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CAPITVLO 1 

MAR C O TEORICO 

lNFOQUE DEL PROCESO ~Dfll~ISTl\ATIVO 

Se pueo• ctns1oerar que h Admlnfstracldn es: "El conjunto 

lhtt"'4ttco de reglas para lograr la mhlma eficiencia en las formu 

dt ntructurtr y ""'"•Jar un organhe·~ social" (1), pero viendo esta· 

dtflnlcldn de m1ner1 •·Is pr&ctlca, 11 Adrnlnlstracldn de Cmpresu es: 

"LI tfcntc1 que bu1c1 lo¡rar ruultaoos de mblma eflclencll en la C,2 

ordtn1c1~n de 111 CCIH y Ptrsonu que Integran una e~pre11",(1) 

P1r1 1dmln 1 strar cu• !quier empre u, es necesario apl lcar 

tl Proct10 Admlnlstr1tho ~ut ti único y forma un continuo ln1tp1r1· 

bit 1n 11 qui c1d1 parte tl1n1 que uur unida con 111 demls y que, • 

1dlcton11,,..n11, n d1n en forma stmultlnu o son recurrent11. 

[I decir, qu1 en todo l!IO,,..nto dt h vida de un1 empre u, 111 

tuu di l proc110 1c;i. tn 11 tr1t ho 11 dan comp lemenUndost, tnfluyfndoH 

ll'utu1-.nt1 t lnUgrlndou. 

Lu h1t1 dtl Procrso Admtnhtr1tho son: 

• Phnuc ldn 
• Org1ntuctdn 
• DI rece 16n 

• Control 
• 1 nttgrtc ldn 

(U Admln htrtc tdn dt [mpreuu Agult In Rtyll Ponc11 tdttort11 L tmuu, 
Ml•lco, 1918, Pp. Z6·ll 
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• Pllnt1cl6n: Conshll tn 11 dtttrmln1cl6n del curlo concreto dt IC· 

Cf6n que lf h1brl de H9ufr, 

• Or91nluct6n: St reftrr• 1 h utructurtt16n Ucntc1 de lu rtllclo· 

nu '"' dtben dlrlt tntrt lu Jrr1rqufu, funclonu y 

Oblfgac lont1 lndtvldu1lr1 drntro de un1 e1111>reu. 

• Control: 

Hottver, coordln1r y •lglhr lu 1cctones dt cid• '"1tm· 

bro y g•upo dt una '"'Prtu, 

ConllHt en ti ut1blecl111hnto y ugulmlrnto de 1htt·· 

mu que ~trmH1n wdfr los ruul Udo1 1ctu1l11 y p111-

do1 ·en rthc tdn con 101 t1peredo1. 

• lnt1gr1clOn: Con1fllt en 101 proetdlmlento¡ P&r• doUr 1 h ttnprtll 

dt todo1 IQutllOI ... dlo1 ntCfllrfOI Plrl lu 11141 tftCH 

funclon1ml1nto. h dtclr, qut • trhh dt 11 lnttgr1-

cl6n 1t obtienen 101 1ltniento1 mtlfrlllu y hu111no1 qua 

rtQ• lt•• h tq>rtll, 

A1I puu, 11 Actt,lnhtr1ct6n dt -•curio1 Hu"11no1 CH dtntrt • 

dt 11 lnttgrtclOn, bulndo11 tn 101 1lg1dtntt1 prlncl¡>fo1: 

Otbt procur1•1t 1d1pur 101 hofltrtl 1 111 funCIOntl 'I no• 

111 fu•C fOntl 1 101 ho11trt1, bUIClndo QUI r1an1n 101 ..... ! 
11101 ~lntlll(¡I p1r1 dt1t11t1t~1rl11. 

St dtbt pro•tt• 1 c1d1 lndl•lduo dt h ""rrtu dt 101 t1t· 

111nto1 1dmlnl1tr1tho1 nttt11rto1 p1r1 t1 tftcltnlt cltll•• 

rro11o dt 1u1 funciono. 

• Por altflllO, 1t dtbt Inducir, OPICltlr y 11turrol11r 1 CI• 

di fndhfduo dt h 11111>•1u. 
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ENFOQUE DE LA EMPRESA. 

"El esfuerio hU1111no ruulta vllll para tl funt lonamlento dt 

cualquier organtuclOn; ~(;1 elemento humano utl dhpuuto 1 propor· 

clonar su ufuerzo, 1a org1nlucl6n marchna, dt lo contr1rlo u dtten· 

dr&". l2). Los recur101 de una empresa 'º" tru: Lo1 rtturso1 mttt• 

rlll11, lo' rteurso' financiero' y lo' recursos humanos. P1r1 NJorar 

lo' dos primeros, es neceurto que al mhmo tlen1po H duarrollen 101 

rtcuno' hu1115nos. 

ADMINISTRACION DC RCCURSOS HU~S. 

Genera 11 d1dtt: 

Atenlfndon a 11 dtftntct6n de 11 Admlnhtract6n ele Rtcu••• 

101 HU1111nos, qua con,hl• en: ll proc1.so 1dmlnhtr1tho apltctdo 11 • 

acrtcent1mhnto y concentr1ctOn del ufutrzo, ln optrlenctu, 1t H· 

lud, lo' conoclmtento,, ln h1btlld1du, ttc., de lo' mio-trol dt 11 • 

or91nlucl6n, tn btneltc1o del Individuo, de h propia org1nl11cl6n y 

del pah tn gentral". (Z), H Infiere qut h Adm\nhtratlOn dt Rttu•·· 

101 Humano' dentro de una t~rtH ,1rv1 p1r1 11 atrtttnl1n,1rnto, con· 

urvaclOn y mejoramltnto dt lu up1cldadt1 de 111 I''''~"" que lntf .. 

gran una empre11. 

El objetivo dt h funclOn dt h AdmlnlUraclOn dt Rtcu•,01 

Hu""no1 ti "duurollar y 1~lnl1tr1r pollttcu, progra11111 y prottdl•• 

(2) AdmJ11htracl6n dt Rtturso1 ttu1111.,01. ftrnando Arlu G1l tcll. ldlt, 
Trll111. Mhtco, 1981. Pp, 160, 
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mtentos para proveer una estructura admtntstrattva eflclent•, empleados 

capaces, trato equ1tat 1vo, oportuntdades de progreso, ut hfacctOn en • 

tl trabajo y una adecuada seguridad en el n,1smo, asesorar,do sobre todo 

lo anttrtor a la 1 lnea y a la dlrecclOn". (2). 

Para el lo~ro de los objethos anteriormente ""alados, h 

AdlnlntstraclOn de Recursos Humanos realiza las slgulentu funciones: 

An&l h11 de puestos 

ValuaclOn de puestos 

Reclutamiento y srlecc10n de personal 

Admlnhtrac16n de ularios 

Caltf1cac10n de infrttos 

NOmlna 

Rehctones tnttrnas 

Entrenamhnto 

• Phn11cl6n clt Recursos hu1111nos 

El An&l tsts dt Puntos 11 tl mftodo bhlco con ti Qut dtbt 

tntchru cu11Qultr Intento de tecntftc1cl6n. 

St debe pensar Qut todo elemrnto lnttgr1do a un• organlu• 

ctOn ntet1ttd ur recluudo, srltcclonado, contratldo, adiestrado en • 

(2) Admlnhtrac10n dt Recursos HUNnos. Fernando Artu G1ltch, 
Trlll11. Mhito, 1981. Pp, 160, 
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su tubajo y evaluado con frecuencia en .función de su puesto. S1tndo 

el puesto la unidad b&s1ca del trabajo, resulta evidente que a partir 

de su correcta definición y eHructurac16n u estar4 iniciando 11 tec

n1f1cac16n de la Administración de Recursos Humanos, dado que 111 ta-

reu 1 efectuar en una organización u real izarlo por medio de lu di· 

visiones, departomentos o secciones que existan en la mhma, pero h·· 

tu siempre concretarlo dichas labores a ntvel de cada puuto. 

Para llegar a una auténtica división de funcionu y 1 una· 

1111yor productividad, se requiere empezar con un estudio an1lltlco del 

trabljo 1 nivel de los puestos que compontn 11 organluci6n. 

Un An41is1s de Puntos no puede ser vigente tn fonna tndtf.! 

nida, por tllo es convenltntt que se fijen pl11os de actua1111ct6n, 1 

fin de 1111ntlntrlo en poslbil ldad de uurlo p1nnanentemente. 

El an41tsh de puHtos surge de la nect1ld1d dt conocer laa 

1ct1vld1dt1 y lis funciono, ul como los requisitos nec111r1os plrt • 

dt1t"'4lt~1r un puesto, sin estudiar la manera de 1jercerlo por una ptr• 

sona rsptclf1ce, ttma que estudia 11 C1l1fle1cl6n dt Hfrttos. 

l1 Anllhh de Puestos conduce a Untr una organ1uc16n di· 

vtd1da en taren esptclf1cu y 1demh permite cubrir 111 vacantu con 

1111yor adaptlc16n del hombrt al puesto, 
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Metodologla del AnllUu: 

F1Jacl6n de 101 ObJtthos.· Amplitud, enfoque, cobertura, etc., ya 

que dependiendo de 101 objet tvo1 que H pretendan u podrl dhehr 

tl 1nlll1h y en gtner1l toda 11 1ccl6n, 

• htlbltclmltnto dt un programa de acción. 

