de —
lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal iddneo, de —-—-

acuerdo a una planeacién de recursos humanos.

Esta funcidén de empleo tiene como una de las principales responsabi-
lidades de lo que es la gerencia de recursos humanos, la integracién del
personal gue comprénde el desempefio de muchas funciones diferentes, las
cuales se tratardn en puntos siguientes por ejemplo: Incluye reclutamien
to, seleccidén, contratacidn, etc. del personal por cada uno de los pues-—
tos de la organizacién empresarial, que van desde los de nivel operativo
y esta funcidn e integracidn de empleo también incluye la evaluacién del
desempefio de quienes ocupan dichos puestos para propdsitos de mejoramien
...to o para tomar desiciones relativas a su transferencia, promocidn o des
" pido.
3.2.2.~ POLITICAS BASICAS.

Las politicas cuidadosamente desarrolladas son vitales para la admi-
nistracidn de personél, debido a que toda bersona sensitiva o cualesquie
ra diferencia en el trato, sin importar lo ligeras gue sean, que reciben
en comparacién con otras personas, algo que obstaculiza muy rapidamente
la eficiencia y moral de trabajo del empleado, es gque se muestren algu—-—

nos favoritismos cuando se tiene una entrevista previa y estd misma si-—-—
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tuacidén se presentaria en una decisidén como la relacionada con promocio-

nes, vacaciones, programas de trabajo aumentos de salario, asignacién de

tiempo extra o informacién a las reglas.

La politicas basicas de personal como funcidén de admisién y empleo,
deben ser de naturaleza de asesoria €s decir STAFF. Cuando no se realiza
asi, tiene el especial inconveniente de que no puede hacerse responsable
a gerentes y supervisores de la cantidad y calidad de trabajb. ya que --—

ellos tienen que llevarlos a cabo con personal que les fué impuesto.

La funcidén de admisidén y empleo se realiza con' el caracter de servi-

cio, es decir que la gerencia de recursos humanos por sus- especiales ca-

'pacidades en las técnicas respectivas, busca y escoge los mejores candi-

datos y los recomienda para los productos més acordes con sus clientes.

' Pero puede ser también de asesoramiento, en cuanto gue recursos humanos

aconseja la mejor forma de introducir el nuevo empleado, cual debe ser -
su preferido, muchas veces se piensa gque la funcidén se lleva en forma 1i
neal y en realidad se hace con naturaleza de asesoramiento por que recur
sos humanos no decide contra la opinién de los gerentes y supervisores -
quien debe ser contratado después- de las pruebas sino sblo recomienda y

aconseja, dejando la (Gltima decisién a dichos jefes.
3.2.3.- REQUISITOS PREVIOS.

Los requisitos previos con los gque debe contar la gerencia de recur-

‘sos humanos es tener a su disposicidn lo siguiente:

a).- La fijacién de politicas claras y eficaées sobre la admisiéh‘-
de personal, comeo por ejemplo: edad, caracteristicas generales
y especificas medio social, etc., si va a buscarse reclutar y
seleccionar a s6lo los Sptimos o si todo solicitante se dara -
la oportunidad de llenar la hoja de solicitud, lo que es la ﬁg

litica del grupc de empresas que se menciona.

53



b).~ Contar con andlisis de puesto aunque sea el més elemental de -
los puestos.

c).— Tener el medioc de comunicacién eficdz entre gerentes y supervi
sores, para solicitar a posibles prospectos, de igual forma po
dria ser el medio escrito de requisicién x de personal con des

cripciones bésicas.
3.2.4.~ ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION.

El personal de una organizacidn constituye su recurso mas importante
y el que solo puede ser adquirido mediante los esfuerzos de reclutamien-
- to mas.efectivos. Sin embargo para realizar un reclutamiento, que ya ——-
aqui hemos mencionado una primera etapa de admisién debe disponerse de -
informaci6n precisa y continua respecto a las cantidades y clasificacio-
nes de los individuos necesarios para desempefiar los diversos puestos de
las empresas; por ejemplo los requerimientos y el reclutamiento de perso
nal estédn afectados por la cantidad y tipo de trabajo que se ejecute y -~
por los varios cambios tecnoldgicos, organizacionales y de otra indole -

que pueden afectar el desarrollo del trabajo dentro de las empresas.

Esto es en consecuencia, el dotar de personal a un grupo de empresas
comprende el proceso a etapas de analizar las necesidades presentes y fu
. turas .de potencial humano-y de obtener personal calificado para cubrir -

estas necesidades.

Aunque varia mucho en su nimero y orden, los mas usuales son los si-

guientes:

A.- RECLUTAMIENTO

B.- SELECCION
C.- CONTRATACION
D.— INTRODUCCION
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3.2.5.—- RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INTRODUCCION.
- RECLUTAMIENTO.

Objetivo. Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacan

tes que se. presenten.

Politicas. Siempre que se presente una vacante, antes de recurrir. a
- fuentes externas deberd procurarse cubrirla, en igualdad de circuntan———
cias, con personas que ya estén laborando en las empresas y para quiehes

esto significard un ascenso.

La anticipacién de los requerimientos de personal es basica y funda-
mental puesto como se necesita mucho tiempo. de anticipacidn para reclu——
tai, seleccionar, contratar e introducir a los empleados para muchos ——-
puestos de las empresas es escencial preveer las vacantes con la mayor -
anticipacidén posible.

Esta serd cuando la planeacidn del personal de las empresas esté —-—
bien delimitado, puesto que la carga de trabajo de las empresas y sus ne
cesidades de personal estaran determinados por sus ventas, y planeacion

stespecto a esta funcidn nos permite anticipar la demanda de los clientes
y lograr un ritmo de produccién mas estable.

Conviene distinguir a) fuentes de abastecimiento y b) . medios de re=-
clutamiento.

Aunque guardan enormes semejanzas son cosas mas distintas los luga—-—

‘res en que podré ‘encontrar mi personal y la forma de atraerlo a la empre
sa. La distribucidén tiene la ventaja positiva de que una fuente de abas~
tecimiento puede ser buena, pero parece ser mala por loc inadecuado del -

medio de reclutamiento y viceversa.
Para esto existen las fuentes de abastecimiento.

A).- Fuentes internas.

B).- Fuentes externas.
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A) .- FUENTES INTERNAS.- Uno como gerente o jefe de personal no debe
descuidar ni confiar demasiado en las fuentes de personal in--

‘m ternas para cuidar los nuevos puestos por arriba del nivel de
~iniciacién; desafortunadamente. debido a que estd familiarizado

con sus propios empleados y con sus deficiencias, el gerente o

‘jefe de personal puede considerar que los solicitantes exter--

nos de los cuales conoce relativamente poco, estén mejor cali-

.

ficados de lo que en realidad sea el caso.

Por otra parte el gerente ignora las fuentes externas para cubrir ~-
los nuevos puestos arriba del nivel inicial, estas pricticas pueden ser-
vir para proteger a sus empleados de la competencia de candidatos fuera
de las empresas, quienes pueden tener calificaciones superiores a estos
empleados. El uso de las fuentes internas, si sirve para impedir despi~-
dos o para crear oportunidades de produccién para los empleados, puede -
ser beneficioso para la moral de trabajo y puede hacer que las empresas
obtengan utilidades por la inversidn que tiene en el entrenamiento de —-
sus empleados, sin embargo las fuentes internas pueden resultar poco sa-
tisfactorias si no existen individuos disponibles dentro de las empresas
que -tengan las calificaciones necesarias para determinar vacantes. Ade-—-
mds, el personal experto contratado del exterior puede ayudar a reducir

las ideas anquilosadas en una organizacién.
B).- FUENTES EXTERNAS.

Existen muchas fuentes externas de los cuales es posible reclu
tar personal. Algunas de ellas pueden usarse para cubir una va
riedad de puestos, otro solo pueden utilizarse para ciertos ti
pos de puestos, tales como para personal ejecutivo profesional
técnico, de oficinas y de empleados en general. Las fuentes es
pecificas utilizadas por el gerente o jefe de personal depende
ran de factores tales como: tamafioc de la empresa sus recursos

¥y sus condiciones econémicas.
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Algunas de las principales fuentes externas del solicitante, aun ——

cuando no necesariamente en su orden de importancia, son las siguientes:

a).-  Anuncios

b).- Instituciones educativas
c}.- Agencias de empleo

d).- Recomendaciones de empleados
e).- Solicitudes esponténeas

f).- El nepotismo

g).- Sindicatos

h).- Otras empresas

a).- Anuncios.

Cualquiera que lea los periddicos esta familiarizado con las -

frases '"Se necesita'" y "Se solicita" en la seccidn de anuncios.

La radio, la televisidn, los anuncios fuera de las empresas ——
asi como las revistas y los periddicos pueden, por consecuencia ser uti-
lizados como medio publicitario para intentar llegar hasta los solicitan
tes interesados, con los que en otra forma no se podrd establecer un con
tacto. Los anuncios tienen la ventaja de permitir alcanzar un gran audi-
torio y de proporcionar otra fuente posible de solicitantes. Estos me——-
~dios suelen ser ttiles cuando se trata de personal muy calificado, en el
que facilmente pueden precisarse los requisitos necesarios y en que 1o -
habra un nimero exagerado de solicitantes, en caso contrario, la expe---
riencia ensefia que atraen un enorme nimero de candidatos. la mayoria de -

ellos poco valiosos, aumentando innecesariamente el costo de seleccidn.
b).- Instituciones educativas.

'La creciente demanda de personal que cuenta con grados académi
cos superiores en los campos administrativos, cientificos y técnico ha -
llevado a muchas compafiias a ocuparse de un reclutamiento mias vigoroso -
de graduados en las secundarias, escuelas comerciales o universidades. -
Puestp que estas instituciones educacionales eliminen a muchos de los es
tudiantes menos interesados o menos capaces, también desarrollan una ——-

cierta funcidn de seleccidn para las empresas. Este hecho, sin embargo -
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puede tener a algunas compafiias a llenar posiciones con graduados que po
seen mayores capacidades que los que demandan los puestos de estas perso
nas y cuando se sigue esta préctica, puede esperarse que muchos de los -

que son candidatos, pierdan pronto el interés y renuncien.

Algunos colegios y universidades tienen el servicio para ayu--
dar a sus estudiantes a encontrar una colocacién que proporciona los re-
quisitos de los graduados que buscan un empleo. Estos servicios de colo-
cacién (bolsa de trabajo) puede ser de ayuda para los reclutadores al —-
ayudarlos a localizar candidatos calificados y a arreglar entrevistas ——
con ellos, y a diseminar folletos, manuales y otras literatura de las em

presas a las personas interesadas.
c).— Agencia de empleos.

Puede ser posible que en ocasiones las empresas aprovechen la
ayuda de las agencias de empleos para reclutar solicitantes. Estas agen-
cias, pueden servir como una extensién del departamento de empleos, di--—
fiere considerablemente en término de sus politicas, servicios, costos y

el tipo de solicitantes que pueden ser obtenidos a través de ellos.

Algunas agencias reciben el apoyo publico u operan sobre bases
de no perseguir lucro, mientras que otras como empresas lucrativas y mar
can honorarios para el solicitante y/o para la empresa. Las agencias de
empleados pueden suministrar solicitantes gue representen una variedad -
de areas ocupacionales o pueden proporcionar solicitantes solamente para
ciertos puestos profesionales, técnicos, de oficina, obreros y domésti—-

cos.
d).- Recomendacicnes de empleados.

Los empleados en general pueden ser utilizados para ayudar a -

su compafiia. a localizar solicitantes calificados.

Una alta moral puede hacer que los empleados sean voceros de —
su compafifia y pueden contribuir indirectamente al reclutamiento de los -
solicitantes necesarios. Cuando se requiere solicitantes con habilidades

y existe escasez de estos, el uso de permisos e incentivos pueden ayudar
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a estimular al empleado ¢ sus esfuerzos de reclutamiento. Si un emplea-—
do conoce a un solicitante y considera que haria un trabajo aceptable qu
ra la compafiia y si el sclititante es una persona con quien el empleado

estd dispuesto a trabajar vy a asociarse, el empleado tiene un interés de
finido para recomendar al solicitante, al recomendar al solicitante para
ser contratado por la compafiia el empleado, en cierto sentido, coloca en
iuego su propia reputacidn, su sentimiento de involucramiento puede ser

ventajoso para que el erplceado tenga un gran interés definido en ayudar

a mejorar el comportamier.to y €l desempefio del individuo, para demostrar
que éste es satisfactorio. Por otra parte ain cuando los empleados pue--
den tomar precauciones a! hucer recomendaciones es posible que cometan -

errores © verse influideos indebidamente por la amistad personal.

Es importante cue al utilizar las recomendaciones de los em——-
pleados como un medio parz llenar vacantes, la gerencia debe estar aler-
ta sobre el peligro poterncial de construir camarillas compuestés de em--—

pleados de la misma escuela, iglesias; logia o algin otro grupo.
e).- Solicitudes esponténeas.

Las empresas reciben diferentes nimeros de solicitudes esponta
neas en dias no pre-estatiecidos por la empresa, es decir la empresa re-—
cibe una vez a la semana Ias solicitudes en un auditorio o lugar adecua-

do para tal motivo.

Estos individuos o solicitantes hacen su solicitud al momento
de presentarse o llevarla ya escrita. Si la persona. ya tiene experiencia

en la busqueda de empleo, hace un curriculum vitae personal.

Alin cuando la fuente de solicitantes expontdneos puede no pro-
porcionar un elevado porcentaje de candidatos aceptables, no debe ser ig
notada. El hecho de que los individuos tomen la iniciativa para solici--
tar empleo. puede indicar zue tiene mucho interés en la empresa y un de-

seo definido de trabajo en ella.

A causa de este hecho y de la necesidad de mantener buenas re-—

laciones piblicas, toda persona que solicite un trabajb debe ser tratada
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con cortesia, consideracién y amazbilidad, sin tomar en cuenta si su soli

citud haya sido o no directamente formulada.

Las solicitudes espontaneas de personas que parecen bien cali-
ficadas pero que no puedan ser contratados inmediatamente, deberén mante
nerse archivadas, las que pasarian a formar el archivo de solicitudes —-
muertas, que el solicitante pudo rno ser admitido inmediatamente pero en
otra circunstancia nos sea 0til en empleos de futuros vacantes a corto y

mediano plazo.
f).~ El nepotismo y contratacos.

La contratacién de parientes es un componente inevitable de --
los programas de reclutamiento sobre todo en lo que se refiere a las fa-
milias de los propietarios de las.empresas tal politica no necesariamen-—
te coincide con el reclutamiento az base de merito, tiene interés respec-

to de la lealtad a la empresa y ccmo compensacién a sus desventajas.

Contratados. Para ajusterse a las necesidades de personal fluc
tantes a corto plazo y particularcente desarrollada en el campo de la ad
ministracidn.

La firma no solamente obttiene personas bien entrenadas y se——
leccionadas, sino que también evita cualquier tipo de obligaciones lega-
les, tales como pensiones, seguros y otros beneficios propios de los con

tratados por tiempo completo.
g).~ Sindicato de obreros.

Los sindicatos son una ¢z las fuentes principales para obtener
solicitudes para diversos'tipos de puestos, particularmente para los lla
mados' "Camisas de Mezclilla". Algunas veces los sindicatos tradicional--
mente han estado en posibilidad de mantener control sobre el suministro
de un tipo'de trabajadores en particular a través de sus programas de ——

aprendizaje y por medio de sus contratos de trabajo.

Las formas con sindicatos de taller o camisas de mezclilla de—
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debe concentrar en ellos sus esfuerzos de reclutamiento. Las desventajas
por el control monopolista de mano de obra son a menudo compensados al -
henos parcialmente, por el ahorro, en los costos de reclutamiento con ——
una gran proporcidn de la fuerza laboral organizada con los sindicatos,

éstas constituyen una importante fuente de personal disponible para la -
empresa, que hacer esto, los sindicatos proporcionan un servicio econémi
co y muy dtil salvo para el personal de confianza que la empresa libre—-

ménte contrate.
h).— Otras empresas.

Es importante tener una comunicacién con las empresas en
su drea de recursos huhanos; o con una agrupacién de profesionales del -
adrea de recursos humanos para lograr mantener la comunicacidén y los cono
cimientos del area a través de reuniones mensuales o extraordinarias, -—
atendiendo enfoques definidos del &rea laboral y también con el fin de -
establecer una bolsa de trabajo dindmica que permite el reclutamiento y
seleccidén de personal con informes objetivos de referencias laborales an
teriores al igual de integrar con la comunicacidén estadistica de sueldos
salarios y prestaciones del mercado de trabajo local. Difusidén institu--
cional {IMSS, STPS, SHCP, INFONAVIT, FONACOT) que permite la mejor inter

pretacién de las leyes establecidas y sus modificaciones.
SELECCION

La seleccidn es el proceso de deferminar cuales de entre los —
solicitantes de emplea. son los mejores llenan los requisitos. de la ———
fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones en las empresas. En
alpgunos casos, estos solicitantes pueden ser evaluados para un puesto e—
ficiente vacante, en el cual puede estar irnteresado. Sin embargo, muchas
veces debido a las continuas necesidades de nuevo personal, los solici--
tantes pueden ser evaluados tomando en cuenta los requisitos para cierto
nimero de puestos distintos que estén vacantes o que puedan estar en el

futuro.
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Dedicandose a un proceso continuo de reclutamiento y selecciédn
tanto para las vacantes presentes y futuras, las empresas estarin en me-
jor posicién para localizar y emplear al tipo de talento en que cubra es
tos requisitos. Este es uno de los puntos mas importantes pues cada vez
se pone un maximo de atencidn al proceso de seleccidén debido a que es --

elemental para crear calidad a las empresas.

La seleccidn de personal en las empresas es un proceso dificil
que implica equipar las habilidades, intéresés, aptitudes y personalidad
de los solicitantes, con las especificaciones de los puestos la gerencia
de recursos humanos es responsable de la seleccién y debe tener tanta in
formacién como sea posible sobre los solicitantes y los puestos, asi co-

mo un objetivo y politica que nos guie.

El objetivo seria el de analizar las habilidades y capacidades
de los solicitantes a fin de decidir sobre bases objetivas, cuales tie-~
nen mayor potencial para el (desarrollo) desempefio de un puesto y posiw--—

bilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de las empresas.

La politica es objetiva, y debera recurrirse al uso de técni--
"cas como del anadlisis de puestos, las pruebas téoricas, psicométricas, - -
encuestas socioeconémicas, etc., a fin de eliminar hasta donde es posi-——
ble la subjetividad en las decisiones. La gerencia de recursos humanos -
auxilia a‘cada empresa y sus entidades administrativas presentan varios
candidatos idéneos, pero la decisién final correspondera en primera ins-
~tancia a las &reas de recursos humanos y en segunda de importancia al je

fe de la unidad en especifico.
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ElL PROCESO DE

LA SELECCION

El proceso de seleccién se indica cuando se presentan las va——

cantes en las empresas como de actos de transferencia promociones y sepa

raciones o por aumento autorizado de

personal.