• F1Jte16n dtl pruuputsto rnpectho.• Oetennon1cl6n del rnftodo a • 

utlllur. Por lo q,,. H refiere 1 11 recoplhcl6n de h Informa·· 

ct6n ,hta 1t purdo captar n1edtante dlferentu formas: ob1trv1cl6n, 

cutlt lonarto1 y entrev htu. 

• Anllhh y Evalu1tl6n dt 11 lnfo,,..cl6n .• CCNllO parte 1nttgrantt •• 

dtl anllhll, 11tt tipo de utudlo1 tltntn 11 caracterhttca dt que 

101 Jtfn' IM1tdlato1 al putlto analludo rullcen una 1v1lu1ctdn dt 

lo obttntdo. Por mtdlo dt uto u lltgarl 1 11 thboracl6n de anl· 

1 hh dtftnlt hOI, 

U Pro<tdl111ttnto qut u 1tgu1 para ti anllhh dt punto1 u 11 atgul•!! 

te: 

1. St 1tltcc tona h fo"'11 tn qut H van a captar 101 dlto1. 

(ob1trvatl6n, cut1tlo11arto1 y/o tntrtvlltu) 

l. St tntrtna a 101 analhtn, qut tltclutrln h rtcoplh· 

cl6n dt 101 d1to1. 

J, Paraltla,,.ntr a 101 pijntol anttrloru, lt pldt la autor,! 

rae t6n y ti apoyo de h gtrtnc ta o dlrtec16n para hactr 

11 anllhll dt put1to1. 
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4. $t C0111Untc1 11 per1on1l alecUdo, lu fnhnctonu • 

del utudlo. 

5, lo1 1n1l ht11 proceden 1 efectuar tl 1nll llll. 

5.1. Los 11111lst11 htetn 11 oburv1cl6n, 11 1ntrevt1 

U o 1pl lean tl cu11tlon1rto 1 h p1rson1 tttu• 

lar del punto 1n11iudo. 

,&.z. Los rt1u1t1do1 del utudto del puuto 11 1111nd1n 

• los Jtfu 1-dt1to1 de cada pu11to, quttn11 

verfflun los datos ciptldos. Cn cuo dt h1·· 

btr 1110dtflc1clont1, 11 h1c1n. 

, 6, Al ttner los datos corr1cto1, 11ttndrt1l 1ntlhfl 

de puntos que 11rvlrl p1r1 tONr •Joru dtcfllones 

tn cu1nto 1 r1clut111t1"10 1 st1tcc16n. 
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AtiALJSIS DE PUESTOS 

Cn 11 fonn1 que 1 conttnuac16n 11 pruenta, u tttntn los datos mh rt• 

ltv1ntu para un punto tspecfftco. 

thvt: ______ _ 

ftch1: ______ _ 

l. GENERALES 

Otnomtn1e16n dtl Puu\o: 

L25111Ucl611 tn h Or,gant11tt6n: 

Jtft Jn.,dtlto Suptrtor: 

Nombre: ----------~ Puuto: ---------

Jornada dr Trabajo: 

Ot A ___ _ AltmentactOn dt __ 1 __ d1 __ 1 __ 

(di•) 

Jornadu u Horarios f'traordtn1rto1: -------------
!.2t!.J..tl.tf16n r1stci: (Cdtftcto) 
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l. DESCRIPCION AllALITICA 

J, DESCRIPCION GCNERICA: ----------------

4, REQUERIMIENTOS 

4. !. M1b111d1d 

4 .1.1 Elcohr1dad • Primaria 

• Prtp1r1tort1 o Voc1c1ont1 

• Carrera Tfcn1c1 o Co1111rc111 
Elptc 1f1c1r 

• Profes 1ona 1 
E1ptc1fic1r 

• Postgrado 
Elpec1f1c1r 



4.1.2. Conoclml1nto1 E1pechles Netu1r101 

E1pec1ficar 

4.1.l. Jdlomu Porcentaje 

• Lnrlo 

• Leerlo y ntriblrlo 

• Hablarlo 

• Oomlna,·lo 

4.1.4. [lperltnth 

• Ntttur11 

• 0tHlb1t 

• No nttH1rh 

[n cuo dt 11r nectur111 

Tffiil 
'" punto 11111hr 

4.1.&. Jnlclllh1 

10 

J, St rtqultrt h1bll1dtd 1011 .. ntt p1r1 1nt1rpr1Ur 111 Gr· 

dtnes rtt 1bldu 1 tJtcullrlu 1dttu1d1ment1, en cond1t1o· 

nn nortll61tl dt tr1blJO. 

z. St rtQultrt 1n1c11th1 para ruohtr 1lguno1 prob11m11 •• 

11nclllo1 Qut u prt1tnlen tn tl lrab1jo. 

J, St requltrt lnlcl1th1 p1r1 rt1ohtr problemu d1ftc11u 

qut H preunlln 1ventu1l111tntt en tl tr1b1Jo, 



• 

11. 

4, Se requ1ere 1n1ct1t1V1 peri ruoher prcblt"1U dtftct1e1 

que se pr111nt1n constlnUtNnte en 11 trtb•Jo. 

4,2, hfuerio 

4.2.1. Mental y/o Vhual 

l. Aune t6n nor~• 1 

2. M¡¡cna 1t1nct6n, ptrlodo1 corto1 

3. Attnc16n tntenu, ptrlodo1 r1gullr11 

4, Atenct6n constlntt lntrnu y 101t1ntdl 

4.2.2. Fh1co 

1. Muy poco t1futr10 

2, Buunu tnttn10 

3. lsfutr101 lnten101, no consuntu 

4, lsfutr101 tnttn101 con1unt11 

4 ,3, Ruponubt11d•d 

4.3.1. [n h dl•rccl6n dt Ptr1on11 (nil"trO dt p1r1on11, nhtl ((tlll• 

pluoo1, o~rtro1, l;nt1o•erlo1, toul)), 

4.J.2, [n trlmltn y proc1101 

l. [rroro 1f1cun 11 ~••th1 de 11 occt&r. 

l. [.,oro 11tcun lt Nrthl del dtptrtlmtnto 

), [rrort1 1ftttln h .,,.rch1 dt lt or91nt11ct6n 
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5, Perfil 

[dad: ___ Suo .. ·_ ---- No tmport1 tl 1txo: __ _ 

hlldo Ctvtl: No t""ortl Cst1do Ctvtl : __ 

Rugos fhlcos deseables:------------

C1r1cttrhttcu pstco16g1cu d11e1blu: ----

LI utt11dld de tstl 1nforNct0n p1ra <1d1 puuto 11 vital 

para poderlo cubrir con 111 persono que tengan 111 t1r1cterhtlc11 ntct 

urtu pera dl11rrolhr lo Ñ1 1ftct1nttment1 poslblt 111 t1r111 dt dt .. 

cho puuto. 

Chve: lt chve dt puesto no1 1nd1c1 11 puesto upeclftco que u ocupe, 

En ott concepto, podemos Incluir Ulllbtfn h po1tct6n 1oct1 que ocup1 • 

11 puesto en h org1nt11c tón c0tn0 lo tndtc1 h ftgun l. 

Subdtmcldn llip1rhmento i'uu(o 
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Util Izando un c1Ulogo se podr4 determinar en qué lugar 

exacto H encuentra el puesto y su util ldad o,hlma es dividir la lnfor· 

11111cl6n por centros de couos; tema del que se h1bllrl en el siguiente • 

clpftulo. 

La jornada de tr1bajo. Este dato es Importante para h 

p1anucl6n del número de personas que se necesltarln en el puesto pera 

cubrir con 111 neculdadei del d•par\Amento y empre11. 

La descr1pct6n 1n111t1ca y genérica nos deltrtbtn 111 • 

tiren 1 dturrolhr en el puesto. 

. Los rtQuertmtentos del puesto nos sirven pera 11 bQsqua• 

di de ptnonu qut cubrtn dtchn car1cttrlstlc11. 
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VALUACIO~ DE PUESTOS 

Greclu a h Valuacidn de Puestos, ts posible llevar un 

ldteuado control de lis remuneraciones del personal dt h empren, para 

lo cual uhttn difnentes m4todos: 

• Mltodo de Al ineamitnto 

• Mltodo de ESCI lis o Grados Predeterminados 
(gradación previ1) 

• MI todo de Compar1c idn de F1ctor11. 

• Mltodo de Valuoctdn por Puntos (Que se explica rnh adelante) 

En cno de no existir dicho anllhh y valuación, dtl>erl 

proc1dtr1t 1 ·IU ehbor1c16n p1r1 poder precisar quf se necesita y cu•n· 

to 11 p1g1rl. 

como u mencionó 1nteriorwtnt1, existen diversos mftodos 

para la Valuación de Puestos. El rn4todo que ha logrado m1yor actphcidn 

a la ftcht, ti tndtscutlblemtnte el clt V1lu1cldn por Puntos, que con1t1 

tt en ordenar los puntos de una empren, 11tgn1ndo cierto nOmero di •• 

unldadts dt valor, 1 h""1dll puntos, a c1dl uno de los factores que los 

fOl'Wlln. 

U proctdtmiento 11 como sigue: 

l. St 11t1blett un comitf v1lu1dor y un conjunto de puestos tipo, que 

nrvtrln de bau p1r1 an11tur 11 grupo 11peclfico de 11 empresa 
(obreros, tJtcut lvos, etc,) 
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11. St dtttrm1n1n 101 hctoru. St dhldt tn do1 1Up11: 

1) LOI rtquh1to1 Qut dt~tn llenar 101 flctoru 

b) [1 prottd1,,1.nto p1r1 tncontr1rlo1 y 11to9trlos 

lo1 procedlmltnto1 qut dtbtn 1 ltner los flctorts u d1· 

vldtn 1n: ObJtt••l~~_d, U dtclr, 101 rtquh1to1 m!nlmoi Qui tl putl• 

lo t• 19• PHI ocup1rlo, pruc 1no11ndo dt h ptr1on1 o p1rion11 concrt· 

tu qut lt hallen tn fl; Ohcrtmtnacl6'!,¡ que 1upone qut lo qut ti •• 

factor dtflnt dtbt n1ru tn todo1 101 puuto1 1tml11r11 tn dht1nto •• 

9r1do; T9tll ldt,<!, QUI lm~l ICI Qut 101 flctortl qut lt uun tn h va .. 

1uac16n 111n Ultl que 1•u1<Un epi ICtrlt 1 todol 101 pu11to1 11ml1ert1 

CoqJrtndldos dtntro d1 1u lmb1to. 

lo 1nttrl~r conduce 11 d1flcl1 problema dt 1! d1b1 ht· 

ctrit un1 1611 t1ctl1 p1r1 toda h •"'l'•tll o b1tn v1r111 11c1l11 dh• 

tlntu. O. 1uyo, cuando 101 flctoru varhn ""cho dt un grupo 1 otro, 

11 obvio Que dtbtn uuru tlC1l11 dhtr111 1 por tJt"'l'lo: p1r1 tr1blJ! 

doru manu1l11, otre p1r1 tr1b1J1dor11 O. ottcln1, otra p1r1 1up1rv1IR 

r11, otrt para 11101 1Jecutho1 1 etc.; ~1cutdad, 11 dtclr, dtbt bul• 

t1rit un 11i)-.ro y unt lrt ltul1c16n dt 101 factores 1dtcu1d1 1 ctd1 t 1· 

PO di tlClh, 

LOI hctortl Qui gtntrellhtntt u utt11un ion: 

H1btltd1d, t1fu1•10, rt1p01111btltdad y condtctont1 dt tr1b1Jo. 

Pero dt hrcno, 1l~uno1 o v1rto1 dt hto1 1trl nt:eur1o dhtdl•·· 

101 tn dol o •J1. LOI ftetor11 dtbtn dt cu~pllr tl prtnc1p1o dt 

Q1ft•rn¡1tc16n, que dlct qut 101 f1ctor11 no d•btn 1uorrpontr1t, 

ni totll, n1 ptrc1t1"""tt, porque dt htcho lull>(·"terfl 1• puntul·• 
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cldn d1 1qutllos puestos que 101 tuvieran en alto grado (porque r! 

clblrli" doble o triple número de ¡¡untos por el w,ISMO concepto), y 

u reduclrl1 el valor de aquel101 que lo poseen en 9r•do Inferior. 

·El ugundo (¡ro,edlmlento para tscoger hctorr1), utiliza 111 11· 

gul1ntt1 rt9h1 gener1les P•rt 1tlecclor,4r 101 hctoru yl ...,neto· 

n1do1, bu1t1ndo Qu~ hctoru t1pecfflco1 ion rtQJtrldos dentro de 

los puntos del grupo. Se ¡¡ueden eico?tr eso1 hctorei tn bllt 1 

lis docr1pclont1 de pueito1 ya efectu1du en tl procuo d1 1n'1 I· 

sis de pu11to1. [¡muy útil tener a h vl1U 101 hctoru uudo1 

en negochclonu 11mlhre1y111 anal lar lu d1ftrrnct11 y ver cu! 

111 deben de tllmln•ri•, 1u1tltuyfndolo1 por otro¡ ni.f1 1propt1do1. 

Dtbt p1rttr11 stem¡>rt de 11 ducrlpcl6n d• los pu11to1, por lo.,. •• 

no1 de 1quello1 que u hay1n e1eo9tdo como puutos tipo. 

111. ht1bl1ctml1nto de 9r1do1 tn 101 hctoru. !1to1 9r1do1 ion crlt! 

rlo1 que 1lrv1n p1r1 dlf1r1nchr 101 dhtlnto1 n1,.111 en Qui un •• 

11h1110 fHtDr putde pre11nt1r11 tn 101 dhtlntol put1to1. [1 nil"'fro 

de 9r1do1 Que 11 flJer• 1 un factor, depende de 111 c1r1cterhllc11 

de 101 rut1to1 que 11 h1n de "1lu1r; no 11 neceurlo que 11 nú•ero 

d1 gr1do1 111 l9u1l ruptcto de todo1 101 hctor11. 

IV. OtflnltlOn de flctor11 y 1u1 gr1do1. [I h det1mln1clOn prtelu y 

cllrt dtl conc1pto de c1d1 hctor y 1u1 gr1do1. No 11 trltl de 'º! 
muhr deftntclonu tfcnlcll ni 1ln1d11, 11no une opl1c1~1dn pr1cJ, 

u 1 chr1. 
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V, Ponderación de Factores. Es la asignación que se hace a c1da uno 

de los factores de un determinado valor, que técnicamente se conoce 

como "~, a fin de establecer su importancia relativa y su In

fluencia en el valor de los puestos. 

Entendemos por "PESO" la importancia que un factor de -

trabajo ttene en relact6n con los demls de una ei•preu, upreuda -

en porcentaje, toman~o en cuenta que hte vale exclustvarnentt pira 

una empren y puede ser distinto en otras. Se considera como si -

todos los factores usados en la valuact6n tuvieran juntos un valor 

dt lOOl. Por ejemplo: 

ill!Qfill_ 

;M1btl 1dad 

•Esfuerzo 

•Rtsponubtl 1dad 

•Condlclonn dt Trabajo 

..!.lli... 
50 1 

15 1 

25 1 

10 1 

Ho hay fOrmull matemlt1ca ni regh indtscutiblt para 11• 

tabltctr 11 peso de los factores. Dtbt procuraru qut 101 pesos qutdtn 

reprtstnhdos por nümeros enteros y nunca por números frecctonarlo1 1 lo 

qut ce •pl tcarll el sistema. 

VI. Asign1ct6n de runtos 1 los Grados. S. tntfende por "punto", una un,! 

dad stn valor absoluto y arbttrarhmente tltgtda, qut 1irvt para 1111• 

dtr con mayor prechtOn 11 importancia rthttva de 101 puuto1, 
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El seftalamiento de puntos a los factores y sus grados V! 

ria de acuerdo con el sistema de pro9resi6n que se adopte: Arftmi!· 

tic1, GeoMétrica o Irregular. 

En la d1stribuci6n de puntos en progresidn aritmética, • 

los pesos sirven como puntos para el primer grado y los siguientes 

gr1dos se obthnen sumando en cada uno dicho peso. Por Ejemplo: 

FACTORES Pt10 ler. lo. Jer. 4o. 
en t grado grado grado grado 

• H1bl1 id1d 

·Educ1cidn 14 14 28 42 56 

·hperitnch 22 22 44 66 88 
•lnicl1tha 14 14 ZB 42 56 

Li di ltri bue idn dt puntos en progrtl idn gtomftric1 t ient 

1cepUcidn prlncipalinente en aquel los planes que ev1l01n puestos dt 

oflcin1 o dt 1uptrvUidn 1 porque u lflrN que el 11cen10 dt 111 CU! 

lid1dt1 requeridas ti mucho lll41 rlpido y 1610 puede ur repr11ent1do 

por h pro7rt1idn geométrica. Se prOCldt en forma 1iml11r 1 h di! 

tribuctdn dt puntos 1r1tmltic1. [¡ usual tornar como primer tfrmino 

rn tldl factor tl mUmo puo y la rudn u11d1 tstarl entre 1 y z. 

L• dtstrlbuc ldn de puntos en foNll irreguhr consiste en 

f1J1r un cotficltntt de 1mpl1tud irgún se qut1r1 cu1druplic1r 1 quin· 

tupi tur o 1utupl1c1r el n0111tro dt puntos dtl primer gr1do, tn tl • 
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iilxtlllO. Se multiplican entonces los pesos por ese coeficiente, con 

lo que H obt itne el nú~ro de puntos que corresponden 1 cada factor 

en su grado m.lxin>0. 

una vu obtenidos los puntos que correspondan al grado • 

llll•llllO de cada factor, ll senahn por aprechci6n y teniendo en cut.!! 

ti lu dtftntctones de los grados, los puntos qut corrnpondan a ca· 

di uno d1 fitos. 