Los pasos que tipicamente se encuentran en el proceso de selee

cién son los siguientes:

1.- Recepéién 2.-
de solicitudes

6.~ Investigacidn 5.-
de antecedentes
Lista de espera de 7.~
los solicitantes ~
aceptables.
10.-

Entrevista
preliminar

Entrevistas

Seleccidn pre-
liminar en la
gerencia perso
nal

Asignacién

Pasos del proceso de seleccidn.

3.-Llenado de la
forma de solici
tud

4,-Pruebas de em——
pleo

8.-Seleccibén final
del supervisor
de gerencia plan
ta

9.-Examen médico

(nota.- Se puede rechazar a cualquier. solicitante despuss-de cualguier

paso en el proceso).
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EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

PROCESO DE SELECCION
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Las etapas a pasos mds usuales y el orden en que suele emplear
-se el conjunto de medios téoricos de que nos ayudamos para lograr la rea
licidén del principic "El hombre adecuado para el puesto adecuado", son -

los siguientes:
I.- Hoja de solicitud
IT.- Entrevista
iII.—Pruebas: Psicométricas y/o practicas
IV.- Investigacién
V.- Exémen médico
I.- Hoja de solicitud

En las empresas se requieren que llenen las formas de solici—-
tud, debido a que proporcionan un método bastante rédpido y sistematico -
para obtener una variedad de informacidén acerca del solicitante. Informa
cién tal y como antecedentes, educaciones, historia de trabajo y referen
cias pueden por lo general ser registradas eficientemente por el solici-

tante, si puede leer y escribir como cualguier grado de dificultad.

El aprovechamiento de llenado de hoja de solicitud puede utili
zarse para rechazar amablemente a los candidatos notoriamente inhabiles
por razén de edad, sexo, apariencia fisica, etc., sirve también para cer
ciorarse a primera vista de los requisitos mds obvios y fundamentales; -
y ver si se llenan las politicas basicas de empleo; por eso suelé>llama£
sele entrevista preliminar. También es importante que la empresa desee —
'saber mas acerca del solicitante como por ejempld; nombre, domicilic, es
tado civil, etc., como es su estructura familiar y sus caracteristicas -
econdémicas, nombres, edades y ocupaciones de los padres, esposa é hijos
del solicitante. Cudntos viven con él, o con quienes viven; participa——
cién econdmica en el sostenimiento del hogar de aquellos que solo la ha-

gan parcialmente c. gr.; jovénes solteros.

Antecedentes de, trabajo: Empresas en que ha trabajado, puesto

que ocupd; tiempo que estuve trabajando, sueldos que percibid, motivos -
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de haberse separado; nombres de sus jefes inmediatos comines en orden re

greviso para poder facilitar estos datos.

Estudios.- Primaria, secundaria, bachillerato, carrera profe—--
sional, idiomas que habla, lea & escriba, otros conocimientos técnicos,

a veces este puede ser de utilidad posteriormente.

Debe por dltimo mencionar que las cartas de recomendacidn que
suelen pedirse o presentarse, son de escaso valor a menos de que puedan
comprobar con personas de nuestro conocimiento y que las referencias —-—-
sean muy confiables y muy entusiastas. Es preferible pedir nombres de --
personas que puedan informar sobre el solicitante para verificar sus re-

ferencias.
II.- Entrevista

Tradicionalmente la entrevista ha tenido una funcién de impor-
tancia en el proceso de seleccidn de personal. Por ejemplo varios estu——
dios indican que el 99.5% de los empleadores usan la entrevista como ba-
se para obtenerlinformacién y completar datos del solicitante -conocida
como entrevista de fondo- solo que, como toda entrevista vale lo que val
ga el entrevistador. Pero esto puede hacerse en cierto modo con la préc-

tica y el andlisis de sus progresos en ella.

Es conveniente que la sala de espera esté correctamente arre——
glada, porque ella dard al solicitante la primera impresién de la empre-
sa. Es prudente hacer cita lo més exacta que sea posible, porque de lo -
contrario-se engendra en la entrevista un nerviosismo que entorpecerd la

entrevista.
Tépicos de la entrevista.

Aunque son muy variadas y conviene por ello fijar una guia de

la entrevista para nuestro uso, las escenciales son:

Completar o explicar los datos de la solicitud
~ Qué dirigid el solicitante a la empresa
- Qué espera encontrar en su trabajo

- Qué necesidades tiene, cargas familiares, etc.
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- Estructuracidén familiar, mis detallada que en la solicitud
- Qué suele esperar y que trabajo le gustaria desempefar

- Cuales son sus aficciones principales y gustos
Cémo conducir una entrevista en forma general.

- Reciba al solicitante lo maAs amable posible

— Iniciar la platica haciéndole notar nuestro interés en la —-
entrevista y hablar unos minutos de cosas sin importancia

- Procurar la sencillez y cordialidad, con el fin de darle con
fianza al entrevistado

— Cuidar la entrevista, mas que de ser entrevistados

—-. Observar lo mejor gque podamos la persona del sclicitante, —-
sus reacciones, cultura, expresiones y presentacion

— Cerrar, anunciando que no podemos j‘roporcionarle trabajo por
tal o cual motivo, o bien citandolo para el trdmite siguien-
te

— Hacer inmediatamente por escrito un resumen de lo observado,

en la entrevista, conviene escribir lo menos posible

Al comienzo de la entrevista se sugiere hacerla con preguntas
inocuas, displicentes, ayuda a disipar la inquietud del postulante. Por -
ejemplo; "tuvo alguna dificultad para encontrar el lugar?" o para un visi
tante de fuera de la ciudad "¢gse siente usted cémodo en su nuevo hogar en

la ciudad?"

Los comentarios sobre el tiempo son siempre anodinos y permi—-—

ten que las partes se pongan facilmente de acuerdo.

Evitar empezar una entrevista con una pregunta que pueda inter
pretarse como un reto. poﬁ ejemplo: "porqué cree usted que puede desempe—
flar este puesto?'" colocara al interesado a la defensiva y probablemente -
el cursc de informacién. Este tipo de preguntas de hacerse, deben serlo -

solo en una etapa muy p:sterior de la entrevista.

Al ir ahondando al entrevistador su interrogatoric podra dis—-
tinguir al buen candidato del mediocre; y asi no se incurrira en los ————

errores comines en las entrevistas y postulantes problemas.
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Hay seis errores comines en las entrevistas que son:

1.~ "Soplar” respuestas preferidas al postulante., El entrevis

tador hace sobre €l candidato, directa o indirectamente lo que desea.

Preguntas retdricas tales como "usted tiene experiencia en con
tabilidad de costos ¢no? provocan un “si" aGn cuandeo la experiencia del

postulante sea minima.

2.~ Intimidar al postulante. De este mode puede cortarse toda
la comunicacidén sustantiva; entre los ejemplares jﬁipicos de acciones in
timidades estén las siguientes: hacer esperar el candidato durante un pe
ridde injustificadamente largo: utilizar un tono de voz héstil; hacer ~-
preguntas amenazantes. Hay entrevistadores que se valen deliberadamente
ge estas técnicas para probar la fortaleza. Quieren averigvar si el pos-
tulante soportard las presiones del emples. Pero estas técnicas propias

de la técnica de entrevistas con “stress" raramente tienen éxito.

El candidato que las sobreviva serd un hombre templado, pero -
el entrevistador no habra determinado si puede desempefiarse en el puesto
o nbd.

3.~ hablar demasiado. No hay que pasarse demasiado tiempo ha-
biando del cargo, de la empresa o de si mismo, con lo que logran es impe

dir gue el postulante proporcione informacidén vital.

4.~ Tomar demasiadas notas. aunque las notas son importantes -
eseribir demasiado sobre la entrevista distrae y puede inhibir la co~——

rriente de informacién que fluye del candidato.

S.~ Utilizar vocabularie técnico ante un postulante no técni-

co. Hay -que evitar lo mds que sea posible.

6.~ No escuchar como se debe. Tal vez la recomendacidén mas im

portante para realizar buenas entrevistas sea escuchar.

Un buen modo de mantener la concentracién consiste en dedicar-
se a estudiar la expresién facial del postulante y otras conductas no —

verbalizadas.

Otro aspecte de la audicidn eficaz, es mantener contacto vi-——
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sual con el postulante sin fijar la mirada; evitar anticiparse a lo que

diga el entrevistado.
POSTULANTE CON PROBLEMAS

Si bien un entrevistador puede imponerse por mejorar su técni-
ca, hay ciertos problemas que se escapan a su control; los que crea el -
postulante, puede que sean buenos candidatos, pero que hagan imprudente

contratarlos.
He aqui algunos ejemplos postulantes problema.

El postulante demasiado locuaz. A cada pregunta responde con -
una disertacién, si se le pregunta la hora, contesta explicando como fa-
brica un reloj. Si bien esto produce muy mala impresién acaso se trata -

de su misma personalidad que oculta verdaderamente.
El postulanre reacio.

Para superar la renuencia que suele ser efecto de ansiedad, de
be dedicarse mas tiempo a establecer un clima propicio; también en este
caso puede dar buenos resultados hablar de cuestiones ancdinas o felici-

tar al postulante (si corresponde) por algin aspecto de su formacién.

Una vez que éste afloja la tensidén y habla con desenvoltura, -

el entrevistador puede entrar en detalles.
El postulante con alta presién.

Este tipo de postulantes suelen describir otros ofrecimientos
recibidos principalmente de la competencia y tratan de mostrar que si un
entrevistador no toma una decisidn favorable de inmediato perderd un ex-
celente elemento. Si se los apura a que den detalles o apuntes realiza--
ciones, suelen responder con vapuedades, nada concreto; tratan de persua
dir al ejecutivo de que tienen ligera experiencia, pueden desempefiarse -

en el cargo.
Existen otras maneras de realizar entrevistas.

Hay dos maneras bdsicas de variar el proceso de los entrevis—-
tantes: una consiste en alterar el nimerc de entrevistas para un postu——

lante 'y la otra en modificar las caracteristicas de la entrevista misma.
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Las entrevistas cdnsecutivas ¥y en serie constituyen tipos de -
entrevistas miltiples. Ofrecen a las empresas mas de una opinién sobre -
el candidato. Las entrevistas por grupos y estructuradas al alterar las
caractefisticas brindan a los ejecutivos un método diferente de averigua
cion. En nuestro estudio de caso no las analizaremos puesto que son un —

aspecto muy especial.
III.- PRUEBAS PSICOTECNICAS Y/O PRACTICAS.

Es indiscutible que necesitamos verificar de algin modo las ca
pacidades que el postulante posee para ocupar el puesto al que lo desti-
namos o que pretende; si una revisién de la forma de solicitud revela —
que no hay informacidén que descalifique al postulante, éste puede pasar
por una -0 mas pruebas psicoldgicas, de inteligencia, aptitudes de perso-
nalidad que han sido seleccionados sobre la base de los requerimientos -
del puesto y de su valor para predecir el éxito probable del postulante

al mismo.

v Debido a las consideraciones especiales sobre el uso de las —-

pruebas psicotécnicas y/o pricticas en la seleccidn de personal que pue-

de lograr e investigar lo siguiente:

a).- Cualidades en potencia, pero no desarrolladas que el pos-
tulante posee.

b).- Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser
aplicadas de inmediato a un trabajo.

¢).- Que estudien la dindmica psiquica del postulante en muy -
diversos niveles, con el fin de encontrar tendencias gene
rales, los'patrones de reaccidén mas comines las estructu-

ra de las motivaciones, los conflictos de tendencias.

El fin de estas idltimas es tratar de predecir con la mayor cer
teza posible la conducta del individuo en relacién con su adaptacién al

trabajo y su promocién posterior.

Entre las pruebas psicotécnicas y/o prdcticas podemos mencio-—-—

nar las siguientes:
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- PRUEBA DE INTELIGENCIA
— PRUEBA DE APTITUDES MULTIPLES
— PRUEBA DE DESTREZA
- PRUEBA DE DESTREZA DE OFICINA
— PRUEBA DE HABILIDAD NUMERICA
— PRUEBA DE RAZONAMIENTO VERBAL
- PRUEBA DE HABILIDAD MECANICA
— PRUEBA DE VELOCIDAD
~ PRUEBA DE PERSONALIDAD
- PUEBA DE GREATIVIDAD Y CRITERIO
— PRUEBA DE HABILIDADES Y ADMINISTRATIVAS
- PRUEBA DE HABILIDADES SUPERVISION l
- PRUEBA DE INTERES

* Algunos tests estandarizados disponibles comunmente usa--—

dos en las pruebas de personal.

Para que la prueba o test psicoldgica pueda ser aplicado con -
éxito, se requiere que estén determinados su estandarizacién, su confia-

bilidad .y su validez.

a).~ La estandarizacién de un test consiste en la determina-——-—
cidn estadistica de los minimos y méximos para el grupo concreto de per-—
sonas a quienes habra de aplicarse,.ya que ese grupo puede no ser igual
a otros grupos de otra regién, nacionalidad nivel cultural, etc., éste -

' se puede medir por porcentajes y otras-formas que se establezcan.

b).~ La confiabilidad se refiere a garantizarnos que este mida
siempre de una manera consistente y.-né de otra forma pues los resultados

- diversos no pueden ser confiables.

¢).- Por dltimo, la validez se refiere a que los resultados de
su aplicacidén se reflejan en la caracteristica correspondiente dentro de
la ejecucidn del trabajo. Asi, si las personas que resultaron con las —-—
més altos niveles de memoria, son los que en el trabajo concreto demues—

tran tener buena memoria, el test serd véalido.
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‘No obtante ni estandarizacién, confiabilidad y validez, no to-
marlos como infalibles, sino como indicios muy vdlidos pero que deben ——

comprobarse en la practica.
IV.- INVESTIGACIONES.

Puesto que la mayoria de los solicitantes a un puesto estan an
siosos de obtener empleo, se sigue natﬁralmente que muchos de ellos dis-
torsionaran la informacién relativa a sus h@bilidades y experiencias; al
gunos proporcionan -informacidn completa falsa con objeto de alcanzar su
objetivo. Estas tendencias requieren que la empresa tome toda clase de -.
precauciones segin el valor que dé a la informacién proporcionada por —-

los solicitantes.

Otro tipo de investigacidén es la de antecedentes penales. E1 -
investigar en las penitenciarias, cérceles preventivas, etc., puede re—-
Solverlos que algin solicitante tiene antecedentes penales que sean un —

inconveniente para ocuparlo.

Una fuente de verificacidn tradicional generalmente se estable-
ce contacto con los patrones anteriores, ex-maestros, oficinas o nego——-
cios de crédito citado con referencia para verificar la informacién per-
tinente, -también deben incluirse las cartas de recomendacidn, y se.veri-
ficard, tal como la duracién en la empresa y puesto, salario mds alto re

cibido y alcances educacionales.

Esto puede hacerse escribiendo para verificar la informacidén o
mediante una comprobacidn teléfonica. Esta \ltima no solamente es mas réa
pida, sino generalmente lleva el tipo de respuesta mas céndida y por con

siguiente mids valiosa.

Como en muchas ocasiones la clusula de admisidn exclusiva ——-
puesta por el sindicato en el contrato colectivo, impide que estas en——-
- cuestas se realicen antes de la aceptacidén provisional, ellos pueden rea

lizarse durante el periddo de prueba.

V.- EXAMEN MEDICO
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El examen médico suele ser uno de los pasos finales en el pro-

ceso de seleccidn, debido a que puede ser costoso y porgue debe hacerse

inmediatamente

antes de la contratacién. Las empresas cuentan por lo ge~

" neral con su propio m¢dico de empresa y facilidades de laboratorio; el ~

exdmen o -parte

se antes.

de éste, como exdmen de la vista o del oido pueden hacer-

Un exdmen médico anterior al empleo es exigide en un gran por—

centaje de las

a).,-

b).-

»

c).—-

d).-

e).—

£).-

g).-

h}.-

iY.-

empresas ¥y tienen como fines principales los siguientes:

Saber si el candidato o postulante padece enfermedades -~

contagiosas (art. de la Ley Fed. del trabajo).

Si tiene algina enfermedad que pueda ser contraindicacidn
para el puesto que se le ofrecia, como por ejemplo: her--
nias para quienes deberdn hacer esfuerzos internes; traba

jo agobiante para personas débiles.

Conocer si el trabajador no sufre ya algina enfernedad -~-

profesional.

Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabaja——

dor sea un alcSholico o drogadicto.

Verificar si el trabajador tiene el uso neormal y la agude

za requerida en sus sentidos (vista, oido).

Buscar si no tiene el trabajador aglin defecto que lo preg

disponga a sufir accidentes de trabajo.

Orientarlo sobre como puede curarse de sus enfermedades ~

crénicas y prevenir las que puedan ocurrirle.
Investigar su estade general de salud.

Servir de base para la realizacidn de exdmenes periddicos
al trabajador para vigilar su estado de salud, corregir -
males que pudieran iniciarse sin saberlo &l y corregif en
fermedades crdnicas; todo esto ademé&s de beneficiar al -~

postulante mejora su eficiencia en el trabajo.
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Deseo hacer notar que el exdmen médico se coloca casi siempre
al final de las etapas de seleccidn, para ser Util debe ser lo mas com——
pleto que sea posible en cuestiones de estado de salud general del postu

lante.

Una vez que se ha decidido la aceptacién de un candidato y és-
'te ha pasado las etapas de seleccidn anteriores y es asignado a una posi
cién vacante en el departamento donde el gerente y/o superior lo ha en—-
trevistado y aceptado; en este punto debe iniciarse la orientacidn y el

entrenamiento en el trabajo.

Cuando se decidié la aceptacién del candidato al puesto al —--
cual debera dedicarsele, existe lz necesidad de completar sus datos para
integrar su expediente al trabajo. Entre estos se encuentran: fotogra->-
fias, llenado de formas de filiacién y firmas al IMSS, contrato de traba
jo, horarios, dias de pago, lugar de trabajo y prestaciones por Ley y de

la empresa en que va a laborar.

En esta parte del proceso de fusién o aceptacién es mutua; ———
constituye una parte bastante significativa esto también es un proceso -
de socializacion, mediante la cual la organizacién busca ser agente del
individuo para los objetivos de lz empresa y este grado de fusidn se ve-
ré reflejado en la integracidén y convivencia entre los objetivos de la -

empresa y los personales,
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INDUCCION

La induccidn.

El objetivo principal de la induccidn es dar toda la informa—-—

cién necesaria al nuevo postulante o trabajador todas las actividades pa

. ra lograr la rdpida incorporacién a los grupos sociales que existen en -

su medio de trabajo, a fin de lograr una identificacién entre el nuevo -

miembro y la empresa y viceversa.

La politica basica serd piblicar y disfrutar los objetivos y -

politicas de la empresa, aceptando las criticas y. sugerencias como una -

forma de lograr una constante superacién y hacer verdaderamente partici-

pes de ésta a los diferentes sectores que 1la componen o se relacionan --

con ella.

len “darse

Esta induccién se dara en la gerencia de personal, en &l sue——

al-nuevo trabajador informes de la siguiente naturaleza.