,ACTORCS Pno ler. Zo. Jer. 4o. 
tn \ grado grado grado ¡redo 

• Habtl tdad 60(•5) 2SO 290 m 50 

• hfutrzo IS • 75 50 30 15 

• Ruponubt 1 ldtd 25 • JZS 90 35 25 

• Condicionts dt 
Traba Jo JO • 50 30 20 JO 

[n los phnt1 dt 1v11uact0n que adoptan un n~1111ro dtsl·· 

gual dt grados, este 1tst11111 di distribuir los puntos ti rrruy convt• 

nttnh. 

Otspuh dt obtener de 101 puntos 1 1 VI u fo,,,,. lo qut 

u conoce con ti nontrt di ucah dt va1uac16.!!, llamada hlllbifn 1111• 

nual dt v11uact6n, y que no u sino una rehcl6n escrita y ord1n1d1 

dt todus titos 1lt1"tnto1, ti decir: Pueho, ractores, Grtdos, Puntos, 
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Yll. V1lu1c1dn de 101 Puuto1. Con1ht1 rn compar1r 101 d1to1 qut 11 

contienen 1n 111 "t1pec1f1t1ctonn de Puuto1' (An&lhh d1 Put1·• 

:01), prev1tn.,ntt 1hbor1dt1 con lu dtftnlctonu d1 gr1do1 1 he• 

tort1 Qui 1t cont 1entn en h "" h d• v1 l u•c t6n, Por 111ed1o dt •! 

ti compar1c16n u determtn1 en cu•I de 101 grtdOI dtl ftctor 11 •.!l 

cutntr1 11 puesto QUí 1t t1U >1lu1ndo, 

Pttrr•ina do tn q,f gr1do dtl ftctor 1t tncuentr1 tl • 

put1to, lf 1pl tca 1 ~tcho helor tl nú'""º d• pun\01 qut lt corrt! 

pondt, [n forooJ 1r•lfJtnt1, n >t hH trndo h tOlll¡•trtctdn rupecto 

dt todo1 101 flctoru uu• 1nt•~·•" el t•utlto, y 11tgn1nd0 1 ud1 • 

uno tl ntlnitro dt punt~I rt1Pt'lno1. Cu1ndo 1 todol 101 flctOrtl 

11 lu ht un1hdo 1u1 runto1, 1t oblt••• h IUlllll tot1l qut corr11 

pondt 11 PUlllO' 

Un• •U Q•• "~·" •llutilO 101 dhttntol PUtllOI, H CO! 

prende Uclhwnu qllf tl •ro toul dt pur.101Qut1 t1di uno h1· 

yl corrupondtdo, l•dte1rf tl ord•• de cu17or h en QUI ótbtn col,2 

t1r1t. 

YIJI, Corrtcc10n dt 101 ~1l1•tot. ll conucut•t11 1..,.dtl\1 y n1tural 

dt todo ordt•1"1r•10 Uc•tco d• 1>ut1ta1 tt h tc>••1>1r1C10n dtl •h· 

ll!O con 101 uh• 101 Qui 1t t1U• r191n1to, 1 fin d<P procurtr que 11 

corr1J1" 111 dffll•t•Clll t•lllt"lfl, In...,,~ .. ocntonu lo Qut 

11 r191 de lhf1, u <l>"'i'tnu 11 tvtur 101 v11101 dt wnt rolle ta" • 

1-cuh1, 11 109•1• "'' 1tortt1tldn dtl r1•10~1l, tic. 
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IX. Grlflc1 dt Sahrfo5, Sirve, en prl"er lugar, p1r1 conocer en fo! 

ma chra y objetiva la estructura de los salarlos que se pag1n en 

una empresa. As!, puede hacer notar la Irregularidad en la dtl·· 

tr1bucl6n de las retrlbuclonei que se pagln¡ Pu•d• Indicar que su 

crecimiento u muy lento o por el contrario muy rlpldo; los dt1t• 

qutllbrfol entre la remuneraclOn del personal suidlcaltzado y el· 

de confUnza, etc. 

Su objeto mh sobresaliente u, quizh, el de factlttar 

mh directamente la corrección de los salarios, Indicando 11 monto 

que c1d1 uno debe tener, de .cuerdo con el v1lor relativo de 101 

puestos. 

[n h llnu horhonlll, u colocan los puntos que 1b1r. 

ca 11 valu1ci6n, y 1n 1t vertical, h gima de uhrlos tn 1t tm• 

pr1u. 

SI existiera una r1tacl6n corrtct1 entre 11 crtelMi1nto 

dt valoru dt i"·rortlncia de los costos y 101 1u•<'nto1 dt uhrlo1, 

lu 1111r¡,1 que repre1tntln 101 puutos ugulrlln un1 1 lnt1 rtguhr. 

tito lltva • traz1r una llnu qut ocupe h ~osiclOn ldul o ttd•i· 

c1 1n qui dtbler1n tsUr coloctdos. Cst1 condltldn u encuentr1 

Nltmltlcan'fnlt por el ststem.t dt 101 mlnlmos cu1dr1do1. 

Se prottdt 1 tstlblettr lu llnus·llmltt a partir de h 

llnu 1t6rtc1 de 111trlo1. Por medio dt t1111 Plrl el nQmero dt • 
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puntos que corresponda a un puesto, pueden asignarse diversos sala· 

rios, que van desde el nivel marcado en el limite inferior, hasta. 

tl que corresponda al lfm1te superior, dentro de la misma vertical. 

Las 1 !neas 1 Imite pueden ser de dos clases distintas: La 

primera estl constituida por los limites constantes, que son aqu•·· 

!los en que existen los mhmos mlrgenes monetarios en todos los ni· 

veles de sallrios. Los limites variables, por el contrario, crecen 

en su 1mpl itud simult&neamente con el aumento de importancia de los 

puestos, conservando un porcentaje constante. 

PESOS 

34.00 

L INCAS LIMITE, 

L Imites Const1ntt1, 

PESOS 

32.00 ,..u.oo 
/ 

30.00 ,/ ·· 30.00 

::::: ~ /28.00 
H.00~ 
22.00" / 

20.00,/ 

1e.oo/ 
175 200 250 300 350 400 

m m m m m 
PUNTOS 



PESOS 

34.00 

l.INEAS LIMITE 

L Imites Var11blu 

·m m 215 m 375 425 
200 250 300 350 400 450 

PUNTOS 

PESOS 

33.00 

30.00 

27.00 
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X, Cluu dt Salarios. Si H 1pl1c1r1n con rigor todos los prlnclplo1 

y rtglu dt la v1lu1ci6" de puntos, 1 c1d1 número de puntos deb1rl1 

corrupondtr un 1610 uhrio. Si en vez de un1 s6h amplitud vert,! 

ul, h de los uhrio1, H dtJI otra 1mpl itud hortiont11, h dt PU!! 

tos, H da n1cimiento al concepto de Chus de S1hrios. Gr1clu 1 

1110, tn vez de manejar cientos de puestos y cientos dt uhrios, H 

m1neJarl1 s61o un nó.-.ro dettrmlntdo de Cluu dt S1hr101. lu tl! 

su de uhrio1 11 fi,1an con bue tn la linea promedio de uhrlos y 

lu l 1neu· llmlu, como se vt tn h figura 11gu1entt: 
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EJEMPLO DE CLASES DE SALARIOS 

24. 

[n h ;rHICI dt arriba, 101 cuadros Qui ap1rtctn tn tlh 

rtPrtstnUn 111 cl1111 d1 uhrto '" t1t1 tJ1111Plo son 16. 

ll cuadro Hil111tro 1 rtpreunll h cltlt ót uhrto 1 h • 

Clitl u lt 11t9nO 11 Nyor nü111tro dt punto1 1 ti ótetr, h Qut rtqu,! 

rtd dt Nyoru c1p1ctd1dt1 1 por lo Qut 1t 1t utgna 1111yor 11larlo. 
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Cuo contrario sucede con la clue 16, en 11 que 1t fue utgn1do 11 

menor nú01ero de puntos y por lo t1rnto, al requtrtr menos up1eldtd, 

el uhr1o u llW!nor. 

VAL UAC ION or PUES TOS 

St tiene que definir en qu' chu de uhr1o v1 t rntrer t! 

da puesto y tn bue a las pol lttcas de la con,¡;1nl1 p1r1 sueldos y uh· 

rfos, colocar los puutos en hs d1ferente\ clises dt uhrtos oMtntdu. 

~' dtben tambtfn de fjJar pollttcn p~r1 el c1mti10 lit post• 

cf6n tn los tabuhdoru oe uhrtos, por tl tJ•mplo 11 el sueldo rtbu1 

11 cutrtl parte dt su gr1do, pertrnece ya ti stgu1ente gr1do, 

ti procedimiento de v1lu1C1ón dt put1to1 ttt••• ti fin dt •! 

muntrtr lo lllls justl y obJ•ttv1"oente 101 putsto1 º' 11 ·~~reu. 

St dtbtn tl~~ffn de t1Ublecer rollttcu tn C°"1PHIC16n dt 

11 curvt dt 11hrto1 Ot h 1ndustrt1, p1r1 t•ltar lo NI Q•t lf Putdl h 

rot1cf6n dt p1r1on1l. 