1.~

Idea de la empresa en que va a trabajar, su historia, sus
productos, su organizacidén sus principales funcionarios,
su sindicato.

Politicas generales del personal: que espera la empresa -
del nuevo trabajador y que puede esperar éste de la empre
sa.

Reglas generales sobre disciplina: lo que debe hacer y 1o
que debe evitar.

Beneficios de los que puede disfrutar, tales como caja de
ahorro, despensa, dias con goce de sueldo, deportes, etc.
De ser posible siempre hacerle visitar la planta y presen
tarlo con algiino de los jefes de mayor catego:ia.‘Hay em—
presas que por lo menos a los supervisores los llevan con

el gerente general.

Introduccidén al puesto.
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~ Es importante que el nuevo empleado sea personalmente llevado
y presentado con el que habrd de ser su jefe inmediato y né enviarlo -—-—

siempre con el jefe de drea.

El mismo jefe debe presentarlo a su vez con los que habrén de

ser sus compafieros de trabajo.

Después de explicarle en que consiste el trabajo a desarrollar
es importante proporcionarle si existiera la descripcidn del puesto, el
nuevo trabajador, para que le lea lo mas cuidadosamente posible, para —-—

que después se comente con su préximo jefe.

También hay que mostrarle los sitios o lugares que debe cono——
cer el nuevo trabajador, como por ejemplo: lugar para las herramientas,

sanitarios, regaderas y lugar de cobro.

Es prudente que después de todo esto se designe una persona --

que lo auxilie y oriente ante cualquier duda o problema.

Existen algunas ayudas técnicas para la buena induccién los fo
lletos llamados "Bienvenida'". En éstos se mencionan los puntos mas sobre
salientes que el nuevo trabajador debe conocer y estd la informacidn que

proporciona la gerencia de recursos humanos.
Los puntos sobresalientes son:

a).— El folleto debe ser amistoso y lo mlds grafico posible pa-
ra que sea leido mas facilmente.

b).- Debe estar dividido por secciones y no debe contener pro—
mesas dé cosas que no se van a conceder, porque el resul-

tado sera contrario al que se busca.

Es importante que la gerencia de recursos humanos actualice —
hasta cierta forma sus planes y programas de orientacidén al nuevo emplea
do, puesto que con frecuencia se espera que €l asimile rapidamente todos
los tipos de hechos detallados y sobresalientes acerca de la compafiia; -
tales como reglas de trabajo, practicas de seguridad, biografias de los

ejecutivos o jefes y cualquier otra area que se considere importante. Si
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bien un nuevo empleado deberid conocer estas cosas finalmente, debe reco-
nocer. que podrid efectuarse un mayor aprendizaje, si estas cosas se cu-—--

bren durante cierto perifédo de tiempo mediante una serie de reuniones.

Para esto existen algunas listas de comprobacién para ayudar a

la introduccién o iniciacién del nuevo empleado.
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LISTA DE COMPROBACION PARA AYUDAR A LA INICIACION DEL NUEVO EMPLEADO

CUANDO EL EMPLEADO SE REPORTE
POR PRIMERA VEZ.

~ Dar la bienvenida a la compaifiia
y trabajo.

- Mostrar los percheros, gabetas y
el bafio.

- Dar a conocer el comedor.

" - = Revisar los reglamentos internos

seguridad.

— Mostrar el sitio de trabajo.

- Revisar salariés, horario, tarjeta
de tiempo.

~ Describir el trabajo del grupo

- Presentarlo a sus compafieros de ——
trabajo.

— Recordar al empleado que se dirija
al supervisor para informacién y -
ayuda.,

POSTERIORMENTE DURANTE EL PRI-
MER DIA.

- Revisar los procedimientos
pago.

- Comentar el servicio de -——
transporte.

~.Dar a conocer la enfermeria.

- Revisar las reglas de seguri
dad.

- Hablar brevemente acerca del
trabajo.

- .Dudas que tenga el empleado.

- Revisar los planes de presta
ciones.

— Comprobar los hibitos de se-
guridad.

— Continuar observando el pro-
greso del empleado.

* Lista de comprobacién para el uso del supervisor.
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Dentro de la introduccién deberd existir los programas de en-—
- trenamiento; esta necesidad de orientar a los empleados o postulantes se
ra de proporcionarles informacién y de entrenarlos, es bien reconocida -
por los administradores y supervisores consistentes del papel que las —-
personas desempefian en la obtencidén de las metas y objetivos de la compa
fiia; a través de la funcidn de entrenamiento puede renovarse las habili-

dades anteriores y adquirir nuevas.

Sin embargo, el impacto de la automatizécién ha hecho que el -
entrenamiento sea atin mads importante debido a que algunos puestos seréan
aplicados requiriendo por lo tanto una destreza y conocimientos adiciona
les; otros requeriran a una gama mas reducida de destrezas y én muchos -

puestos seran remplazados totalmente por otros de nueva creacidn.

Para esto se requiere que el personal de supervisién y los re-
presentantes de la gerencia de recursos humanos trabajen juntos en- la --
preparacidén de los empleados para los cambios mediante las actividades -

de entrenamiento.
CONTENIDO DE LOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO

Uno de los principales tipos de entrenamiento es cominmente re
ferido con entrenamiento en el trabajo. El objetivo principal del entre-
namiento en el trabajo, al iniciarse en el empleo de un individuo es lle
var su conocimiento y hébilidad hasta un nivel satisfactorio. Conforme -
al individuo continida desempefiando el trabajo debe usarse el entrenamien
to para proporcionarle‘informacién adicional y darle oportunidades para
adquirir nuevas habilidades. Como resultado del entrenamiento podra en—-
tonces desempefiarse con més eficiencia en su trabajo actual y podra cali

ficarse para trabajos a nivel superior.

La introduccién y la instalacidn de nuevos equipos, muchos de
los cuales estén considerablemente automatizados, ha originado que las
habilidades que poseen muchos empleados ya no sean requeridos por su ——-
compaﬁiaAo por cualquier otro empleado potencial con objeto de gque estas

personas desplazadas ocupacionalmente, permanezcan en la ndémina de pago
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y obtenga un empleo en otra parte, es necesario que aprenda nuevas habi-

lidades a través de cierto tipo de reentrenamiento.
Los métodos de entrenamiento son:

Se encuentran actualmente disponibles varios métodos diferen——
tes mediante los cuales puedan ser obtenidos los objetivos de los progra

mas de entrenamiento:

a).~ Entrenamiento en el trabajo también llamado entrenamiento
de pie de obra.

b).- Conferencia o discusiones en una instruccién actualizada.

c).- Entrenamiento de aprendices son los postulantes sin expe-
riencia.

d).~ Entrenamiento en las aulas donde se imparten las instruc-
ciones por medio de lecturas, demostraciones filmes, etc.

- €).- Introduccién programada para usarla para puestos claves y
ejecutivos.

f).~ Simuladores y otros dispositivos de entrenamiento.

g).~ Cooperacién entre empleados x'la educacién en el entrena-

miento.

El éxito de un programa de entrenamiento en el puesto, depende
ré& de algo mas que la identificacién a las necesidades de entrenamiento

y de la preparacién del programa.

. ..Esté dependera de un entrenamiento bien definido y unas metas

" claras y establecidas.
3.2.6.~ PRESTACIONES EN GENERAL

Cuando. se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocu-
par un puesto. dentro de la empresa, es necesario no perder de vista el -
hecho de que una nueva personalidad va a .agregarse a ella. El nuevo tra-
bajader va a encontrarse de pronto inmersc en un medio con normas, poli-

ticas, procedimientos y cosirumbres extrafias para él.
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Las prestaciones en general que interesan al trabajador son en

primera instancia el contrato de trabajo, su necesidad administrativa ra

dica en el tipo de contrato que se le asigne. Esto puede ser el contrato

individual de trabajo, el cual también constituye una necesidad de carég

ter administrativo tanto para el trabajador como para las empresas.

Para

el trabajador.

Porque ese documento le brinda certeza respecto de:

a).-

b).-

c).—
Para

a).—

b).-

c).—-

Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo y modo de la
prestacién del servicio.

La contraprestacién que reciba por su trabajo: salario, -
descansos obligatorios, vacaciones, aguinaldo, retribucio
nes complementarias y capacitacidn y adiestramiento.

Su estabilidad relativa en el empleo.
la empresa.

Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento —
de sus obligaciones sobre todo si se hace parte integran-
te del mismo andlisis del puesto o cuando menos su des—-——
cripcidn.

Porque le permite resolver con seguridad cualquier dispu-—
ta sobre la manera de desarrollar el trabajo.

Porque constituye un elemento indispensable como prueba -
por estar firmado por el trabajador, en algunos conflic—-

tos laborales.

Afiliacién al instituto mexicano del seguro social simultanea-

mente a la firma del contrato individual de trabajo o con posterioridad

ern-un plazo no

mayor de cinco dias deberd estar afiliado al IMSS, ya que

este tramite ademds de las ventajas que supone para empresa y trabajador

constituye un requisito de caracter legal.

Afiliacién al instituto del fondo nacional de la vivienda para

los trabajadores (INFONAVIT). l.a empresa tiene la oblipacién de inscri--

81



birse y de inseribir a sus trabajadores y pagar las cuotas respectivas.

No obstante lo

anterior, hay actualmente un cierto sector de trabajado--

res que no estdn amparados por ninguna de estas prestaciones. A continua

cién se dara una lista de las prestaciones en general que otorga la Ley:

Federal del Trabajo.

PRESTACIONES QUE OTORGA LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

a).-
b).-

c).—-
4).-

E).—
f).-
g).-
h).—
i).-
J).-
K).-
1) .-

m).—

n).-
f).-
o) .-

p).-

ql).-

r).-

s).~

Jornada de trabajo (articulo 61)

Descanso de media hora durante la jornada de trabajo ——--
(articulo 63)

Pago de horas extras (articulo 67)

Pago de la prolongacidn del tiempo extraordinario (articg
lo 68).

Un dia de dezcansoc a la semana (articulo 69)

Ocho dias de descanso obligatorio al afioc (articulo 74)
Vacaciones (articulo 76 al 81) '

Aguinaldo (articulo 87)

Indemnizacién (articulo 89)

Participaciones de utilidades {articulo 117 al 131)

Becas (articulo 132 Fracc. XIV)

Capacitacidén y adiestramiento (articulo 132 Fracc. XV)
Fomento de actividades culturales y deportivas (articulo
132 Fracc. XXV) ' ‘
Medicina profilactica (articulo 132 Fracc. XIX)
Habitaciones (articulo 136 al 153) (INFONAVIT)

Ayuda pago de renta {articulo 150-151)

Proteccidén especial a los trabajadores en losoperiédosi——
pre y post natales. (articulo 131-166-167-170-171 y 172)
Primaria de antiguedad (articulo 162)

Proteccién especial a los trabajadores menores de edad —-
(articulo 173 y 180)

Servicio médico en la empresa (articulo 504)
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3.2.7.- TERMINACION DE LAS RELACIONES LABORALES

Al iniciar las cldusulas del contrato de trabajo, tanto el em-
pleado como la empresa deben definir los lineamientos del inicio. de las -
labores con la misma importancia que las condiciones del término de las -
mismas; es decir, que cuando una persona decide prestar sus servicios a -
la empresa, ésta debe ponerle al tanto de las normas, politicas y princi-
pios en que se bésa para contratarlo, asi como también las formas en que
puede dejar de prestar sus éervicios, ya sea voluntariamente o involunta-
riamente; o sea que se delien conocer los tramites, las politicas del des-

pido, fundamentadas legalmente etc., sintetizando todo lo referente a sus

obligaciones y derechos.

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en la empre

sa por diferentes causas, que a continuacién se sefialan:
RENUNCIA.-

La renuncia es cuando el trabajador que voluntariamente sale -
de la empresa tiene derecho a una prima de antigiiedad si ha laborado du--
rante mas de 15 afios en las empresas de acuerdo é las modalidades del ar-
ticulo 162 de la ley federal del trabajo; igualmente tiene derecho a una
constancia escrita a sus servicios; esto es en base a la fraccidén VIII, -
articulo 132 de la ley federal del trabajo. El abandono del empleo es una

renuncia implicita.

El trabajador al dejar de prestar sus servicios tiene derecho
a que la empresa le liquide todas las percepciones a que se ha hecho —«—

acreedor, segin el articulo 84 de la ley federal del trabajo.

El salario se entrega con los pagos hechos en efectivo por cuc
ta diaria, gratificaciones, percepciones, habitacién, prima, comisiones -
prestaicones en especial y cualguier otra cantidad o prestacién que se en

tregue al trabajador por su trabajo.
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Las empresas estén obligadas. a tener en cuenta para la liquida
cién, el monto de los conceptos antes expuestos y pagar, en su caso, la -
prima de antigiedad y dejar asi liquidado todo adeudo de las empresas con
el trabajador. En caso de gque éste tenga algin adeudo (préstamo personal
o responsabilidad) con las empresas éstas no tienen derecho a descontar -
de su salario una cantidad mayor de un mes de salario (articulo 110 de la

ley federal del trabajo).
TERMINACION DE CONTRATO.-

Cuando por mutuo acuerdo se firmé contrato por tiempo determi-
nado u obra terminada segin a las modalidades legales respectivas que mar

ca lé ley federal del trabajo.

Se da también esta terminacidén de la relacidn de trabajo, por
muerte del trabajador o por estar incapacitado éste fisicamente para con-

tinuar prestando servicios. (articulo 53 de la ley federal del trabajo.)

También se pueden dar por terminadas las relaciones colectivas
de trabajo, por muerte del patrdn o por su incapacidad fisica o mental -—
queé produzca como consecuencia o necesaria, inmediata o directa la termi-
nacién de los trabajadores; por fuerza mayor o caso fortuito no imputable
al patrdn; por ser incosteable y notoria la explotacidén, por agotarse la
materia prima objeto de la industria extractiva y por el concurso o la --

quiebra legalmente declarada (articulo 434 de la ley federal del trabajo).
RESCISION DEL ‘CONTRATO

Cuando el trabajador o empleado ha incurrido en alguna de las
causas de rescisidn de acuerdo con la ley federal del trabajo {articulo -
47). Las empresas pueden rescindir, sin responsabilidad, el contrato de -
trabajo; o bien cuando la empresa comete algin acto que de acuerdo con la
ley federal del trabajo, puede ser causa de que el trabajador rescinda el
contrato de trabajo (articulo 51); en cuyo caso la empresa estaria obliga

da a pagarle la indemnizacibén correspondiente.

Antes de rescindir un contrato de trabajo, es conveniente con-

sultarlo a asesores legales y reunir todas las evidencias y pruebas nece-
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pues de otra forma se corre el riesgo de embarcarse en juicios laborales

que puede resultar muy costosa en tiempo, dinero y esfuerzo.
LA JUBILACION

El empleado deja de prestar sus servicios a las empresas por -
haber alcanzado cierta edad y desea dejar de trabajar. En este caso tiene
derecho, si cumple con los requisitos legales a que se le otorgue una pen
sién por el IMSS. En algunos casos las empresas tienen ademas planes pre-

vios de jubilacidn.

Para clasificar un poco mis, todas las terminaciones laborales

requieren unos estudios del caso.

a).~ Mutuo consentimiento. (renuncia vecluntaria aceptada por -
la empresa. En la préctica no se requiere dicha aceptacidon por lo que se
conviene propiamente en una declaracién de voluntad por parte del trabaja
dor.
b).- Muerte del trabajador. (no se habla de la muerte del pa—-—
trén porgue eso causaria en su caso la terminacién colectiva).
c).— Terminacidn de la obra. (en relaciones pactadas por obra
determinada).
d).- Vencimiento del término (en relaciones pactadas por el ——
tiempo determinado).
“e).= La incapacidad fisica o mental del trabajador. (declara--
-cibn derivada de un accidente de trabajo o bien de una enfermedad profe-——
sional), cuando no sea posible la reinstalacién del mismo.
. f),~ La inhabilidad del trabajador. (vinculado a su puesto an-
terior en €l que las condiciones fisicas o mentales del trabajador no per.

mitan su reinstalacidén ni siquiera en un puesto de menor jerarquia).
EJEMPLO 1.

La empresa es demandada por el trabajador aln después de haber

firmado la renuncia con carédcter voluntario.

A pesar de no ser casos frecuentes en las relaciones obrero-pa

tronales, se llega a producir una demanda por despido injustificado por -
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parte del trabajador y a cargo de la empresa aiin cuando ya se hubiera pro

ducide la renuncia de cardacter voluntario.

En este supuesto corrésponde al demandante (lo cual resulta —-
complejo en la practica) acreditar ante los tribunales competentes que ——
fué objeto de presién por parte de la empresa para la firma que aparece —
al calce de la renuncia voluntaria, situacién que como puede observarse,
representa una prueba demasiado subjetiva que dificilmente podra acredi--

tarse.

En la mayoria de los casos una causa deesta naturaleza resul-
ta improcedente correspondiendo al trabajador la carga de la prueba a di-

ferencia de lo que ocurre normalmente en el procedimiento laboral.

EJEMPLO 2.

LA EMPRESA ESTABLECE LOS ELEMENTOS QUE DEBEN.CONSIDERARSE EN -
UNA LIQUIDACION POR RENUNCIA VOLUNTARIA.

Ante una (renuncia) liquidacién por renuncia de cardcter volun
tario, la empresa considera como prestaciones que forman el concepto de -

dicha liquidacién los siguientes rubros:

a).- Ingresos extraordinarios que sederivan del fenémeno mismo

de la separacidén voluntaria.

Por lo que se refiere al primer grupo, podemos considerar el -
salario percibido o devengado hasta la fecha en que se produce dicha re——
nuncia, asi como la pafte proporcional de la gratificacién o aguinaldo a
la que se tuviera derecho por el periodo correspondiente y en su caso, a
una-compensacién econdmica por concepto de vacaciones no disfrutadas mas

su prima vacacional.

Estas prestaciones deberdn, por cierto, ser mejoradas bajo un
tratamiento fiscal de acumulacién normal para efectos de impuesto al in—-
greso de las personas fisicas, seflaladas por la ley del impuesto sobre la

renta.

Por lo que se refiere al segundo grado debemos considerar to--
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das las prestaciones que otorga la empresa por concepto de antiguedad y ~
bajo cualquier terminologia, ya sea de caracter legal o contraactual, ¥y -
entre las que podemos mencionaf la prima de antiguedad, la compensacién -
por antiguedad o cualquier otra gratificacidén extraordinaria que se deri-
ve del retiro del mismo. Para estas prestaciones, el tratamiento fiscal —
debera ser el acorde a las ventajas fiscales que sefiala la ley de la mate
ria para las que se califican como por retiro y en consecuencia debera —--

calcularse en forma independiente al resultado fiscal a enterar.

Tratdndose del fondo de ahorro que se retira también en este -
punto éste queda fuera de los tratamientos sefialados ya que el reembolso
del capital en su oportunidad, fué objeto del impuesto como parte inte——-
grante del salario y por lo que se refiere a los intereses éstos se en——-

cuentran expresamente exceptuados por la ley.

Si derivado.de esta renuncia se otorga algina prensidn econdémi
ca, ésta debera ser manejada excepcién que corresponde hasta por nueve ve
ces el salarico minimo de la zona que corresponde gravando solo el exceden
te, o bien si se trata de una pensién cubierta en una sola exhibicidn, ba
jo el mecanismo especial que contempla la ley y reglamento del impuesto -

sobre la renta.
EJEMPLO 3.

SE PRESENTA EN LA EMPRESA DOS CAS0OS DE TERMINACION DE LA RELA-
CION LABORAL, UNO DERIVADO DE MUERTE NATURAL Y OTRO DE FALLECIMIENTO POR
ACCIDENTE DE TRABAJO.

En el primero de los supuestos, la empresa no se encuentra ---
obligada legalmente a cubrir ninguna prestacidn o indemnizacidn por dicho
concepto y solo se circunscribira a cubrir a los deudos las prestaciones
ordinarias que hubieran sido devengadas por el trabajador fallecido. En -
su casc operard la pensidn por viudez u ofrenda contemporal por la legis-

lacién de seguridad social.

En el segundo supuesto, independientemente de la pensién de se
guridad social a la que se hace referencia la legislacidn laboral en su -

articulo 502 y 503 establece una obligacidn especial para cubrir una in—-
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demnizacién equivalente al importe de 730 dias de salario aéi como dos. me
ses de salario por concepto de gastos de funeral, segin el articulo 500 -
del propio ordenamiento legal (aln cuando en este Ultimo caso estd contem
plada una prestacién similar por parte de la legislacidn de seguridad so-

cial, eguivalente a un mes de salario).

Para este tipo de indemnizaciones o pagos debera observarse la
limitacién sefialada en el articulo 486 por lo que se refiere al tope de -
dos veces el salario minimo de la zona econdmica que corresponde, discu——
tiéndose sobrez el particular si estd liquidacidén debera interpretarse ex-—
clusivamente por lo que se refiere al salario minimo general o bien po-——

dria aplicarse al concepto de salario minimo profesional.

EJEMPLO 4.

LA EMPRESA ENFRENTA UNA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR
DECLARACION DE INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DERIVADA DE UN ACCIDENTE DE ——
TRABAJO. E

Ante este supuesto la empresa debe desahogar diversas cuestio-
nes para este tipo de indemnizaciones o pagos deberd observarse la limita
cién seflalada en el articulo 486 por lo que se refiere al tope de dos ve-
ces el salario minimo de la zona econdémica que corresponde, discutiéndose
sobre el particular si esta limitacidén debera interpretarse exclusivamen-—
te por lo gque se refiere al salario minimo general o bien podria. aplicar-

se al concepto de salario minimo profesional.
EJEMPLO 4.

LA EMPRESA ENFRENTA UNA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL PQR'
" DECLARACION DE INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DERIVADA DE UN ACCIDENTE DE --—
TRABAJO.

Ante este supuesto la empresa debe desahogar diversas cuestio-—
nes que precisen el esquema legal del siniestro dando respuesta concreta

a los diversos supuestos:

¢Para configurar el accidente de trabajo se requiere una rela-

cién directa de causa efecto?
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En este sentido los tribunales se han inclinado por considerar
que resulta elemento fundamental el que la lesidén producida por el acci--

dente ocasione durante el ejercicio o con motivo del trabajo.

Por otro lado debemos admitir que este criterio no ha sido del
todo estricto, ya que existen resoluciones en donde la clasificacidn de -
riesgo de trabajo en supuestos donde no existe orden expresa del patrén -

para realizar determinada labor en la que se produce dicho riesto.

Asi mismo, se configura también como accidente de trabajo el -
ocurrido al trabajador durante el tréansito de su casa al centro de labo—-~

res y a la inversa.

Ha sido reiterada jurisprudencia al considerar dicho supuesto
como accidente de trabajo para todos los efectos legales, tanto desde el
punto de vista laboral como seguridad social, salvo por lo que se refiere
a computar dicho siniestro en los indices de frecuencia y gravedad regis-

trudos por la empresa para su calificacidn dentro del grado de riesgo.

La empresa se cuestiona si la exime de responsabilidad el des-

cuido o negligencia de su trabajador en la produccidén del accidente.

Ha constituido también jurisprudencia el criterio en el cual -
no se exime de responsabilidad al patrdén en virtud de que el accidente hu
biere ocurrido por negligencia o torpeza del accidentado o bien de un ter
cero, salvo que se trata de una accién intencional o premeditada. {(este -
dltimo supuesto ocurrido con frecuencia a efecto de buscar una incapaci-—-

dad).
EJEMPLO 5.

LA EMPRESA DA POR TERMINADA LA RELACION LABORAL POR INHABILI--
DAD MANIFIESTA DEL TRABAJADOR.

El concepto de inhabilidad no se encuentra expresamente defini

do por la legislacién laboral.

Algunos tratedistas pretenden equiparlo al concepto de invali-
dez al que se refiere la legislacidén del seguro social. En los supuestos

de incapacidad nc derivados de riesgo de trabajo, dicho concepto, sin em-
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bargo debemos considerarlo como una incapacidad de caracter parcial, pero
si derivada de un riesgo de trabajo, tesis que se confirma con lo dispues
to en el articulo 54 del c6dige laboral, por el que se obliga a la empre-—
sa a proporcionar al trabajador en este caso, una nueva actividad compati
ble con sus aptitudes; de otra manera, la misma incapacidad no derivada -

de riesgo de trabajo no llevaria implicita la obligacidn sefialada.

En este supuesto y conforme al mismo articulo sefialado se po--—
dréxconcluir la relacién laboral mediante el page de una indemnizacién —-
equivalente a un mes de salario y docé dias por afio de servicios (en su -
caso considerando los periodos parciales) y con la limitacién del salario

a la que ya se hizé referencia para la prima de antigiiedad.

EJEMPLO 6.

LA EMPRESA DA POR TERMINADA UNA RELACION LABORAL POR CULMINA—-
CION DE LA OBRA O TERMINO PACTADO.

Para este tipo de contratacién, la empresa deberd observar dos

principios fundamentales:

1.~ Las relaciones de trabajo por tiempo u obra determinada -
soloc podran celebrarse con este caracter cuando asi lo exija la naturale-

za del servicio.

2.~ Por lo que se refiere a la terminacidn de la relacidn la-—
boral, deberéd observarse que efectivamente haya concluido la obra o tempo
rada objeto del contrato ya que el trabajador tendrd siempre a su favor -
el principio consagrado en el articulo 39 .del cb6digo laboral por el que -
se establece que de subsistir la materia de trabajo la relacidén que dara
prorogada por todo el tiempo que perdure dicha circunstancia; es de supo-
ner en estas condiciones, que la terminacidén de este contrato persistien—
do la materia objeto del mi;mo debe configurarse como una causa al despi-
injustificado a cargo de la empresa.

ENTREVISTA DE SALIDA

Es conveniente llevar un control estadistico de las causas de

renuncia del personal, por lo cual se puede implantar el método de entre-
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vistas de salida; esto permite investigar a fondo las causas reales que -
es posible hayan influido en la decisién de renuncia. Por medio de tal, -
que se efectud una vez que el eﬁpleado presenta su renuncia, se intenta -
la expresién esponténea y libre, para que éste explique con sinceridad la

causa de su egreso.

La entrevista de salida contiene preguntas que ofrecen datos —
sobre la vida del individuo dentro y fuera de la empresa, con el objeto -
de cénocer el desarrollo y desenvolvimiento desde su ingreso hasta la fe-
cha en que renuncia. Se le hacen preguntas acerca de la imdgen que tiene
de la empresa, sobre la forma en que percibid en general su ambiente de -
relaciones interpersonales en su grupo de trabajo, etc. Esta entrevista -

puede dar a conocer una opinién de su jefe inmediato y de sus compafieros.

De la entrevista de salida se obtiene una serie de datos impor
tantes como son las causas de las mismas nivel de la moral en el trabajo
en la empresa, trato personal de los supervisores, necesidades de capaci-
tacién, diferencias de la organizacién en general {prestaciones, politi--
cas, nivel de preparacién cultural y técnica del personal gue egresa con
mas frecuencia) constituye segin se ve, un control sobre el funcionamien-
to de la gerencia de recursos humanos por una parte, y por otra sotre las

relaciones que sostienen los supervisores y jefes con sus subordinados.

Otra razén por la cual resulta importante antes de gue el indi
viduo se separe de la empresa es que posiblemente se le pueda detener con
siderando cada caso en particular y siempre que ello no tenga consecuen——

cias negativas.

Las causas por las cuales renuncia el personal y que acusan un

mayor indice de frecuencia son las siguientes:

a).- Mejor sueldo.

b) .~ Matrimonio {sexc femenino}
¢).— Cambio de localidad

d) .~ Estudios

e).- Buscar mayor seguridad
f).- Dificultad de adaptacidn

g),- Malas relaciones
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h).- Cambio de aétivldad o trabajo

i).~ Suefio de ganar ddlares
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SUB-CAPITULO 3.3

ADIESTRAMIENTO Y GCAPACITACION

'3.3.1.- Generalidades y definicidén de adiestramiento y capaci-

tacién.

La capacitacidén como obligacidén laboral se inicié c¢on una eta-
pa que puediera calificarse como la panacea de la improductividad, males
tar que finalmente ataca a las empresas del pais y que dié origen al or-
ganismo desconcentrado de la secretaria del trabajo denominado UCECA —--—
(Un;dad coordinadora de empleo y capacitacifén) encargado del registro y

previsidn de los planes sobre la materia.

En la segunda etapa las empresas afectadas fundamentalmente --
por la crisis se alejardn del cumplimiento de esta obligacién, sin ser -
objeto de presidn por parte de la autoridad (que entendiera la imposibi-
lidad prédctica del cumplimiento), lo que ocasiona la desaparicidén del —-
mismo mencionado, quedando tales facultades en atribuciones de la propia
secretaria en su direccidn de capacitacidén y productividad. Bajo estas -
circunstaricias es muy posible que tal obligacién entre a su nivgl real -
¥ la empresa se incline a capacitar mas por conclucifén gue por obliga-——
cidn.

No debe olvidarse que la capacitacidén dentro de las empresas,
¥ de conformidad dentro de la ley (art. 153) tiende a cubrir los siguien

tes objetivos:

a).- Actualizacidén de conocimientos.
b).~ Ocupacién de vacantes.

c).— Prevencidn de'riesgos.

d).- Incrementos de la improductividad.

e).- Mejoria de aptitudes.

Dentro de algunas generalidades de adiestramiento y capacita—-
cién es necesario distinguir tres clases de actividades de entrenamiento
por lo que del hecho de confundirlos resultan serios problemas tales co-
mo el de gue muchos estiman que no les correspende a ellos entrenar a ——

sus trabajadores.
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- . = - Py ’
Hay ‘ante todo, un entrenamiento de caréacter mas bien teorfco -

mientras que existe otro entrenamiento préctico.

- El1 primero suele darse para todas las capacidades que se re-
quieren en un oficio profesién, siendo, por lo mismo, mis gg
neral, en tanto que el segunde se da para un puesto concreto

y determinado.

- El primero exige que ademds de €1, se adquiere una destreza
-

especifica al irse a ocupar el puesto de que se trata, el -—-

segundo consiste precisamente en la adquisicién de esa des-—-

-treza y por lo mismo tiene que, ain suponiendo que ya existe

una capacitacién tedrica previa.

~ . El primero solamente se necesita tratandose de puestos cali-
ficados, técnicos y ejecutivos, mientras que el segundo se —

requiere alin para los no calificados o semicalificados.

Estas distinciones hacen pensar en que, dentro del entrenamien

to se comprenden tres aspectos distintos y complementarios.

Primero: La capacitacidén, de cardcter mas bien tebdrico, de am-
plitud mayor y para trabajadores calificados, es de——
cir, capacitacidén es desarrollar las aptitudes del —-
trabajador con el propdsito de prepararlo para que de

sempefie eficientemente un punto de trabajo.

Segundo: El1 adiestramiento, de caracter mds practico y para un
S : . punto concreto, es necesario en toda clase de traba——
. jos, e indispensable atin imponiendo una capacitacién

previa, es decir adiestra es desarrollar y perfeccio-
nan las habilidades y destreza del trabajador, con el
propdésite de incrementar la eficiencia en su punto de

trabajo.

La palabra adiestramientc es muy exacta, puesto significa ad--
quirir destreza indica que, asi como la manc derecha puede realizar co——

sas que no hacen la izquierda, debido a la formacidén de hébitos por el —
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ejercicio sistematicamente realizado de manera semejante se adquiere fa-
cilidad y rapidez en el desarrollo de un trabajo por medio de una ense--

fianza préctica de caréacter sistematico.

Tercero: Ademas de la capacitacidn tedrica y del adiestramien-
to practico, que proporcionan, respectivamente ideas
¥y hébitos manuales, es necesaria la formacién que se
requiere para crear o desarrollar en el obrero o em--
pleado, pero sobre todo en el jefe, hdbitos morales,
sociales, de trabajo, etc. que no pueden darse en la
mera capacitacién o 'adiestramiento ¥ que sin embargo
son indispensables para que el trabajador sea leal, -

serio, ordenado y decidido.

Las tras funciones que comprende el entrenamiento se requieren
para todos los puntos; pero es evidente que va bien en los niveles infe-
rioreé no calificados predomina el mero adiestramiento, conforme se as--
ciende en los niveles jerdrquicos, tienen mayor importancia la capacita-

cién y la formacidn.

3.3.2.- RAMAS O DIVISIONES DEL ADIESTRAMIENTO Y CAPACI-
TACION.

— Ante todo sé presenta el adiestramiento al obrero 6 empleado

de acuerdo con lo dicho, necesita darse ailn en el supuesto de que el tra
bajador posea capacidad previas para el puesto alin mis, tiene que darse,
ain suponiendo que se haya adquirido plenamente destreza en el tipo de -
trabajo que se le va a encomendar y a veces, en este caso es més necesa-—
rio, porque implica cambiar los hédbitos que el obrero o empleado tenian
para hacer el trabajo de un modo, cuando se requieren otros conforme a -
los sistemas de su nueva empresa.

— En caso de cambio de puesto. Es cuando el obrero & empleado

tiene que cambiar de puesto, sea para transferencia temporal, para lle—-
var una nueva vacante o por ascenso, pricticamente se esta en el rismo -

caso de un obrero nuevo que necesita ser adiestrado.

- Por cambio de sistema. Es cuando, en razén de cambios de ma-
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quinarlas, de instrumental, de métodos de trabajo o de simplificaciones
de este, la manera de hacer trabajo o de una labor va a cambiarse, es in
dispensable adiestrar para ensefiar técnicamente los nuevos métodos ya —-

que de ese adiestramiento puede depender el éxito del cambio.

- Para corregir defectos. Es cuando, muchas veces algunos em—-

pleados estan realizando deficientemente su labor sea por fallas de la -
supervisién, o ya sea por haber adquirido defectos por una produccién —-
muy interna sea inclusive, por problemas psicoldgicos, familiares, socia

les, econdmicos que han originado esos defectos.

Otras de las divisiones sera en razén del método, pués funda—-—
mentalmente se distingue el adiestramiento dado dentro del trabajo y el

adiestramiento que se recibe en la escuela.

El adiestramiento dentro del trabajo se caracteriza porqué se
realiza dentro de las operaciones normales de produccidén o servicios, ==

siendo el fin principal producir, y el fin secundario ensefiar.

El adiestramiento en escuela, ante todo, suponemos que se tra-
ta de un verdadero adiestramiento y no de una capacitacidn general. Al -
contrario de lo que ocurre con el adiestramiento en el trabajo, en el —-
ahora estudiamos lo principal es adiestrar el aprovechamiento de lo pro-

ducido al ensefiar, o no existe al menos es algo secundario.

La capacitacidn y sus ramas se pueden dividir tambien en razén

de su fin y en razén de su método.

En razén de su fin distinguiremos, en razén de la amplitud que

"implica la capacitacidon de los siguientes categorias.

La que se da sdbré conocimientés que serdn aplicables dentro -
de un puesto determinado (anotese que, si como el dltimo punto del adies
tramiento se tocaban los lindes de la capacitacién, en el primero de es-

ta; también se tocan los del adiestramiento).

Lo que se da sobre conocimientos aplicables en todo un oficio

ejemplor mecanica en general.
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Lo que se imparten sobre conocimientos que se refieren a toda una ra

ma industrial, bancaria, comercia, etc.

La capaéitacién cultural de cardcter smi-honesto general, de acuerdo
con la naturaleza de la capacitacién se distinguen las siguientes: La ca
pacitacidén que se da al obrero § empleado, como la induccidén del trabajo
o sea, la que viene para explicar al trabajador que ingresa a la empresa

sus reglas, prestaciones, etc., la gue se da sobre ralaciones humanas.

La capacitacién a los supervisores, ésta tiene dos aspectos principa
les el técnico o sea la manera concreta como debe hacerse el trabajo que
estd bajo su vigilancia y el adiestramiento, que comprende aspectos to—-
dos como saber planear y distinguir el trabajo, saber ordenar, saber en-
sefiar, escoger a sus trabajadores y acomodarlos, saber calificar mante--
ner la disciplina, resolver quejas, estimular entusiasmo del trabajador

y saber corregir errores o defectos. -

la capacitacién de ejecutivos, suele referirse a como prepararlos pa
ra ocupar puestos o responsabilidades de mayor categoria, déndoles cono-
cimientos en relaciones organizacionales, control, finanzas, mercados, -
relaciones humanas, relaciones piblicas, etc.

3.3.3.- Capacitacién directa & indirecta, medios y métodos pa-

ra la formacién del trabajador capacitado y adiestrado
La capacitacidn directa y sus métodos son los siguientes:

a).- Clases
b).- Crusos breves
c).— Becas
d).- Conferencias'

e).- Métodos de casos

a).- - Las clases se cardcterizan, por una ensefianza sistemitica da---

da por técnicas en la ensefianza o sea, maestros.
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propiamente dichos, que en forma pedagégica, semejantes
al empleado en los centros de estudios superiores impar
ten las nociones de materias tal como matematicas o con

tabilidad.

Una de las caracteristicas de la ensefianza por medip de clases
radica ademds de la aplicaciéri de métodos pedagdgicos especificés en que
la exposicién se realiza bajando a detalles, permitiendo preguntas, por

los participantes y dejandoles tareas a realizar.