Oebt.,os de dtftr.ir los putltOI ·.,. •1•ttrtctn 1 cid~ ;•10; 

dtl t1buhdor p1r1 ldent1flur dOodr lt tncutrtrt, '".,.ttrlt d• 1tl1rto1, 

todo tl personal de h t"PrtSI, p•r1 lo,,. a tt•·l•I un c1UloiO Gt tlbJ! 

hdoru, qut qued1rl tntegrtdo en ti uUlo9~ d• ~ut~tr:., <""'° "'"': 
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CL~VE PUESTO NOMBRE DEL PUESTO TABULADOR 

Y ademh una tabh de tabuladores: 

SUELDO MJNJMO MEDIO MAXJMO 

Grado 1 

o o 
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RECLUTAMIENTO Y SELECC!ON DE PERSONAL 

Esta funct6n de la Ad~tnhtract6n de Penonal, con1htt 

tn proporcionar las cap1ctd1des hur>ar.as requeridas por 11 organtuctdn 

y darle al empleado la D•Jrtuntdad de supert( t6n y obtener ingresos IU• 

ftctentu para su beneficio. Es nece~arto recordar que muchos recur·· 

101 hurrano1 no son apreciables a stmple vtlta, por lo que u hace nece· 

urtauna 1elecct6n tlcr.tca del personal, determinando los requertmten·· 

tos de los recurios humanos, acrecentando las fuentes ~.61 tlecttvu que 

permiten allegarse los candidatos td6neos, evaluando la potenctaltdad • 

fhtca y rrental de los solicitantes, ut como su aptitud para el traba· 

Jo¡ uttltzando para ello una serte de t'cntc11 como h 1ntrtvtst1, lis 

pruebas pstco16gtcu, los edmenes no!dtcos y otros medto1. 

La Selectt6n del Personal se deftne como un procedtmtento 

para encontrar al hol'lbre adecuado que cubra un puesto al costo adtcu1do. 

Con.o peso previo a 11 Selecct6n de Personal, r11ult1 obl! 

g1do conocer h ftlosofla y prop6slto1 de 11 or91nt11ct6n, uf como 101 

obJtttvo1 generales, departamentalts, etc. CUo tmpltca h v1loract6n 

dt los recursos uhtentes y la phneact6n de los que van a nr ntceH· 

rtos para alcanzar esos objetivos, y que co"'llrendr la dete.,.,tn1ct6n de 

111 nec11td1du pruentu y futuru tn cuento a caltd1d y c1nttd1d. 
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L1 S11ecc16n de Per1on11 u inicia cuando u pr11ent1 una 

v1c1nt1 cuy1 dtflnlc16n u: "L1 dhponlbt11d1d de una t1r11 a realizar o 

pu11to 1 d1111111"""• que puede ser de nueva creac16n, o debido 1 h 1mp~ 

11b111d1d temporal o perm1nentt de h periona que lo venh dnempenando". 

(J)' 

Ant11 d1 cubrir dicha v1c1nte, debe 11tudl1ru 11 pos1bl1.! 

dad di redhtr1bulr ti trtb1Jo, para que d1th11 t1re11 111n rt111ud11 • 

1ntr1 11 p1r1on11 ti htentt y 1610 en 11 c110 de que no 1t pueda, 1011c.! 

ur que " cubre' 

[1 rttn1pl110 y 11 puuto d1 nueva crucl6n H nottflc1n 1 

trtvh di una requh1c16n 111 aeccl6n enc1rgad1 d111tu funclon11, U· 

ft111ndo 101 1110ttvo1 qut In uUn oculon1ndo, h '"hl en que deber••! 

ter cubierto 11 punto, 11 t11mpo por 11 cual u v1 1 contratlr¡ deper· 

t1111tnto, turno, hortrlo y 1u1ldo. 

Un1 "' 1dtntlflc1d1 11 v1c1nt1 y Uniendo h requhlc16n 

dl1 deparu,.nto 1nttrt1Uo dtl pu11to tn cuutl6n, y con 11 Anllhh y 

11 V1lu1c 16n de Punto tftcti.1do1, u cont 1nú1 con ti rro1110 di Reclu· 

t1111l1nto y Stltccl6n, cuyo fin y1 11 conoce: cubrir 111 v1c1ntt1 qut 1ur 

J1n 1provteh1ndo 111 CIPIC ld1d11 del p1r1on1l M h '""'"" (luentu In· 

ttrn11) contrlbuyenco 1 h onotiv1cl6n dt 101 t"'4>1tldo1 1•htent11¡ o bien, 

11 fito no ti po1lbl1 1 rr'"rrlr 1 futntu 11Urn11 1 h t111>•t11 (unlvtrl.! 

(l) Admlnhtr1cl6n de Rteur101 Hu"11no1. rern1ndo Ari11 G1l1c11. Cdlt, 
Trt11u • .W•lco, 1981. Pp. 262 



d1d11, 1nunc 101, 1gencl11 dt contra u e tdn d1 1>1rson1 l. "h11d hunttrs•, 

ttc.). 

29. 

ton h tnform1cldn que H oblttnt del Anll hh y de 11 VI• 

1uac1dn dt Puutos, u procede a bulCH person1l que cumph con 111 llP! 

ctflc1clon11 del puuto, (obttrlidll en h Valuécldn de Puutos), que • 

txhU dtntro dt 11 empresa, buicando los candidatos en tl Inventarlo dt 

Recursos Hu•.ano1. En el 'uo de encontrtr el cand1dtto dentro dt h ttn• 

prt11, ht1 se pro,,,overa pira cubrir dlch1 Yletnte procurando qut ntlt!! 

di dentro de h or~1nl11c ldn, edemas dt que u eleve su nl"l dt 1u1ldo, 

SI no u 1ncu1ntr1 c1ndld1to dentro dt h org1nluc Id•, se proctdtrl 1 • 

rrcluUrlo, proetdlmlento qut tmpllce 11 111n1do do h soltcltud dt ..,.. 

pho. 

La locell11ctdn tn ti lnvtnUrlo Ot Ateur101 HU111Ano1 dt •• 

111 per1on11 qut pruten actulllhtntt 1u1 11rv',clo1 en h tmpr111, 1 que 

rtOnan 101 rtQwhlto1 bu1C1do1 PHI une vacantt, prrn•ltlrl propo"lon1r 

tlt111tnto1 humanos qui conoc1n h org1nt11cldn, ~ dt 101 tu1l11 11 conoce 

h 1ctu1ctdn qut h1n unido tn 11 lltmpo dt pruur 1u1 urvlctos. lito 

dl1mlnulrl ti ptr lodo dt 1ntr1n1mltnto, y lo ""' lmporUntt, contrlblllrl 

t 1111nt1ntr tltl 11 1110rel del p1rson11 qi.1 ¡a tr1b1J1 tn h org1ntuc1611, 

11 ptl'1lllt ir qur uo. v1c1nt1 1lgnlllqut h OJ>Ortunldtd dt un 11c1n10. 

Dt no t•llllr tn 11 lnv1nt1r10 ti undtdato d1111do H rt• 

currlrl 1 la C1rt1r1 dt undldltos qut 11 1ncu1Mrtn tn 11ptr1 dt un1 •• 
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oportunidad, y al no 1ocal1zarlo ahf tampoco, se recurrir& a lu fu1nt11 

de recluUmtento. la fuente de reclutemiento mis cercana t1U dentro de 

la organ1zac16n, • travh de amistades, parientes o f1mlli1ru del pro·• 

pto personal. 

Determtnada el &rea donde ser4n recibidos los candidatos, 

11 procrde a llenar la sol lc ttud de empleo que abarcar& bh lcamente da· 

tos persona les, datos fam 1 teres, experiencll laboral, putsto y sueldo 

deseado, dlsponlb11tdad para Iniciar labores, planes a corto y largo·· 

pluo, etc. Se determina si el candidato reúne los reguhttos mini·· 

mos (escolaridad, edad, etc.). En caso afirmativo se procedo• un• tn· 

trev1sta, que pretende detectar de forn.a general y en el mlnlmo titl'lpO 

posible, los aspectos ni.Is re1rv1ntes del candidato y su rehclón con los 

requerimientos del puesto; por eJeniplo, apariencia fls1u, hcilld•d dt 

expresión verbal, h1b1lldad pare rehc1onaru, etc., debt lnformarult • 

Umbtfn dtl horario, la naturaleza del trabajo, h remunnaclón ofrecl!W, 

lu prestaciones,• fin de que fl decid• si qultrt seguir 1dehntt con· 

ti proceso. Despufs de h entrevista, los ruu1Udos y conclusionu de 

11 misma dtben ser reda.U das 1nmed1ataniente, a f In de que no se pierda 

dttlllt de la 1nfor ación, el 1nfor11e debe ser claro, COlf4lleto e inttlt• 

g1blt par• quien posterlo~ntt tenga ntcesldad de consultarlo. 

Asl pues se analtzarl s1 el caidtdato cumple con los 1'9Qul 

sitos mfn1mos descritos antrr1ormente, tn cuyo caso u tftclutrl un• tn• 

trevhtt 1n1chl, de lo contrario, st le orltntarl (')Y H rtc1uttr• • 

otro c1nd1dato. 

(') [1 t4rmlno "ortentlr", slgnlf1c• lnd1c1rlt 11 c1ndldlto otru poa1· 
blu fuentu de tr1b1jo. 
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SI despuh de h tntrevhtl Inicial, existe interh de ª.!!! 

bu partes, se efectuarln los tests pslcomoltrlcos y la prueba tfcnica, 

tn cuo contrario se le orientar&. SI exhte duda de cualquiera de •• 

lu partes, el expediente se archivar& en la cartera de personal para • 

otra oportunidad. 