Como puede comprenderse, salvo en caso de empresas sumamente -
grandes y con ﬁoderosos servicios econdémicos es dificil que pueda darse
clases dentro de las empresas, excepto la capacitacién primaria, secunda
ria y preparatoria abierta, por medio del sistema instituto nacional de

educacidén para adultos.

b).- Los cursos breves, son los que se hacen en torno a un -
tema especifico dentro de una materia mds amplia; asi -
por ejemplo un curso breve sobre mecdnica basica, eléc-
tricidad, matem&ticas basicas, simplificaciones de tra-
bajo, adiestramiento a vendedores, etc. la duracidén es

Variable, pero ordinariamente va de 8 a 30 hrs.

c).- Las becas se comprende facilmente que cuando una empre-
sa quiere dar capacitacién directa, empleamos bien el -
método de enviar a sus empleados o funcionarios a cen—-—
tros de ensefianza superior especializadas en ese aspec-

to.

Normalmente la empresa ofrece el costo de la ensefianza lo cual
se justifica, tanto por que la empresa habrd de ser directamente la méas
beneficiada con lo que el trabajador o empleado aprendan como tambien —-

porque constituyen una prestacidn para sus trabajadores.

Habra que discutir previamente si la enseflanzas se consideran
dentro del tiempo del trabajo renumerado o bien fuera de el, para efec—-

tos de pago o salarios.
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d) .~

e).—

Las conferencias consisten en una exposicién de 1 a 2 -
hrs. como maximo, muchas veces seguidas de preguntas y

respuestas, sobre un tema que pueda ser tratado en ese

tiempo, o podria ser una pelicula discutida de igual -
forma sobre capacitacién en cuanto a seguridad, etc. la
conferencia busca producir un impacto a travéz de recur
sos, oratorios y medios audiovisuales, presentando al--
gin tema con pandramica més general, con el fin de exci
tar en los oyentes el interés por investigar y seguir -

estudiando por su cuenta.

Métodos de casos. Se afirma que en la ensefilanza de los
éspectos administrativos, den muy buen resultado el mé-
todo de casos, al grado de que un sistema es usado en —
la mayor parte de las universidades y en algunas empre-

sas.

En la ensefianza o capacitacidén dentro de la empresa por la ex~

periencia que tienen los que han'de capacitar, representa este sistema -

un especial interés.

Fundamentalmente, este método consiste en tomar como base.de -

la ensefianza un caso correcto, no inventado sino sacado de la realidad -

de la propia empresa o de otras, se entrega anticipadamente por escrito

~dichos casos a los alumnos y estos deben llevar sus soluciones y discu—

tirlas en la siguiente sesidn.

: Con todas las ventajas de ser méds practico este método conside

ro que, para que produzca efectos beneficos, debe llevar los sipuientes

requisitos:

1).~

El problema debe ser mds practico que tedrico:

Por ello consideramos que es mas valioso como complemen
to de la ensefianza tedrica para ayudar a que se aprenda

como aplicar esta.
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2).— E1l caso debe ser real.

Técnicamente de lc contrario solo sirve de pretesto pa-

ra ensefiar teéria disimuladamente.

3).- Debe concretarse con un moderador de la discucién espe-

cialmente capacitado en este aspecto.

Se ha hecho la advertencia de gque no debe confundirse el adies
tramiento a base de encomienda de casos, con la capacitacién por el méto
do de casos en el primer supuesto, se trata de un problema real que hay
que resolver; el jefe encomienda esa resolucidén a un subordinado, vigi--
lando como lo plantee y como lo resuelve; en el segundo, los casos son —
‘réales pero no acutales, y no se trata de uno en concreto, sino de un em

pleo en todos, & la mayor parte de los temas que se han de ensefiar.
La capacitacidén indirecta y sus métodos son los siguientes:

a).- Mesa redonda

b).- Publicaciones
c).— Medios audiovisuales
a).— Las mesas redondas aunque de suyo pueden tener un gran

nimero de aplicaciones, razén por la cual las colocamos
en esta seccidén de capacitacién indirecta, son quizd el
mejor medio para el estudio de problemas practicos, so-
bre todo de tipo administrativo, principalmente cuando

intervienen funcionarios de altoc nivel.

b)i- Las publicaciones,. las que de modo especifico se editan
. para ensefar una materia determinada, sea en libros, fo
lletos o manuales, etc. son mas bien un medio pafa ayu—

dar a otro sistema de capacitacién directa. Por eso ——
aqui se refiere escencialmente a las revistas, o boleti

nes que se dirigen al personal con la mira de llevarle
informacién que le resulte interesante, y dentro de los

cuales se aprovechan una seccidén para alguna ensefianza
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tedrica. Lo fundamental en este tipo de capacitaciones

radica en gue vea de tal manera .interesante.

Asi son condiciones escenciales a la brevedad de su extengiong
la claridad del estilo, el uso de medios graficos, fotogrdficos, dibujos
etc, la divisién en parrafos pequefios, con muchos encabezados, que pre--—
tendan darse cuenta del contenido del articulo y por supuesto, la elec——
cién del tema en forma tal que resulte realmente de interés y no aburri-

do para el grupo que se dedica,

c).- Medios audiovisuales. La utilizacidén de peliculas, fil-
minas, carteles, etc. por lo préctico de las figuras, -
pueden ser, a veces medidas de gran valor para inculcar
ciertas nociones de lag que de otra manera seria difil-
mente convencer al personal en nuestra opinién, si bien
pueden ser medios de capacitacidn, quizds van mé&s diri-

gidos al capitulo de formacién.

La formacién del trabajo y jefe se ha considerado como un ele—
mento que forma el entrenamiento, en casos tan solo como el adiestramien
to y la capacitacién y crear en el entrenado un conjunto de habitos mora
les y sociales; como es obvio, la empresa necesita lograr que sus jefes
y empleados adquieran convencimiento y formen habitos de cooperacién, de
verdad, de lealtad y adhesidén a la empresa, de seguridad y puntualidad -

ete.

La formacién del trabajador y jefe capacitado y adiestrado lo

podriamos dividir en la Torma siguiente:

a).- Induccidn.

b}.- Formacién de hébitos sociales.

c).- Formacién de habitos morales.

d).- Aceptacién de una filosofia Jjusta.

e).— Personalidad.

al).- La induccidén son cursos o ensefianzas que. sueln darse al

ingresar a un trabajador con el fin de informarle de to
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b).-

¢c).~

d).-

do lo que debe saber sobre la empresa pero a la vez, --
con el objeto de ir creando desde el principio en él, -

habitos claros y concretos.

La formacién de hibitos sociales. Quizds lo mas impor—-
tante radica en que el conjunto de reglas establecidas
y exigidas, en el trato que se da a los empleados, las
entrevistas que con ellos tengan, el ejemplo de sus je-
fes, etc. tiendan siempre, del modo mas sitemdtico que
sea posible, a formar en aquellos hébitos de limpieza,
de estabilidad emocional, de compafierismo, de aprecio -
por la negociacidén, que los ha recibido, de atencién, -

de iniciativa, de asiduedad y de cuidado.

.

La formacidn de hdbitos morales. No menos importantes -
que lo anterior, es la formacidn, consolidacidn e incre
mento de habitos morales. Destaca entre todos ellos el

sentido de responsabilidad, ya que cuando se ha logrado
que cada persona posea ese sentido, puede decirse que -
con base en este todo lo deméds puede alcanzarse pero es
indiscutible que habra que crear tambien en el espiritu
de sacrificio, necesario para el cumplimiento de su de-
ber, la lealtad para sus compafieros y la empresa la dis
crecidn en los problemas que conozca, el éspiritu de —-
justicia y de equidad para tratar los asuntos de los em
pleados bajo su mando de decisidn para resolver oportu-

namente un problema, el egspiritu de servicio.

Aceptacién de una filosofia social y justa. AlGn cuando
parece que la enseflanza sobre. las grandes naciones y —-
sistemas que rigen la vida social, por ejemplo de la so
ciedad de propiedad, de personas humanas, principios de

solidaridad, de interdependencia todo esto pertenece —-—
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més bien a la capacitacidn, lo que he colocado en la —
formacidén, porgue més gue enseflanza tedrica, que es so-
lo un medio, lo que se busca en esta formacidn, es el -
convencimiento y la aceptacidén de los principios justos

y adecuados al respecto.

e).~ Personalidad. Cuando se trata principalmente por lo que
respecta a los de alto nivel, es indispensable ademas -
desarrollar en ellos un conjunto de caracteristicas que
les den el status social y el conjunto de cualidades —-
psicoldgicas que necesitan para ejercer con eficiencia

el mando.

No basta con que una persona haya sido designada jefe;
es necesario que sus subordinados vean que tiene el ni-
vel, la forma de vestir, los hdbitos y el modo de ac---

tuar, propios de un jefe.

3.3.4.- Disposiciones por la ley y formas de planes y progra--

mas de capacitacién y adiestramiento.

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obliga~b
das a proporcionar a sus trabajadores, capacitacidén 6 adiestramiento pa-
" ra el trabajo, la ley reglamentaria determina los sistemas, métodos y ——
procedimientos conforme a los cuales los patrones deben cumplir con di--
cha obligacién.
Las obligaciones que la ley impone a los patrones en este ren-
gldn son las siguientes:
. En la constitucidn politica de los Estados Unidos Mexicanos
en su articulo 123 apartadoe A. fraccidén XIII que dice frac—-
cién XIII. las empresas cualguiera que sea su actividad es—-

tan obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacita-—-

cién 6 adiestramiento para el trabajo.

La' ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos y pro
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; cedimientos conforme los cuales deberan cumplir con
dichas obligaciones.

. Proporcionar capacitacidén y adiestramiento a sus tra
bajadores fraccidén XV del articulo 132 de la ley fe-
deral del trabajo.

.* Participar en la integracidn y funcionamiento de las
comisiones que deben formarse en cada centro de tra-
bajo de acuerdo con lo establecido por esta ley arti
cule 132 fracecidn XXVIII.

. Presentar ante la secretaria del trabajo y previsién
social para una aprovacidén, los planes y programas -
de capacitacidn y adiestramiento que se hayan acorda
do establecer articulo 153-N dichos planes y progra-
mas deben ser aplicados de inmediato por las empre--
sas articulo 153-Q.

. Mantener un contacto permanente con la secretaria --

del trabajo y previsidn social informandoles de los
avances y/o modificaciones a los planes y programas
autorizados articulo 153-N.
Las empresas estan obligadas a enviar a la direccidn
de capacitacién y productividad para su registro y -
control, listas y constancias que se hayan expedido
a sus trabajadores.

. Realizar todo lo seflalado en el articulo 153 y frac-

ciones.
Alternativas de cumplimienteo.

Es indispensable que la industria de la capacitacién en México
se encuentre en una etapa fluorescente. Los cursos que se ofrecen al pil-
blico en general son numerosos asi como los que imparten en las mids gran
des empresas del pais. De hecho muchas organizaciones sienten que por el
hecho de impartir cursos y estar capacitando de alguna manera hace afios,

ya cumplen con la ley de obligaciones patronales en este renglén mucho -
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mas que la mera responsabilidad de capacitar, aunque a veces su abrazo -
sea un tanto disperso. Por lo tantc, enfatizd informar a la secretaria -
del trabajo y previsidn social respecto a la constitucidén y bases genera
les a que se sujetard el funcionamiento de las comisiones mixtas de capa

citacidén y adiestramiento articulo 153-0

Atender la convocatoria por la secretaria del trabajo y previ-
sidn social para constituir comites nacionales de capacitacién y adies-—

tramiento de las mismas ramas industriales &6 actividades de que forma --

parte articulo 153-K.

Incluir en el contrato individual de trabajo la indicacidn de
que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos de los --
planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa con—-—

forme a los dispuestos en esta ley articulo 25 fraccién VIIL.

Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, las -.
clatsulas relativas a la capacitacion 6 adiestramiento de los trabajado-
res en la empresa o establecimiento que comprenda articulo 391 fraccidn

VII.

Incluir en el contrato colectivo de trabajo, en su caso, las -
disposiciones sobre la capacitacidén 6 adiestramiento inicial que se deba
impartir a quienes vayan a ingresar labores a la empresa o establecimien

to articulo 392 fraccidén VIII.

Que no basta con proporcionar capacitacidn, es necesario se———
guir fielmente el protocolo y la totalidad de las disposiciones de la —-
ley federal del trabajo, la cual en su fraccidn I sefilala como obligacidn
patronal la de cumplir las disposiciones de las normas de trabajo aplica

bles a sus empresas o establecimientos.

Las empresas tienen varias opciones para cumplir con sus. res—-—
ponsabilidades de capacitacién y adiestramiento articulo 153-B, indica -
lo siguiente:

- Capacitarlo o adiestrar dentro de la empresa

- Capacitar o adiestrar fuera de la empresa
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- Articuio 153-C

"Las inetituciones o escuelas que desecn i
partir capacitacidn o adiestraniento, asi ¢cmo su -
personal docente, deberan estar auterizadas y
trades por la Secrataria del Trabalic y Previcién ‘io
cial®.

- Articulo 153-D

"Les curses y progremas Ge cepacitamiln o - -
adiestramiento ée los trabajaderes, podran fc. £
se respecto a cada establecimiento, una empress, va
e industrial o

rizs de ellas o respecto a una ra
tividad determinada’

- nrticulo 153-E°

"La capacitacidn o adiesiramiento
fiere el articulo 183-i, deberd irparti
jagor durante lar heras de su Jornade
selve gque, atendiendo a la naturales
cios, patron y trabdjador convengan gus pedrén in--
partirse de otra manera; asi cemo en el caso en que
el trabajador desee capacitarse en una actividasd ==
distinta a la de la ocupacidn que Gesempefis, en cu-
yo Supuesto, la capacitacion se reslizard fuera de
la jerneda de trabajo”.

- krticulo 153-F

"Le capacitscidn y el sdiestramiento deberén
tener por cbhjetc!

I. Actuslizar y perfeccionar los conec
tos y hatilidades del trabajodor en su acuayv
ani come, proporcionarie informaci sobre la onpli-
cacién de nueva tecnoiozia en ella

11. Preparar &l trabajedor para OCUpar una vas
cante © puesto de nueva creaciéni..-

III. Prevenir riesgos de trabajo:
IV. Incrementar la productividad: y,
V. En generald, mejorar las aptitudes gal tra-—
bajador”.
- Arziculz 153-G
"Murante e} tiempo en gue un trabajador de nue
ve ingreso que requiers capatitacién imcial pera -

el emples que ve & desempehar, reciba ésta, presta-
ra sus servicies confarme a las condicicon
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL *
DIRECCION GENERAL DE CAPAGHFACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION_RESUMIDA DE!. PLANY DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

-

(o | R F.C.OE LA EMPRESA O PATRON l

: ‘ ' Pscnsrno PATRONAL DEL (33 1
- DATOS GENERALES ° : :
f NOMBRE O RA20N SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON:

T CALLE ; N® EXT. N INT. TELEFONO
COLONIA ! POBLACION ’ e C.P.
MUNICIPIO . ]noss LLENE] ENT. FEDERATIVA IR MO SE LLENE |
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA |NOSELLENE
o T
TIPO OE CONTRATOQ . : . FECHA DE CELEBRACION No. TOTAL DE
A O L © | Traeaaoones
INDIVIDUAL CONTRATO LEY
. COLECTIVO C] LEY D s i o 1, g | HOMBRES____ _  musERes
i L
NS DiA MES ANO Y,
.- CARACTERISTICAS DEL PLAN. ) . .
»* N® DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR: w
! N° DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN | | I PROGRANMAS zmcnncoﬁ J PROGRAMAS GENERALES
i - PERIODO TOTAL QUE N°® DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS DE :
ABARCA EL PLAN oEL |, | | oA, ] d ]
olA  MES ANO DIA MES ANO ALFABETIZACION - Tpmnnu l SECUNDARIA
J
NOMBRE Y FIRMA DEL PATRON O REPEE;ENT‘NTE NQMRE ¥ FIRMA OFL SRIO. 6RAL. DEL SINDICATO w
LEGAL DE LA EMPRESA REPRESENTANTE LEGAL OEN SUCASODEL O LOS REPRESENTANTES
OE LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
. J

“ PROPORCIONAR EN HOJAS POR SEPARADO LOS DATOS REFERENTES AL A.£.C.,LA CLAVE OEL IMS3 Y EL DOMICILIO OF LOS ESTABLECIMIENTOS
_HNJA1.ANVERSO_ ... EN LO3 QUE RIGE EL PLAN. -

.




W~ ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA -AL TOTAL DELOS TRABAJADORES *'':

(" PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS CUALES SE lMPﬂRTIRA LA CAPACITACION QO EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES j !
HACIENDOLO POR PUESTO DE TRABAJO %

'} No.DE TR:SAJADORES | No. DE TRABAJADORES DF TRABAJADORES| No. OE TRABAJADORES
, ACAPACITAR EN LA ACAPACITAR ENLA A umcng EN LA | A CAPACITAR EN LA
TAPA A AP A
DENOMINACION DEL TOTAL DE e "‘"“’ b ETAPA
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA i INICIA — TERMINA INICIA ~ TERMINA INICIA- TERMINA INICIA—TERMINA

PUESTO | mgS | aND | MES | ANO | MES [ ANO [MES [ ANO | MES [ ARI0 | MES | ANO | MES | ANO | MES | ARO

ERTRS

—

( * EN CASO i QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN Wi IESARIAS

oMYA L REVERSO — et et e e,
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V.- MOUALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS

NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES

Ve
No PROGRESIVO ¥ +
DURACION DE LOS

LA CAPACITACION DEL TRABAJADOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE:

CURSOS, EVENTOS,
NIVELES EDUCATIVOS
¥/0 #ODULOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES

SIGA EL
INSTRUCTOR EXTERNO INDEP.
Srogtly | PuRAao INSTRUCTOR INTERNO , O INSTITUCION CAPACITADDRA NOMBRE DEL

No. DE REG. |  ,genTE CAPACITADOR

TOTAL
Ne. | pe woras

NOMBRE No. DE R.F.C.} PUESTO NOMBRE No. DE REG.

HOJA 2 REVERSO

ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS -
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POR PUESTOS DE TRABAJO %* '

l

L B Y T T T U

——

DENOMINAGION DE LOS

PUESTOS

IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS
ESPECIFICOS Y/0 PROGRAMAS
GENERALES

N® PROGRESIVO Y NOMBRE DE L0S
CURSODS, EVENTOS; Y/0 NIVELES
EDUCATIVOS Y /0 MODBULOS

0BJETIVO (S)
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

CODIGOw

(NO SE LLENE

1

)

HOJA 2 ANVERSO

=% ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN }_JEEIEEAMA!