En los edmenes pslcotnftricos se har& una valoraci6n de • 

1t hab11 idad y potencial luad del Individuo, uf como su capacidad en r! 

hti6n con los requerimientos del puesto y las poslbtl ldades de futuro 

dturrollo, 1demls de detectar cual es su personalidad y aptitudes para 

vtr quf Unto SI adecua al puesto que solicita y a la ftlosofla de la • 

org1niucl6n. 

La rultuci6n de lu pruebas tfcnicu, h hatt hlb1tual-

11tntt el futuro Jefe tn,,.dllto, a fin de co11'4'robtr que 11 candtdlto t1! 

nt los conoctmtentos y experiencta hboral que el puesto exige. 

St anal tun los ttsU p1icomol •tco1 y h prueba tfcnlca • 

para ver 1t son satisfactorios, stendo as!, el Jtfe Inmediato dtl PlllS• 

to t cubrir lo entrevhttr&¡ dt no ser sattsflctorios, u oritntarl 11 

candidato¡ si txhtt duda de los ruultldos, u 1rch1varl el expedltn· 

tt del Individuo en h Cartera dt Personal. 

St h entrevista con el Jefe Inmediato ti sathfactor11 1 

11 invuttgarfn sus anttcedentes, de lo contrario, SI lt or1tntlrl. 51 

1urg1 duda tn 11 entrevhtl, H arch1v1rl el expediente del candidato • 

tn 1t Cartera de Personal. 
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Si al investigar sus antecedentes, htos no son satisfact_2 

rlos, u le orientar&; s1 los antecedentes son satisfactorios, se efec· 

tuar4 tl examen médtco y si el examen mt!d1co es ut1sfactor1o se compar! 

rAn los resultados de este candidato con los de otros, y s1 resulta ser 

el rnh adecuado, se proceder& a contratarlo; de otra forma se archivar& 

su expediente en la cartera de personal para futuras oportuntdades. 

El examen mfd1co u muy 1mportante real izarlo, ya que la 

salud fhica del empleado dentro de una organ1¡ac16n puede llegar a tn

flu1r tn elementos tales como 11 cal tdad y cantidad do producción, fnd.! 

Cll dt ausenthmo y puntualidad y afecta 101 aspectos de desarrollo de 

dicha organtuc ión. 

En 11 utudto soc 1oeconómico u verifican los datos del • 

candidato, proporcionados en la solicitud y en la entrevtstl de seltc·· 

ci6n, nirnhmo u 1nvuttgan sus condtctonu actuales de vida y SI ver.! 

flun 1us ant1cedentu atrevh de ln optntonts t1pru1du por lu per· 

1on11 con las que h1 ttntdo inttrr1hc i6n¡ compa~tros de estudio, de • 

tr1b1Jo, Jtft1 en los mhmos, ttc. 

Con h infonnac 16n obtenida en 111 dtverus y en c1d1 un1 

dt 111 h1ts del proceio de seltcctón, u proctdt t 1v1lu1r compar1th1· 

mtntt 101 requer1rn1entos del punto con 111 car1cttrhtlc11 de los c1nd.! 

datos. Hecho eito, u prtsentl 11 Jefe 1Mltd11to y de ser nectser1o al 

Jtft dtl departamento o gerente de Aru, para su cons1dtrtc16n y dtcht6n 

ftnal. 
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Al contr1t1r 11 nuevo empleado, se le darl de 1111 en el • 

Inventario dt Recursos Hul!l/lnos y se le d1r& ~1 curso de lnducc16n que tit 

rr11pond1 1 h ernpreu y 11 puesto que url ocupado por el c1ndld1to. 

Dtbtrl comuntceru el ruultldo dt h dectstdn, prottdlfn· 

do1t 1 1t contr1Ucldn del 1tleccton1do, 11 registro de los candldltos • 

que dtberln ser conslder1do1 p1r1 futuru v1cantu y 1 101 que, por tUlll 

quier ctrcun1t1ncl1 1 no te••gan ninguna postbtltd1d future. 

El treb1J1dor se debe 1dapur lo 1161 ••Pido y 1ftc11mentt 

posible 11 nuevo mtdto. t1 d1p1ru .. nto dt ptrson11 proporcton1 11 Ir! 

b1J1dor 1travh dt 1t tnduccldn, la stgutente tnform1cldn: tdta dt h • 

e~r111 en 11 ·qu1 VI 1 tr1b1Jir (su hhtorta, 1u1 productos, 1u or91nh! 

Cidn, SU S1nd1tltO, ett ,)¡ polftltll gentrllfl dtl personal 1 rf9111 gtn! 

rtln sobre dhctpltna¡ beneficios dt 101 que putdl dhfrutlr. 

Cl nut•O Jtft debe prennt1r 11 nuevo candldlto con 101 •• 

que htbrln dt ur 1u1 coqia~ero1 1-dlttol dt trabajo y dflpuh upl 1·· 

cerlt, dt nr po1lblt, ~or si nih1110, y tu•tlllndo1t dt h docrlpc1dn •• 

del puuto, en quf conststtrl su trabajo. Tll!lblln 1t no1tr1rl ti l1191r 

dt trtb•Jo, el lugar dt cobro, 101 ba~os, Uc. [1 qut el c1ndtdlto lt • 

qutde con un1 INgen dur1dtr1 de todo lo antrrlor, dtPtndt dt que ti le 

proporcionen 101 nitdlOI adttu1dol p1r1 tllo, COlllO Nnu1lt1 y 1udlovhu1• 

111 dt tnduccldn. 
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Promocldn y Transferencia: 

El objetivo de la promocldn y tr1nsferencl1, es ulgnar a 

los tr1baj1dores 1 los puestos en que mejor utilicen sus cap1cld1d1s. 

Buscar su deurrollo Integral y esur pendiente de 1quellos movimientos 

que lt pennltan un1 mejor poslcldn para su deurrollo y tl de 11 org1nl· 

ucldn. 

L1 lntegr1cldn se refiere 1 11 1dtcu1cldn dt 111 p1r101111 

los puutos, para cumpl 1r eficientemente ton los obJttho1 flJ1do1 por 

11 organtuctdn. De uta form.1, 11 org1nluc ldn u h1ct dt 101 rtcur•· 

101 humanos neceurlos par1 su oper1cldn. 

· Gr1cl11 1 la promoción, los emplt1do1 encutntr1n dturro• 

110 en h org1nlucldn, 11cendltndo dt un pu11to 1 otro. L1 tr1n1ftrt~ 

cte en Ctmblo, 1t rtfltrt 1 un movl•dtnlo hortzontll dentro dt h org1· 

ntuctdn, c11éhndo 1 un tmplt1do cll un puuto 1 otro dentro dtl 111Umo 

ntvtl Jer•rqutco. 

En unl org1nlucldn putdtn daru 11\Qvlinltntos conibtn1do1 • 

dt prOlllOctdn y tr1n1ftrtncl1: Un 1mpl11do 1 11 Ytl qH putdt nctndtr 

dt nhtl dt pu11to, t•ntlln puede tr1n1hrlr1t 1 otro d1p1rt1111tnto dh· 

tinto 11 que 1nt1rlorinentt u 1ntontr1b1 hbor1ndo, 
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Vtnclmlento del contrato de trabajo, 

Cuando una persona persona decide prestar sus servicios a 

una organluct6n, hu debe ponerle al tanto de las normas, pol!tlcu y 

princ lpios en que se basa para contratarla, as f como 1 u formas en que 

puede dejir de prestar sus servicios, ya sea voluntaria o Involuntaria· 

nmnte. 

Un trabajador puede dejar de prestar sus srrvlclo1 en una 

organiuclón por diferentes causas: jubilación, renuncl1, tenn1nac1dn 

del contrato, rec1slón del contrato. 

Es conveniente que cuando el trabajador deje de prut1r • 

1u1 1trv1c101 en una organ1Ucldn, 11 tfectúe un1 entrevhta dt 111td1, 

1 ftn dt conocer 111 c1u11s dt sep1r1c16n del tr1baJ1dor. 

"Gentr1lmente el lndict dt rouctdn de personal 111 unt or· 

gantuctdn (numero dt b1Ju en el afto x 100 I promtdto de p1r1011H qut • 

trabajan dur1ntt el afto en h 1111>r111, fl dectr, S promedio dt baJu) 1,!! 

d1ca tl nivel moral dt trab1jo dt la mhma, Y• que de htt d1p1ndt en •• 

gran parte h tntegr1cldn y el ajuslt del factor humano" (6). un tltv•· 

do Indice dt rotación puede Indicar graves problemas en 111 pollticu, • 

101 shttmu, etc., dt 11 organtzactón; Igualmente Implica un coito tl! 

vado por el rtcluUmltnto, h 1tlecctón y tl entrenamiento del nuevo P•! 