FORMA

—-Dpc2



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y RFC. DE LA EMPRESA O PATRON
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

.- DATOS GENERALES ( SENALE LOS DATOS ACTUALES)

( ~ )
NCMBRE O RAZON- SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON ’
!
CALLE No. EXT. MNo. INT. TELEFQNQ !
COLOMIA FOBLACION C.P.
NG SE ILENE NO SELLENE
MUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVAR
\_ No DE REGISTRO DEL PLAN No. DEL OFICIO OE REGISTRO
i1.- TIPO DE MODIFICACIONES ( SENALE CON UNA X EN CUAL DE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MOODIFICACIONES )
e N
'
| “RFC DE LA EMPRESA D 6 - DENOMINACION DE PLESTOS [ 11.- iwsTrucTores extemos E::J:
2 - No. DE ESTABLECIMIENTOS (] 7-omacion e was emeas : (T3 12.- puracion pe Los cursos, i
EVENTOS Y/0 NIV. EDUC. i |
3.- No, DE TRABAJADORES POR PUESTO [ ] s.-rrocramss especipicos L] 13- nowere o Razow social. e La [___]
EMPRESA 0 PATRON !
;
4.- No. OE PARTICIPANTES EN NiV. EDUC. (1 o -procRamas cEnERALES (1 14 otras mooiFicaciones 1
5. - PERIODO QUE ABARCA EL PLAN [J 10.-nsTRUCTORES INTERNOS 3 ]
111. - FIRMA DE APROBACION DE LAS MOODIFICACIONES
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TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA

NOMBRE NOMBRE

FIRMA FIRMA
L J




WERE S PR CACION DE- CAS " MUUIFICAGIUNLsS —("Senale de manera Concr 6T’y TeStimi®a 188 moai 11 uEiones

ol plan y programas).

S

CLAVE DE
MODIFICACION|

DATOS ANTERIORES

DATOS ACTUALES

HOJA | REVERSO

-* ANEXAh TANTAS HOJAS COMO SEA NECESARIO




SECRETARIA DEL TRABAJOY PREVISION SOCIAL i
SUBSECRETARIA g *

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

CRITERIOS EN
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVOS A LISTAS Y
CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

MATERIA DE

piario Oficial de la Federacibn del 10 de agosto de
1984.

* Oficio No. 01007 de fecha 2 de agosto de 19B4.

C. Ing. Alberto Amador Leal

Director General de Capacitacién y Productividad.
Oficinas.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del
Trabajo en sus Artfcules 153-T, 153-v, 537 fraccién
IV, y 539, fraccién IV, inciso a}, compete a la Se ~
eretaria del Trabajo y Previsidon Social, conocer y -
registrar las Constancias de Habilidades Laborales -
que en su oportunidad, se expidan a los trabajadores
del Pais.

De acuerdo & lo anterior, mediante oficio nomero -
01.2278, publicado en el Diario Oficial de la Federa
cién el 23 de abril de 1981, se emitieron criterios
en materia de formulaciétn y expedicidén de las cons -
tancias de habilidades laborales y sus listas corres
pendientes, con el objeto de uniformar los tramites
administrativos que efectuaba la Pireccidén de Capaci
tacién y Adiestramienvo de la Unidad Coordipadora --
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento.

El uso reiterado de los criterios emitidos en esta -
materia y las opiniones vertidas por los factores de
la produccién en el Foro de Consulta Popular para la
Planeacién Democratica de Capacitacidn y Productivi-
dad, considerados en el Plan Nacional de Desarrollo,
han puesto de manifiesto la necesidad de simplificar
y agilizar los tramites de registro de constancias -
de habilidades laborales.

Asimismo, en los términos del Articulo 53B de la Ley
Federal del Trabajo; el Servicio Nacional del Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento estd a cargo de la Se~
cretaria del Trabajo y Previsidn Social, por conduc-
to de las unidades administrativas de la misma, &8 -
las que competen las funciones correspondientes, en

los términos de su Reglamento Interior, como conse--
cuencia de las reformas a dicha ley, segun Decreto -
de fecha 23 de diciembre de 1963, publicado en el -~
Diario Oficial de la Federacidn el dia 30 del mismo
mes y aho, habiéndosele encomendado a esa Unidad a -
su cargo la materia de copacitacién y adiestramiento,
de acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 del
Reglamento ya citado.

Con base en lo expuesto se ha estimado conveniente -~
expedir los siguientes criterios que dejan sin efec-
to los sefialados anteriormente.

I.- La constancia de habilidades laborales tendra
carécter TERMINAL, entendiéndose por ello que
las actividades de ensefanza-aprendizaje apro-
badas per el trabajador, deben abarcar todos -
los aspectos que le permitan el desempefio Co--
rrecto de un puesto de trabajo especifico, den
tro de la empresa o establecimiento en que tal
documento se¢ exgida y de conformidad con el -—-
programa que para dicho puesto se establecit -
en el Plan de Capacitacién y Adiestramiento —-
aprobado por esta Secretaria.

1I.- Serd requisito indispensable para la validez -~
del documento, la firma de los agentes capaci~
tadores que hayan participado en la imparti --
cidn del programa de capacitacién y adiestra--
miento, y en el caso de instituciones de capa-
citacién, deberd incluirse también la firma ~-
del propietario o representante legal. Cuando
se trate de instructores internos, el numero -
de registro que se proporcionard sers el que -
se tenga ante el Registro Federal de Contribu-
yentes.

I1I.- Para la expediciédn de constancias de habilida-
des laborales, se empleara la Forma DC-4, se--
gin modelo anexo, mismo que deberd imprimirse
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ZPARTADO (1) FECHA EN QUE SE OTORGA:
Anotar el 2i3, mes y &ic en gue se otcrga la Constan
cia de Babilidades Laborales al trabajador cuvando =
éste heya llevado y aprobado ls totalidad de los cur
s0s de capacitacién y/o adiestraniento @irigidos a -
85U puesto de trabajo, conforme al Plan y Programas -
regictrado.

APARRTADO (2) EXPEDIDA AL C

+ Sefizlar el nombre del trabajador capacitado y/o adies

trado a quien se expide la constancia, asi como su Re
Gistro Federal de Ceniribuyentes.

APARTADO (3) PUESTO DE:
Anotar la denominacidén de) puesto al que se dirigié -
la capacitacién y/o adiestramiento conforme al Plan y
Prograras registrado.

APARTADO (%) EN:
Anotar el nombre o razén social de la empresa o pa- -
trén, asi como su Registro Federal de Contribuyentes,
donde el trabajador presta sus servicios.

En los 2 siguientes renglones se anotard el demicilio
de la erpresa o -patrén.

APARTADO (5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA:
Anotar la actividad especifica a que se dedica la em-
Presa.

Ejemplo: Fabricacidén de Articules ce Plastico; Compra
Venta de Articules para el Hogar, etc.

APRRTADO (6) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAN DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA:
Sefialar el numerc con el cual, qguedd registrado el ~-

Plan 'y Programas,ge la emin-esa ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Sociai.

APARTADO (7) ORISEN DE LA CONSTANCIA:
Marcar con una " segin sea el caso, el origen de la
constancia.
PROGRAMA ESPECIFICO.- En el caso de que el trabajador
haya sido capacitado y/o adiestrado conforme a un Plan
y Programas especifico presentado y registrado en la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
ADHESION A PROGRAMAS GENERALES.- En caso de que el pa
trén proporcione al trabajador capacitacion o adies——

ramiento, mediante la adhesidn a un Frograma General

de Capacitacién legalmente registrado en la Secreta--
ria del Trabajo y Previsién Social.
EXAMEN DE SUFICIENCIA O COMPROBACION DOCUMENTAL.-
Cuando el trebajador haya acreditado su capacidad en
base a las opciones que sefala el Articulo 153-U de -
la Ley Federal del Trabajo. En caso de acreditacidn -
mediante examen de suficiencia, anotar el nimero de -
registro otorgade por la Secretaria del Trabajo y Pre
visidén social.

APARTADO (B) DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIEN-

TO DZL TRABAJADOR:

Anotar el mes y aio de inicio del primer curzo y el -
mes y afio de terminacién del UGltimo curso aprobado -
por el trabajador y que comprenden el total de la ca-
pacitacién o adiestramiento a su puesto de trabajo, -
de acuerdo al Plan y Programas de Capacitacidn y Adies
tramiento registrado en la Secretaria del Trabajo y -
Previsién Social.

APARTADO (%) ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO A QUE SE

REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA:

Describir las actividades esenc ales que sm desarro--
1lan en el puesto de trabajo a que se hace referencia
en la constancia.

RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA,

(romewme ve. croc, EveRTS, PAOGRAME (¥n{CINCO DF L6 FuBOCSs FROGAZMES GINERALLS FIRaA ﬂ
e T TR e INSTRUCTOR WTLAND INST_EXT. IND_O WST_CAPRCITADORA AGERTE CLP; B ol AGENTE
WOMBRL RF.C NOWBRE e DE AEGISTRO soume e DE RS TRD | | CARCITACOR
EDUARDD LOPEZ ] 20 2,
VENTAS (10) {11) (11) | GUERRERC ARC- |LOAE-4911133 (13} (13) if//
VALD (12} (323 i (13) 15) 4
m:g:; DLt RAUL SANTCS |SALR- (12) (12) 44
VE! OR LARA 260131 2 12 (13 {13)
(10) an 1*°H1 3 (14) %)
- J

AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADXESTRAMIENTO
com ke 0t AEGsTROSALR=260111-001-2-01 _ (16)

ARwA DEL XA

( 19 ) Al O‘HISK.DN

REPRESENTANTL DE LOS TRABAJADORES

(1%)

T ~ /
T NOMBAE, RF.C. L FIRMA NOMBRE, RF.L. ¥ FIRMA
SOAE-490822 / / CALJ-480214

FORMA-DC~ @
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Relacionar el pnombre ée la totalided
eventes, niveles educatives y/o pro
irparti al travajadcr forme al
mas de Capacitacidn.

APHKRTADO (11) INSTRU

k]

Anotar el nowbre gISLre F
tes del o de las ructores Internos que im
tiercn el o les cursos o eventos.

APRRTADO (12) INSTRUCTCR EIXTERNO IND
TITUCION CAPACITADTRA:

Sefialar el nombre o denonm segin el caso, ¥

el nomero e registro ante la Secretariz del Traba

30 y Previsidn Sorial del o 10s Instiructores Exter
dora.

nos Independientes © Entidades Capacitador
impartieron el o 10f Curscs o gventcs.

KPARTADO (13) PROGRMMAS GENERALES:

Anote el nombre y nimero de registrc ante la Se- -

cretaria del Trabajo y Previsidon Social del agente

Capacitador que impartidé el Programa General.
APARTADO (14) DUKACION:

hnotar la totalidad de hcras que cemurendicé cada -
uno de los cursos, eventos, niveles educativos y/o
progranas generale de acuerde con lo programade
en el Flan y Progranas de Capacitacidn y Ahdiestra-
miento.

0 v 3

b )

Zn este espaciG anctar el nombre

5pacic anotar

ARTEDO (1E) R
LA

tante

ivoeg y/o p'cr‘r
REtitucicnes d

del Traba)o y Frevisién
de (‘-\r'a'::t.ac.\on de la

lwegal,

de

E; el nerbre, Registro Federal
de Centribuyentes y la firma del representante de
1 ante la Camisadn Mixte de Capacitacidn
¥

FRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE

COMISICH:

s Regist,
de Contribuventes y firma delos trabsjacores ante
1a Comisidn B dies

vixta de Capacitacidn y A

tranientc.

APARTADO (19) FIRMA DEL TRABAJADOR:

cic firmara el trabajador a2 guien se

stancia de Habilidades Lzborales.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENZRAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

AOWERE C RAZON SGCI&L DE LA EMPRESE O PATRON ‘ REG. FE. GE COAT. ]
1 £ F-260131-008 (o
RAUL SANTCS LARA ) REG 1wss
£ - 64 - 13346 - 10 (23
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AN S (2] 15702 NUSTIAND CTARRANIA (2) L.F.
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RFARTADO {1) FECHA, icacidn de Artizules de Pléstico;
Anotar el dia, el mes y. el e Articulos para el Hogar, etc.
la lista ante la autorida
& auteridad, APARTADO (4) KUIERO DE REGISTRO DEL PLAN DE CAPACITA
APARTADO (2) NOMERE O RALON EOIIAL OF LA EMPRESA C Fa- CION ¥ AD
TRON, $ registrado el
o8 antﬁ la Secreta-
. hnotar el nombre o racén social de la enmpresa o pa- evision Social.
trén, asi come las claves de su Registro Federal de
Contribuyentes v el registro del 1.M.S5.S. APARTADO (5) RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUFANDO-
. .S POR PUESTO DE TRABAJO.
En los renglenes siguientes anotar calle, nimero ex
terior, né~ero interior, colonia, poblacidn, cidigo Se agrepard por puesto de trabajo a los t
postal, municipio y entidad federativa, dende estd deres capacitaics y/o adiestrados, anctando Gni-
tbicada la empresa o patrén. camente el norbre de los trabajadores integran--
tes de dichos puestos a los cuales se les expi--
. - - £ L3 EMPRD X
APRRTADO (3) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA did la Constancia de Habilidades Leborales, su -
Anotar la actividad especifica a que se dedica la - Fegistro Federal de Contribuyentes y la fecha de
empresa. expedicién Ge la constancia {la fecha deberd - -
coincidir con la cefialada en la forma DC-4).
REVERSO DE LA LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Llénese en caso de ser necesaric en los misnos -
términos utilizados en la Gltima parte del anver
so (relacién de puestos y trabzhadores).
— - RESISTRD FLDLRA < -
PULSTD DE TRZBALD C.N.O.{MD SE LLENE} NOMBRE DEL TRAEAADOR oe m”,,““““'- 7ECKA g;:::::g‘nmonh
(5) ) (5) (5)
i
i
i
.- /
Pt
/ (6
/ t,nx S b Lage
- WMBEE Ny FiRM A DEL PATAON C DEL
REVEIRSD
n[nnuﬂns LZGAL O LA EMPRESA FoRuA=DC-b
APARTADO (6) NOMRRE ¥ FIRMA DEL PATRON O RZ DE LA EMPRISA:
En este renglén se anotard nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa cohic
responsable de la informacién vertida en esta feorma DC-S.
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

r FECHA EN QUE SE OTORGA

DIA

MES ARO

NOMBRE DEL TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.:

REG. FED. D& CONT.

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE:
EN: | NOMBREO RAZON SOCIAL OE LA EMPRESA O PATRON REG. FED.DE CONT.
j
CALLE , No. EXT. No. INT. COLONIA :
POBLACION c.p. MUNICIPIO ENT. FEDERATIVA

ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

No. DE REG. DEL PLAN DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA

(DURACXON OE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR

FECHA DE INICIO DEL PRIMER CURSO FECHA OE TERMINACION

MES ARO DEL ULTIMO CURSO MES ANO

ORIGEN DE LA CONSTANCIA

PROGRAMA ESPECIFICO

ADHESION A PROGRAMAS
GENERALES

EXAMEN DE SUFICIENCIA O
COMPROBACION DOCUMENTAL

Cl

No. UE REG. )

CLAVE

ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA




m»um OEL CUR3D, EVENTO,
NIVE), EQUCATIVO ¥/0 PROGRAMA

~ RELACION DE ~AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITACION ™Y EL ADIESTRAMIENTO -
AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA.

PROGRAMA ESPECIFICO_DE LA~ EMPRESA PROGRAMAS GENERALES
ouracion| FIRMA DEL
INSTRUCTOR INTERNQ INST. EXT. IND. O INST_CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR tonasy | AGENTE
GEMERAL,
NOMBRE R.F. C. NOMBRE No. DE REGISTRO NOMBRE No. DE REGISTRO CAPACITADOR
{
Ao : Y,
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CON No, DE -REGISTRO
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA FIRMA DEL TRABAJADOR REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES
ANTE. LA COMISION ANTE LA COMISION
NOMBRE,R.FC. Y FIRMA
REVERSO

NOMBRE, R.F.C. Y FIRMA

FORMA=~DC-4"



R et T - -
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES ‘ [ FecHa
I 1 £ i n
DIA MES Afi0
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON REG. FED., DE CONT. -
REG. IMSS
(CALLE No. EXT.  No.INT.  COLONiIA ]

POBLACION C.P. UUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

[ACTIV!DAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA J ( Mo DE REG.OEL PLAN OE CAPACITACION Y ADIESTRAHIENTO >

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

4 is FEDERA HA EN QUE SEEXPIDIO
PUESTO DE TRABAJO C.N.0 (NOSE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR P T B P e N ain

ANVERSO . E FORMA— DC—-5



PUESTO DE TRABAJO

C.N.O.(NO SE LLENE)

NOMBRE DEL TRABAJADOR

REGISTRO FEDERAL
DE CONTRIBUYENTES

FECHA EN QUE SE EXPIDIO L A
CONSTANCIA

REVERSO

REPRESENTANTE LEGAL

NOUORE Y FIRAIA DEL PATRON O. DEL

OE LA EMPRESA

FORMA-DC-5



Lo revelante de

. Se

zir

[t2]

< w

. Cualquiera que sea la opcidn escogida,

iestrar por conducto d2 personal propio.

g
i+zp o adiestrar por medio de insiructores contratados

por via de instituciones, escuelas u -~

es gue s2 establezcan y que se registren en la secretaria

trabazjo y previsién social.

estos puntos es gue:

cuentan con varias alternativas o posibilidades para ele-

a conciencia de la empresza.

¢ trata de una obligacidén cuyos limites son las necesidades

peculiaridades del establecimiento.

se debera seguir el -

proceso reglamentario por la ley.

4.4~

es indiscutible

es renos que,

nistrativo puedz producirse y evi

nera

A prim

z0n

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

4.2.1. Tres aspectos fundamentales de la materia.
4.2.2. El problemez de persongl o especialidades.
4,2.3. Causas y sub-causas gue obran en un accidente —
de trabajo.
4.2.4. hAnalisis de los accidentes de trabajo y su costo
.2.5. Disposicidn legal e lz integracidn de las comi-

Dentro de los aspectios gue comprende la administracidn

de personal, uno de los més importantes es sin duda, el

cuidado de la vida, la integridad y la salud del traba-

Jjador.

importancia en el trabajo fabril; --

vista destaca su

gue dentro del mismo los riesgos son mayores; pero no lo

dentro del trabajc de oficine y del mismo trabajc admi-

se, determinzdos elementos que dzfian

la szlud del empleado o del jefe, como por ejemplo enfermedades ocagsiona-
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das por la postura en gue se tiene gue trabajar, c¢nfermedades producidas

a

or la tensién nerviosa que implica el asumir graves responsabilidades.
P g I

Hoy nadie discute ya que el empresario, al crear un riesgo y --
.asumirlo como parte de su funcidn empresarial, no solo debe ser responsa-
ble econdmicamente de las conveniencias de los accidentes de trabajo y en
fermedades profesionales su diferencia lo distingue muy claro los articu-
los 473 a 475 de la ley federal del trabajo, si no que esta obligado, mo-

ralmente a2 reducirlos y ejecutarlos en todo aguello que sea posible.

Es importante reconocer que la salud constituye un derecho de ~
toda persona y de ninguna manera una concesién. Tal es el espiritu d2l ar
ticulo 3 de la declaracién universal de derechos humanos: Todo individuo

tiene derecho a2 la vida, a la 1iber§ad Y a la seguridad de su persona.

Es entonces como lo mencione anteriormente, ¢s una obligacidn -
moral para el administrador preocuparse por la salud integral de los miem
bros de la organizacidn asi como por la proteccidn contra accidentes ade-
més de esta obligacibn moral, existen mandamientos legales que debe cum--
plir.

En adicidén a los aspectos morales, es necesario insistir en que
una poblacidén enferma carece de energia para el trabajo por eso ve merma-
dos sus ingresos y su productividad, lo cual acarrea estancamiento econd-
mico que existan, por tanto, posibilidades de mejorar su salud, estable--
ciendose un circulo vicioso del cual es muy dificil salir. En la gréafica

siguiente se muestra.
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Es importante advertir que las enfermedades producen frecuente
mente ausencias en el trabajo, lo cual va a implicar una disminucién en
la produccién, no se cuenta con estddisticas al respecto, que permitan -
célcular el mimero de dias - hombre pérdidos y el valor de 1z produccién
pérdida en las empresas por este concepto -. Las enfermedades tienen ain.

otra repercusidén de tipo econdmico.

Puede decirse gue lo anotado anteriormente es validé tambien -

para cualquier empresa u organizacién.
~ Definiciones de higiene industrial y de seguridad industrial.

* Higiene industrial es el conjunte de conocimientos y técnica
dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores
del émbiente, psicolégicos o tensionales, que provienen del
trabajo y gque pueden causar enfermedades o deteriorar la sa-

lud.

* La seguridad industrial es el conjunto de conocimiento técni
cos ¥y su aplicacién para la reduccién y control y ilumina-~-
cidn de accidentes en el trabajo, por medio de sus causas, -
se encarga igualmente de las reglas tendientes a evitar este.

tipo de accidentes.

4.2.1 Tres aspectos fundamentales de ls materia.

a).- Humano
b).~ Econémico
c).- Social

a).~ Humano.

Como lo sefialado el hombre es el elemento de mayor dignidad en
la empresa y, estando su vide su integridad fuera y su salud -
en la base misma de su existencia, todos los demés aspectos ——
tienen que relacionarse con la conservacién y mejoramiento de

sus aspectos fisicos. Con muchz frecuencia, se usan declaracio

nes declaratorias sobre la dignidad humana de la persona, mien
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tras se decuidan cosas tan profundamente la lesionan, como ~-—-

pueden ser los que alectan su vida y su salud.
b).~ Econémico.

Pero no es esta la (nica razén que justifica la higiene y segu
ridad industrial atlin por motivos de cardcter meramente econdmi
co, se demuestra gque existe necesidad de preveer y evitar que

ocurran accidentes de trabajo y se den enfermedades causadas -

por é1.
c).- Social.

M&s no son solo razones de tipo humano y econdmico las que jus
tifican las medidas que se tomen en materia de higiene, seguri
dad industrial y medicina ‘de trabajo desde un punto de vista -
la sociedad y al pais el hecho de gque una gran cantidad de per
sonas gueden incapacitadas total o parcialmente para trabajar,
restando elementos productiveos y creando, por otra parte en ——
mas personas un sentimiento de fructacidén que va obligado in--
clusive a tratar de utilizar sus servicios a base de una reha-
bilitacion. Basta consultar estadisticas sobre el nimero de in
capacidades en forma temporal o permanente por accidentes de -

trabajo. Para cerciorarse de la importancia de este aspecto.
4.2.2. El problema del personal o de especialistas.

Los aspectos de seguridad industrial suelen ser atendi-
dos por ingenieros especialirados en le materia, ya que
la garantia de la szlud, vida o integridad de los obre-
ros esta relacionada con el tipo de maquinaria o equipo
con el que trabajan. En México, desde hace veinticinco
afios la asociacidn mexicana de higiene y seguridad in-—-
dustrial, filial de la confederacidén patronal de la re-

publica mexicana, se encargs de estos problemas.
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Los problemas que se refiere a la medicina industrial, suelen,
obviamente, encomendarse mas bien a un médico de empresa. En otros casos
se acude mas bien a las organizaciones como las que se mencionardn ante-

riormente, para recibir orientacién asesoramiento y ayuda.

Sin embargo se requiere necesariamente cierta coordinacién y -
a veces hasta el control, por parte de la gerencia de recursos humanos -
ya que se trata de un aspecto legado con las condiciones en que se traba
ja y por tanto, esencialmente humano con el que, de una manera o de otra

debe tener intervencién la funcidén de recursos humanos.

En otros casos, la gerencia de recursos humanos simplemente se
asesora en los problemas mas técnicos o de organizaciones o personas con
conocimientos especializados en la materia de higiene y seguridad indus-
trial. ’

4.2.3 — FACTORES DE LA ENFERMEDAD Y ACTIVIDADES DEL TRABAJO QUE EJER
CEN ACCION SOBRE EL FUNCIONAMIENTO NORMAL ‘DEL ORGANISMO.

. QUIMICOS.-

La industria moderna requiere materias primas de naturaleza ~-
quimica en su manejo o transformacidén son capaces por si misma
o mediante sus derivados, de desprender particulas sdlidas, 1i

quidos o gaseosas que absorve el trabajador.
FISICOS.-

Se reconocen todos aquellos en los que el ambiente normal cam—
bia, rompiendose el equilibrio entre el organismo y su medio -
se citan defectos de iluminacidén calor o frio extremosos, rui-
do y humedad escenicos, manejo de corriente eléctrica exceso o
defecto de presién atmosférica; prevencia de polvos en la at—-

mésfera, radicactividad.
. BIOLOGICOS.-

Este tipo de factores tienen como origen la fijacién dentro —-
y/o fuera del organismo, o la impregnacién del mismo por anima
les protozoarios o metazoarios, parasitos, o toxinas de bacte-

-rias que provocan el desarrollo de alguﬁa enfermedad.
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L DE FUERZA DE TRABAJO.—

Todos aquellos gue tiendan a modificar el estado de reposo o -

de movimiento de una parte o de la totalidad del cuerpo nuevo;

es decir, a modificar su rotacidn en el espacio y capaces de -

provocar enfermedades o lesiones, como. grandes esfuerzos fisi-

cos que provocan desgarraduras musculares, hernias y eventra--

cién. 7
PSICOLOGICOS, -

Medios tensionales en el cual se desempefia el trabajo que pue-
dan causar alteraciones en la estructura psiquicas y de perso-

nalidad de los trabajadores: cotmeo neurosis, precosls ficterias

Estos factores pueden producir una enfermedad que actuan lentamente, pe-

ro en forma continua o repetitiva.

De igual forma una enfermedad profesional que es el estado pa-
tolégico que sobreviene por una causa repetida durante largo tiempo, co-
mo obligada consecuencia de la clase de trabajo que desempefia la perso--
na, o del medio en qQue tiene que trabajar y que produce en el organismo
una lesidn o perturbacibdn funcional, permanente o transitoria pudiendo -

ser originada por agentes, quimicos, biolégicos, de energia o psicologia.

La ley federal del trabajo define claramente asi las afeccio-~

nes profesionales en sus articulos 475 y 513.
Los factores del accidente de trabajo.

~ Accidente de trabajo es toda lesidén medio quirtrgica o per-—-—
turbacidén psiquica o funcional, permanente o transitoria, inmediata, a -
la muerte, producida por'la accidn repentina de una causa exterior que -
puede ser medida, sobrevenida durante el trabajo, en el ejercicio de es-—
te o cdmo consecuencia del mismo; ¥y toda lesidn interna determinada por
un vioclento esfuerzo, producida en las mismas circunstancias esta es una
definicién mas amplia la diferencia de la ley federal del trabajo es un

poco mas reducida segin articulo 474 que dice: Accidente de trabajo es -
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toda lesién drganica o perturbacién funciodn, inmediata o posterior o la

muerte, producida repentinamente en €1 ejercicio o con motivo del traba-

jo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que preste. Quedan in-

cluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al ——-

trasladarse el trabajador-de su domicilio al lugar de trabajo y de este

a aquél.

Los factores son los siguientes:-
. Herencia y ambiente.

Es indiscutible que muchas personas traen ya como resultado de
la herencia cierta tendencia natural al desacuerdo, ciertas di

ficultades para la precisién de movimientos etc.

En muchas ocasiones el ambiente influye en ellos, el mal ejem~
plo de sus compafieros, o lo que es peor de sus superiores, las
burlas que les hacen, favorecen la multiplicacidén de acciden—-

tes en el trabajo.
. Defectos personales.

Aln cuando nec sean productos de la herencia ni del ambiente mu
chas personas, por su propia manera de ser, o ¢émo caracteris-—
ticas de su personalidad, tienen tendencia a la nerviosidad, a

la timidez a la excitabilidad etc.

Actos inseguros y/o condiciones inseguras.

‘Indiscutiblemente se trata del factor mds importante en el pro

ceso de los accidentes. Los actos inseguros, tales cého tomar

las herramientas de una manera inadecuada; o bien las condicio
nes inseguras, coémo por ejemplo, la falta de proteccidn de las
méquinas o del uso de los dispositivos de seguridad, son el —-

factor determinante del accidente.

Segin estudios realizados, el 88% de los accidentes se deben a

actos inseguros, el 10% a condiciones inseguras y el 2% restante repre-—-—

senta los accidentes inevitaﬁles, debido a situaciones totalmente impre-

dicibles, creadas por 1o que en derecho se llama "Caso fortuito" o ""Fuer
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B).- Prdcticas inseguras, que son los actos personales que —
en su ejecuci6n exponen a las personas a sufrir un acci

dente.

. Una persona entra sin mascarilla a un lugar donde existan ga

ses mortales.

. Una persona trabaja con ropas sueltas donde hay maquinaria —

en movimiento.

. Una cuadrilla trabaja en un andamio, sin sujetar la herra-—-

mienta y con riesgo de que ésta se caiga.
- Indirectas o remotas.

Estos son totalmente ajenos a las condiciones biolégicas in--——
trinsecas del accidentado, aunque pueden estar subordinados o no al me--—

dio en que se trabaja en forma normal.
SUB-CAUSAS QUE OBRAN EN LOS ACCIDENTES

He sefialado anteriormente que el factor casi determinante de -
los accidentes del trabajo, son los actos inseguros y/o las condiciones
inseguras.

Debemos analizar mas detenidamente que es lo que conduce a que

se den actos y condiciones inadecuados.

Se ha determinado que todas las sub-causas gue influyen pueden

reducirse a tres.

1).- Actitud inapropiada ~——me——m——w——- "no se quiere"
2).— Falta de conocimiento-m-—————emm———— "'no se sabe"*
3).- Incapacidad fisica o mental--———— "no se puede"

1.- Actitud inapropiada.

Las prinéipales razones que suelen influir en que el trabaja——
dor o los supervisores inmediatos se resistan a la adopcidén de las medi-

das cuidados y precausiones necesarias para evitar accidentes de trabajo
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son -las siguientes.
- Desobediencia intencional a las- instrucciones, dadas.

Muchas veces se debe al exceso de confianza, que se fun
da en el hecho de haber trabajado durante largos afios -
sin sufrir accidentes, un pensar que estos pueden pre——

sentarse en cualquier momento.
— Desculdo y distraccién.

No es por desgracia frecuente gque en forma individual o
concertada, los trabajadores busquen producirse determi
nada lesidn leve, o hasta una incapacidad parcial perma
nente, con el fin de gozar de los subsidios, prestacio-

nes y pensiones que' otorga la ley.
~ Intoxicaciones por alcoholismo, drogas etc.

Algunos de los accidentes se producen por realizar el -
trabajador sus labores bajo el efecto, por lo menos par

cial, de factores de esta naturaleza.
2.—~ Falta de conocimientos.

- Seleccidn inadecuada. Muchas veces no se tiene en cuen-
ta @l seleccionar al trabajador se¢ posee las aptitudes
necesarias para realizar su trabajo, en forma tal que -

no le ocurran accidentes.

- Adiestramiento inadecuado.- Quizad dentro de este capitg‘
lo la falla principal no se encuentra en no incluir en
el adiestramiento inicial o por lo menos, no darle el -
énfasis e imporﬁancia que supone, todo lo que el traba-
jador debe saber para lograr seguridad en el desempefio

de sus labores.

- Carencia de un programa de conocimiento en materia de -
seguridad industrial. Otras causa de diferencias en es-
te aspecto se funda en que muchas empresas piensan que

con formular un manual, o poner algunos carteles de se-
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guridad, ésta habra de alcanzar su nivel adecuado, olvi
dandose de una motivacidn es indispensable una labor --
permanente y programada para mantener nuevo el intéres

por la seguridad industrial.

Incapacidad fisica o mental.

Unidén defectiva. La pérdida gradual de una unidén clara

y precisa, de la cual el propio interesado no se da S
cuenta hasta alcanzar cierto grado importante de mala -
unién, conduce a que no sea partes pequefias de la magqui

na, cdlcule mal las distancias.

Audicién defectuosa.- La pérdida del oido, ain cuando -
sea leve puede ocasionar que un trabajader se de cuenta
tardiamente de una ubicacidén un chirrido, que son los -

anuncios de un accidente que puede ser evitado.

Fatiga. Muchas veces el cansancio producido por el tra-
bajo en el trabajador que dentro o fuera de la empresa

la prolongacidén mas alta de lo normal.

Debilidad muscular, imprecisién de movimientos. El he--
cho de que un trabajador carezca de la fuerza necesaria
para sostener, impulsar o detener determinadas partes -

de las maquinas.

Temor. Se bien la confianza excesiva, y ain la audacia.
suelen ser causas principales de los accidentes, no es

menos frecuente, el hecho de que el miedo por los acci-
dentes que han visto producirse debido & la instruccidn

inadecuada en gque se enfatizd lo negativo.
ANALISIS DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y SU COSTO.

En la mayoria de los casos el accidente no es posible,
perc si prevenible. Estos pueden ser leves o graves. ——

por lo que la formulacién de estadisticas sobre acciden
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tés y enfermedades profesionales con el fin de andlizar
causas, ver las que representan mayores ocurrencias ¥y -
preveer las acciones correctivas de mayor eficacia son

uno de los medios més fecundos en la funcién de higiene

y seguridad industrial.

Los fundamentos para el andlisis son los siguientes.

a).-
b).-
c).—
d).-

e).-

Agente del accidente y sus partes.
Condicidén fisica y mécanicas inseguras.
Tipo de accidente.

Acto inseguro.

Factor personal inseguro.

-El agente del accidente y sus partes se entiende por —-

aquel objeto, substancia o expoéicién que esten mas in-
timamente asociados con la lesidn que se produjo’ y que

debergn haber sido protegidos o corregidos.
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1NTEGRACION DE LAS COMISIONES
MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
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bué son las Comisiones Mixtas

» Seguridad e Higiene?

Son los organismos que establece la Ley Federal
del trabajo en sus articulos 509 y 510, para
investigar las causas de los accidentes y
enfermedades en los centros de trabajo, proponer
medidas para prevenirlos y vigilar gue secumplan.
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igiene 7

Cuando debe integrarse "una
omisién Mixta de Seguridad e

En un plazo no mayor de 30 dias a partir de la
fecha de que se inicien sus actividades los centros
de trabajo y de inmediato en donde no existan.

La Secretaria del Traba:jo y Previsidn Social, el
Departamento del Distrito Federal, las autoridades
de los estados, los patronss y los trabajadores o
sus representantes, deber&n promover la
integracidn de las Comisiones Mixtas de

Seguridad e Higiene (ver articulo 193 del
Reglamento General de Seguridad e Higiene en el
Trabajo).
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Higiene?

Cémo deben integrarse las
bmisiones Mixtas de Seguridad

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
deberdn integrarse con igual nimero de
representantes obreros y patronales.

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
funcionarén en forma permanente {ver articulo 194
del Reglamento General de Seguridad e Higiene

en el Trabajo).

138



¢ Cuantas Comisiones Mixtas de
Seguridad ‘e Higiene deben existir
en cada empresa?

Para determinar el niimero de Comisiones Mixtas
de Seguridad e Higiene que deberdn establecerse
en una misma empresa, asi como el nimero de
representantes propietarios o suplentes,

los trabajadores y patrones deberan considerar

~ E1 nOmero de trabajadores

— La peligrosidad de las labores

— La ubicacidn del centro o de los centros de
trabajo.

~ Las divisiones, plantas o unidades, de que se
compeone la empresa

~ Las formas o procesos de trabajo

- E1 nOmero de turnos de trabajo (ver articulo 195
del Reglamento General de Seguridad e Higiene
en el Trabajo)
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(Cudl debe ser e {
representantas gue constituyan _4
les Comisiones i N i
Sgguricad e Hipiene~

a9

.

£l nimero total de representantes en las

Comisiones, debe ser en relacidn con el ndmero
de trabajadores que laboren en cada divisidn,
planta o unided, en la siguiente forma:

a) Para un nimero de trabajadores no mayor de
veinte, un representante de los trabajadores y

uno de los patrones
b) Para un nimero de veintiunc a cieén
trabajadores, dos represenantes de los
trabajadores y dos de los patrones.
Para un nimero mayor de cien trabajadocres,
cinco represenanies de los trabajadores y
cinco de los patrones.

~—

c

Se podran nombrar més representantes si asi
se considera necesario.

Por cada representante propietario, se debe

designar un suplente.
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¢Qué debe hacer la empresa
cuando necesite formar dos

o .mas comisiones?.

INFOKME :

[Comieidn Centval |

A AL TN R ) R

RUNNRTH U

TS T A R o
7

Deberé integrarse una comisién central y las
comisiones auxiliares que sean necesarias.
Estas comisiones trabajaran y sesionarén en
forma independiente, reportando toda la .
informacifén a la comisién central, la cual la
canalizarid a la autoridad correspondiente.
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¢Quién designard a los
representantes de los

trabajadores?

Los representantes de los trabajadores deberén
ser designados por el sindicato titular de contrato
colectivo.

Se sugiere que estos representantes no sean
miembros del comité ejecutivo (ver articulo 197 del

~Reglamento General de Seguridad e Higiene en el

Trabajo).

142



.Qué sucede cuando no existe

Sindicato?

Cuando no exista sindicato, los representantes de
los trabajadores deberén ser elegidos por votacidn
Yy la maycria de los trabajadores harad la
designacién (ver articulo 197 del Reglamento
General de Seguridad e Higiene en el Trabajo).

En los centros de trabajo de las cooperativas y de
las demés organizaciones. sociales para el trabajo
la Asamblea General integrara a la Comisidn de
Seguridad e Higiene. Cuando las cooperatives
utilizan los servicios de trabajadores asalariados,

" se integrard la comisidén mixta de seguridad e

higiene correspondiente.
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¢Quién noabra a los:
representantes patronales?

‘El
Se
no
de
pre
que
uni

patrdn deberd designar a sus representantes.
sugiere que los representantes patronales

sean empleados de oficina o del departamento
seguridad (en caso de que exista). De

ferencia deberé&n ser trabajadores de confianza
desempefien sus labores dentro de la planta o
dad de procesos (ver articulo 197 del

Reglamento General de Seguridad ..e Higiene en. el

Tra

bajo}.
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¢Cué sucede si el patrédn, el
Sindicato o los trabejadores no
designan a sus representantes
dentro del términoc establecido?