1on11. 
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AONINISTRACION OE SALARIOS 

[1 objetivo general de h función de admlnhtracl6n de suel 

dos ti lograr que todos los trabajadoru sean justa y equitativamente CD!!! 

penudos mediante sistemas de remuneración racional del trabajo y de • 

acuerdo 11 esfuerzo, habilidad, eficiencia, responsebl11dad y condiciones 

dr trabajo de cada punto. 

la tdmlnlstraclan de salarlos deber' buarse en los tabula· 

doro tUructurados sobre valuaciones de puestos y 101 datos rrsultantu 

dt tncuutu dr salar los de los mercados de trabajo que afecten a la orQ! 

nluc16n, teniendo en cuenta los salarlos mlnlmos legales vlgentn en u· 

da rr916n dt ~· Repúbl Ice donde tenga sucurules la org1nlzacl6n. 

la polltlc1 para esto, n estar en sltuactOn de competrncta 
• 

y 1an dr vrnt1J1 tn el mercado dt tnbaJo, para contar con los mejorn •• 

tltqntos pos lblu. 

ll objetivo dt la ulgnaclón dt funciono n otorgar ofl·· 

tlllmenlt a cada trabajador un punto chro y prttls1ttnlt definido en • 

cuanto a 1u1 poslblltd1dt1, obligaciones, operaciones y condiciono de· 

trabajo¡ &u polltlta u llevar 1 eftcto tn forma 11ltem.ltlt1 utudto1 

dt anUhh d• puoto1 tntdtante' shte111u obJethos. 

1 
1 

.. 1 
1 

.\ 

:¡ 
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Ptttrmtntt tilri de Saltrtos: 

El saltrlo se puede determinar de dos fonnu th1cn: 

• Por Un1dad de Tiempo 

• Por Untdad dt Obra 

L• dtttrm1nactiln por un1d1d de t1empo se caracttr111 por• 

que h remuntractiln u calcula 1dhmente en functdn del tr1n1cur10 dtl 

ttempo •~~ludo tn el trtbajo stn relactiln dtrect1, 11 menos, con ti rtJ!. 

dhnt1nto Qut 11 mismo haya produc tdo. 

L• dtttrmlnactdn de 101 uhrtos por untdtd di obrt, H r.J. 

91 por 11 stguttntr prtnclpto: 

El pago por untdtd de obra ttrtbuye 11 tr1b1J1dor todu •• 

lu Y1rt1t1ont1 o plrdtdu debido 1 lts v1rt1ctones en h producttvtdad. 

Los prtnctp1lt1 grupos dt ullrtos por unld1d de obr1 (o • 

por rtndtmt1nto), con 1u1 rt1ptcthos 1tstem11 tn ctda grupo, son los s.J. 

9uttnt11: 

1. Slltt""I tn que 11 rtmunertclOn v1rh tn 11 111hm1 pro· 

porc t6n Qui tl rtndtmltnto dtl tr1b1J1dor (S). Esto 11, 1 1111yor produc• 

ctOn (rtndl~ttnto dtl trab1J1dor), 1111yor rtmuntr1ctiln y vtctvtru. 

Estos shttmll son los stgutentes: 

1.1. Shttm1 dt p1go por pieu (dutljo) 

Con1tstt tn 11tgn1r un1 tartfl 1 cada untd1d dt product16n 

l tl uhrto 11 computl multtpltttndo t1t1 tartf1 por tl nümtro dt un1d! 

d11 productou (S•NP•CP). 

(1) Actiotn11tr1tldn dt Ptrson11. Agu1tln Rtyll Ponct. EdH. L111ll1U. 
Ml•IC~, 1980. P. 142. 
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J.b. Shtema de Horu [ltfodar 

Con1hte en 1119nar 1 c•d1 un1d1d de producc1dn 11 t1tmpo 

tn ti qut tfcnlc1menh dtb1 de produc .ru en cond1c1onu norwlu, p1gl,!l 

dolt ti ular1o por h suma de los t •mpos corrupond1tntu 1 lu p1uu 

r111lud11, 1ndepend1entemenu del tiempo rHl ocup1do (S•HbS8/HR). 

z. Shtemas en que h rel!l\Jntretldn varia en una proporc1dn 

1111nor que 11 rend1m1ento del treb1J1dor (61. [r, utos 111t-• H remu· 

ntre • 1t persone con un sueldo bue y '" le di un por"nUJt dt 111 ho• 

ru o tl tiempo ahorredo, 

2.a. Shttm1 de Halsey, 

·Se obt11n1 1um1ndo 11 uhr1o but (por hore, dh o ltN• 

n1) 1 tl producto dt multlp11car tl porcent1J1 dt bonoflcacldft acordtda 

por el t1t"'PO ahorrado, y todo uto por tl ultrlo b111 por hora (S•SI• 

P(Ht·HR)S&H ) , 

Z.b, S11ttm1 dt Ro~an. 

[I una orllntt 11 shte.,. dt Hlhty y 1t ~nlfluclan •• 

que 11 dt 11U en proporc10n al tlel!lpo ahorrado •obre el ttllfO 11Und1r 

fijado (S•SB• M·HR/HC)(HC·HR)SBH • 

Z .e. Shttma 8td1u .. 

Gartntlu 11 trabajador un uhrlo bllt huta la eflcten• 

eta norNI o dtl IOOl. A partir dt uta punto, H paga •I trabajador • 

ti 7n dtl tiempo 1norr1do. Se to1111 como un1dad dt trabajo el dturrg, 

(6) Adrrltnhtr1ttOn dt Per1on11. Agultfn Rtyu Pontt. tdttorlal Lll!IUH· 
Mf1tco, 1980. P.144. 
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llo de un minuto (Bedau•). St calcula de la forma stgul1nt1: Al Slh· 

rlo bue se le suma el producto de 11 d1ferenc11 de las horu, 1111nos 111 

horu de trabajo µor el 11l1rto bue por hora mh el Hi •. 

(S•SB+(. 7~)(Ht-HR)SBH). 

2.d. Shtema 81rht 

tn este shttma, el trabajo se paga aplicando 11 11l1rto • 

bue por hora, un portent1j1 variable que dttermtn1 la rafz cu1dr1d1 dtl 

producto dt hs horu esUnd1r por lu horu reales. (S•SBH Ht·HR ) 

3. Ststem11 en out h r1mun1r1ct6n varia en una proporct6n 

1111yor que tl rendtm1ento (7). ts dec1r, que 11 100~ de r1ndlmt1nto, H 

remuntr1 1 ur•I tau mayor. 

J.1. Sistema dt taus 1lev1du por ptu1. 

fn nt• stste1111, 11 tr1b1j1dor no solo nctbt tl btntftcto 

directo dtl aumento de su nfuerzo, sino qui parttctpa t•tln tn 11 re· 

duccl6n dt costos que h eq1rt1a obtiene por 11 dhtrtbuclilft dt gallos • 

g1ntralt1 tn un mayor volumen dt producct6n. 

4. Sllte1111s en qut 11 remuntrect6n varia 1n uM proporcl6n 

dhtrll, Hgún 101 diferentes nhtltl dt rtndhnttnto (B). 

4.1. ShttN dt G1ntt por tarta. 

[n utt 1tsll1111 11 ftJ1 una norma que cuando ti 1lc1n11d1, 

1t rtclbt una prima dt huta el 301 dt su 11hrto base. A ptrttr dtl 

1001 dt rtndtn.trnto, " 11 abOnt unt t111 tltvada por pttu. 

(7) Admtnhtract6n de P1rson11. Aguutn R1y11 Poner. ldtt. Lhnuu. Mbtco, 
1980. P.10. 

(8) 1810 , 146 
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4.b. S1stema de Tartfas Otferenctales de Taylor. 

Cuando el obrero no ha alcanzado la norma ftjada, el aumen· 

to de su salarlo es 1nfertor 11 de la producct6n, pero cuando 11canu la 

nonn1 (IOOS), rectbe un premio del SOS de lo que se le p1gaba. De ahl • 

en adthnte, 11 proporct6n en 11 que crece su salarto es 1uper1or 11 ere· 

clmtento de la producc16n. 

4.c. Shtema de Emerson. 

Antes de lltgar al rend1m1ento del 1001, c01111enu a 1lev1r 

gradual y aceler1d1mente el ullrto, huta aumentar en un 201. Al 1obr1· 

paur 11 rendtmltnto normal (del 100~) se p1g1 un1 prlnwi ad1c1onal dtl 11 

por uda U de 1f1ctencta. 

4.d. Shtema de lltrrlck. 

Los rendtm1ento1 menores a 11 nornwi, se pagan proporcional· 

Nntt al u lirio nornwil, huta un BJS. Al 1uptrar He rendimiento H COJ!. 

cede unt prlN dtl IOS y vueht a pagar en proporc10n nol'!llll huta alc1nur 

su rtndl111lento del llOS, 11 conctdt otra prf1111 dtl IOX dtspuh H p1g1 con 

Ulll tlevadu,(9) 

(t) Admln1ttr1clOn dt Persontl. Agustln Rtrtl Ponc1. Ed1torl11 Ll1111111. 
lllxlco, 1980. P. • 



Cometnsactón Su¡ltmentari1. 

( lnctnt hos y Premios). 
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Por tl campo de su 1pltcactOn, t•11ttn 111 s1guf1ntt1 cllltl 

de 1nctnt hos: 

• lnetntlvos sobrt c111d1d y 1horro 

• Com1>1n1clOn de C11td1d, C1nttd1d y Ahorro 

• lnctnt1vos de Crupo, 

• lnc1nt1vo• p1r1 Tr1b1Jo1 de flllnttnlmttnto 

lncent lvos µ1r1 Tr1b1Jo1 dt Oficina. 

lntentlwos Ccor.Omlcos y Mor1lu. 