Las autoridades del trabajo conminardn a que se
haga la designacidn de los integrantes; o sea,
tomardn las medidas necesarias, previa
advertencia, para el cumplimiento de la obligacidn
(ver articulo 198 del Reglamento General de
Seguridad e Higiene en. el Trabajo).
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iQué se reguiere para ser
miembro de una Comisidn Mixta
de Seguridad e Higiene?

- Ser trabajador de la empresa

~ Ser mayor de edad

— Poseer la instruccidn y experiencia necesarias

~ De preferencia, no ser trabajador a destajo, a
menos que todos los trabajadores presenten sus
servicios en tal condicibn.

— Ser de conducta honorable y haber demostrado
en el ejercicio de su trabajo senticdo de
responsabilidad "

- Ser, de preferencia, el sostén econfmico de su
familia.

Es decir, se procurard seleccionar a
representantes gue sepan leer y escribir,

tengan un mayor grado de conocimientos, sean
respedados por sus compafieros y reconocidos por
su seriedad y sentido de responsabilidad (ver
articulo 199 del Reglamento General de Seguridad
‘e Higiene en el Trabajo). ’
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¢La mujer puede formar parte de
las Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene?

Por supuesto... la mujer, por ley, tiene los
mismos derechos y obligaciones en cuanto

a su participacién en el medio de trabajo,
al igual que el hombre, su integracidn a la
Comisién depende de su entusiasmo y
preparacidn.
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JQué difererc~iac existen entre los
miembros de una comisidn?

Los miembros de las Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene tienen laz misma personalidad
e iguales derechos y obligaciones,
independientemente de la jerarquia que cada uno
tenga dentro de la empresa, negocliacidén o de la
organizacidén sindical a que pertenecen.
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JCudnto tienpo dens d
representant. ern St

De prefersncia, la duracidn de los representantes
en sus czr-gos deberd ser permanente, Siempre y
cuando cumplan satisfactoriamente con sus
funciones. Cuando esto no suceda, asi, podran ser
removidos libremente ¥ sustituidos de acuerdo a
lo establecido en el reglamento. Cualguier.
modificacidn en la integracidén y funcionamiento
de les cocmisiones deberd hacerse del
conocimiento de las autoridades del trabajo (ver
articulos 183 y 200 del Reglamento. General. de

. ' SeguridaZ e Hipiene en el Trabajo).
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‘¢Qué deberén hacer los
representantes una vez

nombrados?

Se reuniran para levantar -el acta constitutiva. En
esta misma reunién, la Comisién definira la
manera de dar cumplimiento a sus funciones,
establecidas en el articulo 509 de la Ley Federal
del Trabajo y en sus reglamentos.
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No. Los representantes desempefiaran

gratuitamente sus actividades en la Comisién
dentro de las horas de trabajo, sustituyendo estas
‘actividades- sus labores normales asignadas.

Los patTones tienen la obligacidén de dar las
faciliades necesarias a los representantes de las
dos partes (ver articulo 197 del Reglamento
Generzl de Seguridad e Higiene en el Trabajo).
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de

Si. La Comisidn Consuliiva Nacional de Seguridad-

e Higiene en el Trabejo y las Comisiones
Consultivas Estatales y del Distrito Federal de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, son
organismos con representantes obreros,
patronales y gubernamentales gue asesoran a las
autoridades del trabajo para la adopcidn de
medidas preventivas de los riesgos en el trabajo
(ver articulo 512 A, 512 B y 512 G, de la Ley
Federal del Trabajo}.
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Los cent.os de trabajo ubicados en las entidades
federati+as podran remitir la solicitud de registro
de su Ccmisidn Minta de Seguridac e Higiene en

el trabe o a la Delegacidn Federal del trabajo
correspc=diente o a la Direccidn General de
Medicing v Seguridad en €l Trabajo de la

Secretar del Trabajo y Previsidn Social. Las

2s del trabajo locales podrdn recibir la
documentzcidn respectiva de empresas de

Jurisdiczidén local, que previa revisidn remitirédn a

idn Federal de la entidad.

la Deleg
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD

CRITERIOS PARA LA INTEGRACION DE COMISIONES MIXTAS DE SESURIDAD E HIGIENE
1= Numero de representonfes en relacion con el nimero de trobajodores.
AT En empresas connUmero de trabajodores no mayor de veinte, un represenfante de los frobajodores
y uno de ios patrones
B~ En empresos que cuenten de veintiuno o clen trabajodores, dos representantes de los trabajadores
y dos de los pofrones .
C- En empresas con més de cien trabajodores, cnco represantantes da los trabajedores
y cinco de los patrones
D- Por coda represeniante propistorio, se designord un represenfonte suplente
27 Ndmaro de comisiones mixtas de sequridad e higiene en rdacidn con elndmero de divisiones, plantes o unldodss
de una misma empresa,

Dabe canstituirse una comisidn an coda centro de trabajo, o en coda divisién , planta o unidad
que integra lo empresa. .

TRAMITES PARA EL REGISTRO

.- La presente solicitud de registro, deberd ser envlads o los Auforidades Loboroles que le corresponaon,
segin su jurisdiccion { Federol o Local) y segln su ublcacién enlos Estados o en el Distrito Federal, 0 a la
Direccién General de Medicing y Segurided en el Trabojo, de la Secretarfa del Trabojo y Prevision Socigl
de conformidad con fgs Instrucciones siguientes: ) .

a)r Los de Jurisdiceldn Federd, ubicadas en bos Estadoes, onte la Delegacién Federal dsl Trabajo
qua les corresponda. .
bl Los de Jurlsdiccién Local, ubiccyas &n los Estades, anta fas Autoridades Laborgies Estotales

" “que les corresponda. : S
d- Las de Jurisdiccidn Locof, ubicaoas en el Distrito Federal, ante la Autoridad Laboral

del Departomento del Distritc Fedsrol.

d)- Los de Jurisdiccién Federol, ubicadas en el Distrito Fedaral, ants la Direcclon General de Medicing
y Seguridad en el Trobojo, de lo Sscretario dal Trabajo y Previsidn Social .
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FUNCTONAMIENTO DE LAS COMISIONES
MINXTAS DE SEGURIDAD.E HIGIENE

El funcionamiento de las Comisiones Mixtas
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, debe ser
- permanente.

En la primera reunidén de trabajo, la Comi-
sién Mixta de Seguridad e Higiene debe formular
el programa calendario anual de recorridos men-
suales a los edificios, locales, instalaciones -
y equipos en su centro de trabajo, para verifi-
car las condiciones de seguridad e higiene que -
prevalecen en los mismos. Asimismo, se asignarén
las tareas que en forma individual deben realizar
los miembros de la Comisidn.

La Comisib6n Mixta de Seguridad e Higiene de-
be realizar ademds del recorrido mensual de obser
vacibn general, otros recorridos cuande se juzgu;
necesario, para la observacidn especial de condi-
ciones peligrosas, a peticién de los trabajadores
o de la empresa.

La Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene, —-
asimismo debe formular de inmediato el programa -
general de puntos por revisar en forma permanente
durante sus recorridos mensuales, considerando ——
las Aareas del centro de trabajo y los puntos que
sean compatibles con la naturaleza y actividades
que se desarrollan.

Los puntos a revisar, de acuerdo a las necesi
dades que determine la Comisidn, puede ser entre -
otros :

1. Aseo, orden y distribucidn de las instalacio-
nes, la maguinaria, el equipo y los trabajado

res en el centro de trabajo.

II. Métodos de trabajo &n relacién a las operacio
nes que realizan los trabajadores.

IIXI. Espacio de trabajo y de los pasillos.

IV. Protecciones en los mecanismos de transmisidn.
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v,
V1.
VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
Xv.
XVI.

XvII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXIT.

XXIII.

XXIV.
XXv.

Protecciones en el punto de operacién:

Estado de mantenimiento preventive y correctivoj;
Estado y uso de herramientas manuales;

Escaleras, andamios y otros;

Carros de mano, carretillas, montacargas autopropulsa
dos;

Pisos y plataformas;

Grias, cabrestantes y en general aparatos para -izar;
Alumbrado, ventilacién y areas con temperaturas extre
mas artificiales;

Equipo eléctrico (extensiones, conexiones y otros);
Ascensores;

Equipo de proteccidn personal por area de trabajo;
Agentes dafiinos: ruide, vibraciones, polvos, grasas y
otros;

Recipientes a presién (calderas y. otros);

Peligros de explosién por gases, polvos y otros;
Manejo de sustancias quimicas;

Métodos gue se siguen para aceitar;

Cadenas, cables, cuerdas, aparejos;

Accesos a equipos elevados;

Salidas normales y de emergencia;

Patios, paredes, techos y caminos;

Sistemas de prevencidén de incendios;

Los recorridos y las anotaciones de las observaciones que se -

hagan duranté ellos, deben hacerse en forma conjunta por todos

los miembros de la comisién.

La comisidn, debe levantar un acta de cada recorrido que rea--

lice, para 10 cual debe llevar a cabo una reunidén de trabajo.
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Las actas del recorrido mensual de observacidn general, deben

contener los datos siguientes:

1.-
11.- a)
b)
c)
d)
e)
f)
I11.-
iv.-
V.-
VI.-
VII.
VIII.-
IX.-

Lugar, hora y fecha de la reunidn;

Nombre de la empresa;

Divisidén, planta o unidad que corresponde a la comisién
Domicilio del centro de trabajo;

Namero de registro de la comisién;

Namero de registro federal de contribuyentes;

Nimero de registro IMSS.

Observaciones sobre las condiciones de seguridad e hi--—
giene, relativas al programa de puntos por revisar.

Medidas de prevencidén que se proponen, de preferencia -
considerando las necesarias para atender las observacio

nes de mayor riesgo;

Dichas medidas deben ser factibles, acordes con la rea-
lidad y compatibles con la asesoria en esta materia;

En caso de que el patrdn no adopte las medidas preventi
vas propuestas, asentar el incumplimiento; en el acta -
del sipguiente recorrido mensual;

Actividades de orientacién en materia de seguridad e hi
giene llevadas a la practica;

Asentar las violaciones en su caso, a las disposiciones
legales relativas a la prevencién de los riesgos de tra
bajo;

Otras observaciones pertinentes;

Firma de los representantes
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¢Cuéndo debe la comisid

levantar wun acta?

De cada recorrido que realice la Comisidn Mixta
de Seguridad e Higiene debe levantar un acta que
contenga las observaciones sobre las condiciones
de seguridad e higiene y las medidas que
proponga para mejorarlas. El1 acta deberé ser
enviada mensualmente a la autoridad. del trabajo
que le corresponda.
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Jud debe hacer
Wwixia de

relecién a los seocidentas gue

ocurran?

Investigar las causas de los accidentes y auxiliar
al patrdn en la elaboracidn de los informes, tanto
en la notificacidn inmediata de los mismos, asi
como en el resumen mensual.

La hoja de informe de accidentes puede solicitarse
a la Direccidn General de Medicina y Seguridad en
el Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social o a las Delegaciones Federales del Trabajo
de les entidades federativaes corrrespondientes.
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36 s Tt
430nce se Geskll
i

informes ce accidentes?

Los centros de trabajo ubicados en el Distrito
Federal deben enviarlos al Centro Nacional de
Informacién y Estadisticas del Trabajo de 1a
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

Los centros de trabajo ubicados en las entidades
federativas podréan remitirlos a las Delegaciones
Federales del Trabajo que correspondan, o
directamente al Centro Nacional de Informacién y
Estadistica del Trabajo.
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8
i0.
11,
iz,

i4.
1s.
16.

17.

18.

20,

21.
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i
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Textil
Eléctrica
Cinematogral
Hulera
Azucarera
Minera
Metaldrgica y Siderdrgica, abarcan
do la explotacidén de los minerales
bésices, el beneficic y la fundi—-
cién de los mismos, asi como la ob
tencién de hierro metdlico y acero
en todas sus formas y ligas, y los
productos laminades de los mismos.
De hidrocarburo
Petroquimica
Cementera
Calera
gutonotriz, incluyende autoparies
metilicas y eléciricas

Ouimica, incluyendo la quimica far
macéutica y medicamentos

De celulesa y papel

De aceite y grasas vegetales
Preoductora de alimentos, abarcando
exclusivamente la e

ica

(il
hanmQH

iy

1
!
znricacidn de los !
que sean empacados, enlatados o gue
se destinen a ello.
Elaboradora de bebidas gque sezn enva
sacdas o enlatadas o que se destinen ’
a ello
Ferrocarrilera
Maderera bésica, gue comprende la prc
duccidn de aserraderoc y la fabricaci®n
de triplay y aglutinzdos de madera
Vidriera, exclusivamentie por 1o que to-
ca a la fabricacion de vidrio plano, liso
o labrado, o de envases de vidrio.
Tabacalera, que comprende el beneficio o
Tabricacidn de productos de tabaco ..."
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"...b) Empreses :

1. Aguellas que sean administradas en forma di-
recta o descentralizades por el Gobierno Fede
ral.

2. Aquellas gue actien en virtud de un contrato
o concesidn Tederal y les industrias gue les
sean conexas.

3. Aquellas que ejecuten trabajos en zonas fede

rales o gue se encuentren bajo jurisdiceidn

federal, en las azguas territoriales, o en —-
las comprendidas en la zona econdmica exclu-
sive de la nacién.

También sera competencia exclusiva de las auto-~
ridades federales, la aplicacién de las disposi
ciones de trabajo en los asuntos relativos a =
conflictos que afecten a dos o mas Entidades Fe
derativas; contratos colectives que hayan sido
declarados obligatorios en més de una Entidad -~
Federativa; obligaciones patronales en materia
educativa, en los términos de ley; v respecto a
las obligaciones de los patrones en materia de
capacitacidén y adiestramiento de sus trabajado-
res, asi como de seguridad e higiene en los cen
tros de trabajo, para lo cual las autoridades -
Federales contardn con el azuxilio de las estata
les, cuando se trate de ramas o actividades de
Jurisdiceién loczl, en los términos de la ley -
reglamentaria correspondiente'.



NCLUBICHES:

o, CA

La planta productiva nacional, estd sufriendo un castigo dema--

intéres y escezsc y complicado trémite pa

siado severo, con &1
ra la obtencidn de crédites; coniraccidnes del mercado. apertura de la --
frontera a productos del exterior y encima de cllo, reformas fiscales ca-

que ainenazan con un poasible cierre masivo de -

da afio, &s
industrias, pequecfizs, medianas y grandes, asi como el consecuente despido

de trabajadores, ya lo cstamos viendo en muchas cmpresas del pafs.

Por mérito al manual de organizecidén que se presenta, considero
lo siguiente; que para que una empresa de cualquier magnitud, es decir, -
pequefia, mediana o zrande que guiera subsistir ante una situacidn cada —-

vez mas tensa en lo gue se refiere a crisis econdmica, aspectos fiscales

gravosos inflaccidn, poco empleo, ta tes, etc., las empre
sas tiene que ser m&s agresivas en sus venias, ser nds organizadas y pla-
nearse unos objetivos o metas claras y realistas para un mercado nacional
y/0 quienes tengan la posibilidad de exportar yz.

Ahora todas las empresas deben tener una base s6lida de planea-
cidn, organizacidn, integraciodn, direccion y conurol para que los resulta
dos productivos sean eficaces en todos rangoes; lo que se descripe en este
manual es un aspecto importante, clave y primordial para las empresas, ——
gue son los recursos humanos: Por lo que los hechos y las ideas presenta-

das dan base a exponer las siguientes conclusiones:

1.~ @s empresas tendran una guia practica, de un modelo ---

-

e}

ue esta en préactica en una gerencia de.recursos huma--
nos y la proposicidén de un modelo propuesto para una ad
ministracidén més Sptima de recursos humanos en una ge--—
rencia.

2.-. El manual tiene la ventaja de decir comoc hacerlo mejor,
derivando de un sentide de equipo d¢ trabajo y éonsoli—
dando la base de la organizacidn bien planeada en lo -~
que se refiere a recursos humanos.

3.~ El conocimiente y flujo de informacidn administrativa,
oficial y de manejo de situaciones personales y labora-
les con soluciones eficaces como enfrentar actitudes de

obreros, ejecutivos, subordinados, a travéz de unos ob-
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jetivos y politicas que deban ser comunes.

El manual de organizacidn plantea claramente lo gue de-
be existir, clesificando con hechos el como se debe ad-
ministrar una gerencia de recursos humznos y/o un depar
tamento de personal, pues esto viene a esclarecer la es
tructura de organizacidén y responsabilidades que se tie
ne, la uniformidad en la interpretacidn y aplicacidén de
politicaé, puesto que no existe algo igual a consignar

temas de organizacidn y politices en el papel. Coordina
todas las actividades propias gue emznan de su misma na

turaleze de irabajo.
Elimine la posibilidad de la duplicidad de funciones.

Asumiendo gue hayz una consulta constante al mapual y -
adhesidn a su contenido, esto estimulard el considerar

un mejoramiento de las organizaciones en sus operacio--
nes especizlmenie cuando e] personzl operativo o de su-
pervisidén solicita que se recomiende un cambio en las -
politicas, procedimientos ¢ oesarrollo organizacional -
y si su experiencia indica ague las instirucciones vigen-
tes contenides en el manual son impracticables, por lo

tanto debera de ser actualizado y mejorado constantemen

te.

El manual de organizacidn proporciona la facilidad de -
tener una herramienta para que la empresa llegue a te——
ner un ambiente laboral sano, una rotacidn de personal

muy baja, un ausentismo controladc, al igual un grado -
de riesgo bajo por control interno de accidentes de tra
bajo y enfermedades. Asi tambien busca la motivacidén ha
cia el personal, respecto a factores motivacionales no

solo. Econdmicos, uno més bien de reconocimientos de lo

gros personzles v de grupo observando siempre de cerca
el comportemiento directe y calidad de vida en el tra-—-

bajo.
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En el aspecto capacitacidn no debe existir el motive —-
que es muy costcsa, puesto que la realidad es que es la
mejor inversién, que pusde incrementar la productividad
v eficiencia de una manera donde se logra mejorar la ca
lidad humeana, la tecnologie se cuidas y por supuesto se

hace un bien social para el trabajado

4

~glpresa y socie—

dad en la que vivimos.

En el aspecto de ahorro por reduccidn de costos de ope-
racion-tiempo en lo que refiere a reclutamiento, selec-
ciones e inducciones de personal calificado y no celifi
cado, asi como el de profesionistas, puesto que la inte
gracidén en materia de recursos humanos estid al diz, cui
dando siempre no estar contratando personal conflictivo
y con problemas sindicales que este mal, que no ha sido

posible extirparlo.

Este manuzl es un auxilier de répide consulta que agru-
pa& en un soloc volumen las normas cuyc conocimiento debe
conocer un responsable que maneje recurses numanos en -
cualguier tipo de empresa y esté a la vez pueda consul-
tar a@spectos legales de capacitacién y adiestramiento,

seguridad e higiene, y el aspecto de mayor relevancia -
que es el laboral, casos practicos y aplicables de ———-—

acuerdo a nuestro cddigo laboral vigente.
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