Control dt Ashttnctu. 

C1 objetivo qut lf busca con ti control de 11t1t1nct11, 11 

11t1bltetr hor1rtos dt trtbtJo y ptrtodos di tustnc1t con o 1tn Pt•ctP•• 

ctdn dt sutldo, qui utn Justos, tinto pt~t tl tq>ludo como p1r1 h or· 

gtntucfOn, 111 como shttnws tftct1ntt1 que ptrmltan Su control. Hty • 

que 1Jull1rH • lo dhPutsto " lt t•y F1dtr1l del TrtbtJo, 1n 11 Contre· 

to Coltctho, uf como tn tl lltglt"tnto lnttrtor de Tr1b1Jo. 

Cl control de 11ht1nctu tyudt t dtltettr 111 plrdtdu que 

ocufon1n tl 1unnthmo y r1tr11os, y grtctu • t1lt control, 11 Pwtdtn • 

controltr pos1bhs dtsorgtn1uctones en 11 trtbtJo. 

Pert r-dtn los postbln probltmu qu1 provoc1n 11 1u1tn• 

lfll!IO ~ 101 r1tr11os, 11 lhvarln los 1f9ut1ntt1 contro111: 
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• lnd1cu dt Au1enthmo y Rttr110•, ch11f1c1do• por c1uu. 

• Un1 dhc1pl In• Adecuada. 

• Premio• • 

• Control de 11 Salud de 101 Empleados • 

• Puoluc1Cn de 101 conf11cto1. 

• Entrtv11tU de Actitud, 
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CALIFICACION 0[ MERITOS 

"Ninguna empreu puede eludir el tal lfltar a sus trabaj1do• 

rt1 pu11 1u fa tto dependv de que fitos ru 1tt1n sus hboru dt atutrdo a 

111 nonnu utabltctdu, lo cual lmpllc1 Juz91r aquellu cu1lld1d11 qu11 • 

tnfluyen en la tJecuclOn del trabajo." (33) · 

La C1l tf1c1c !Gn da Mfrltos no pretende evaluar 1 111 ptrlJ! 

nu tn cuanto a sus virtudes ptrsonalu o tu1ltdades hu1111n11, sino que• 

rtcll mh bttn sobre sus atributos en el papel de tr1bajador11. 

As! como 111 Ucnltn dt Hletct6n Juzgan a prtort sobre • 

11 tdonttdad de los c1ndtdatos para ocupar pu11to1 vacantes, la C11Htc1 

ctOn di llfrttol Juzga a postertort dtcha tdon1td1d. 

La C1llftc1ctGn de llfrttos H rrfttrt a una 11rt1 di fact¡ 

rtl o t1racterht ten QUI apuntan tllf1 dlrtctlmentt hit h h caltdad 111 • 

11 d1ump1fto de un puuto, y son los 1tgutent11: criterio, tntclattva, 

pr1vhtGn, c1ntldad y c1l1d1d dtl tr1b1Jo, r11ponubtltd1d, 1ntust11mo, 

conoctmtentos, unttdo de tohboraclGn, ttc. 

P1r1 evitar una aprtclectGn subJttt.a, la Cal tftcactGn Tf.s, 

ntca de Hlrttos 11 auatlta de todos los "19dlo1 que rrrmlttn evaluar llP! 

radamente y en un periodo prtcho, con h Nyor obJtttvld1d y factltda•• 

do po1tbl11, aQutlln cual ldadn del tr1b1j1dor Qut Influyen tn sus la· 

bortS. En uta Ucntca u uttllu taclu1h1ment1 un tiempo ftjo y tl • 
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rHultado del juicio que con ell1 " forma, se consigna por escrito, de • 

modo que se pueda tener a la llrga un panorama de la eficiencia y mlrltos 

del trabajador. 

La recoplhcl6n de estadhtlc11 y datos sobrt elementos U· 

les como unldadu producidas por trabajador, errores que cometen, 1111\t• 

ria! que desperdician, aciertos t Innovaciones que logra, etc., orttnt1n 

tlmblfn el juicio de quien c1llflca. 

la C1ltftc1cl6n de Mfrltos 1610 11ocup1dt1qu11ln cu11,! 

d«dn que Influyen dlrtct1ment1 tn la 1jecucl6n del trebljo, Un1 t11tf.! 

CICl6n tfcntc1 permite conocer en 11 momento neceurto 1 qutenu debe •• 

d1ru preferencia tn los 11ctn101, quf trab1j1doru pueden ucogtrH PI• 

ra que ocupen 101 puutos de conf lanza, quf cu11 ld1du pueden ttr 1prov1 

chadll y dt11rrolhd11 tn tl personal, tic. 

A,yuda a 101 suptrvhorei 1 dar una optnl6n 1nh objetiva en 

promoctonu, au,..,ntos de 11hrlo1, transftrenclu, etc., tn 101 que ti• 

si siempre 11 pide su parecer y ademh 1yud1 1hte1 ju1g1r analltlca·· 

1111nte a su person1l, con lo qut tiene h po1lbtlld1d dt mejorar su hbor 

di supervhl6n. 

El an&lhh de puestos slrvt dt nor111t o esUnder contra 11 

cual va a comparar11 tl destmptfto dtl trab1Jador, 
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'Permite dar a conocer prr16dlcamente a los trabajadores, 

s1 su trebejo u deficiente, s1 puede niejorarse, o si se encuentra a un 

nivel dueable de eflt lene 1a y ademh el trabajador no podr& alegar dn· 

conocimiento de su s1tuacl0n ante la e!ll'resa, porque per16dlcanlf0ntt se 

11 otar• lnfor1111ndo sobre su comporta.lento en h misma" (34) 

[stu cualldadts, (caracurht1c11 del trabajador), pueden 

dlvtd1rH 1n dos grandes grupos: 

• Obj1th11 

• Subjet hu 

Lu prl111tr11, (o~jttlvu), ion hs que admiten una cuantlf.! 

uct6n dlrtcta, con>!'robable por medio di 101 registros y tslldlsttcn US! 

dol tn h 1,..irna, por ejemrlo: puntualidad, uhtenc1a, cantidad y cal.! 

dad del trabajo, etc. 

Lu subjttlvn son 1quel111 que no 1dmllen un1 cuantifica• 

cl6n dtrtctl y pr1cl11, sino uc1uslv111ent1 una aprechcl6n subjetiva, • 
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que so.o en forma Indirecta puede medirse o ponderarse, por 1Jempl~, Hn· 

tido de ruponubtlldad, honradez, don de mando, etc. 

El primer paso para formular las caracterht1cu, 11 dhl• 

dlr 11 per1on1l en grupos para 1u c1l lfltaclOn pues de acuerdo con 111 • 

cu1l1d1dn 11pec111es que rtqulere cada uno, 11 11tructurarln distintos 

tipos de formas. 

lll cate9or!as mh frecuento son: 

• Personal de oficina y tllltr 

• Ptr1on1 l de ven tu y re he lonts 

• Personal Tfcnlco 

Ptr1on1l da Superv h IOn 

• runclonarlo1 

h ""1 convenltntt la lnttgractOn de un comitf dt c11tfi· 

cedort1 p1r1 dhmtnulr 111 po1lbtl1d1dt1 dt error y 111 inJustictn1 fl• 

tt dtbt t1Ur C011'9ut1to prlnclp1l .. ntt por 101 suptrvhoru. 

'[n ningún plan 11 hlct c1llflt1clOn tn ·'"tiempo Nnor • 

dt un 11111 1 ni tampoco may~r dt un 1fto" (JS) 

Ninguna r1vt1IOn putdt tentr un urlcttr 1111ttlllltico, )'I que 

11 11111111 t11tflc1ctOn urtct dt fl. 



'Ea11t•n diversos mftodos d11 t•l tftc1ct6n, como: 

• MI todos de Compute t6n. 

• Mltodos de E1c1l11. 

• Mltodos dt L htu de C0Jprob1ct6n." (8) 

Los mtdlos mh usuales par1 revtur 111 c1l tftc1ctont1 

aon 101 1 tgut1nt11: 

47. 

l. Comparar una c1ltftttctdn con 11 de otro tr1b1J1dor 

qua 11 con1tder1 1proxtm1d1intnl1 1tmtlar. El ldglco qut 1u1 c11tftt1• 

ctonu dtb1n ttner b11l1nt1 1tmt1ttud, de lo contrario h1y que tnvt1t.! 

11r lu cau111 da 1111 dh1rgenct11. 

2. Co~1r1r un p1rtodo de ul tftuctdn con otros 1nt1rti 

rt11 101 •-nto1 o dh111tnucton11 de h caltftc1ctdn, dt ordtnarto d:! 
btn r1fl1J1r11 en h producctdn o en 1lglln otro 1lt1111nto u obJtttvo. 



El objetivo del subshttma de n6mtn1, ts proporcton1r tn· 

fonnacl6n operativa y legal para el pago de sueldos, manejo dt prest1ct1t 

nt1 y deduce tones, asf como ser el mecantsno0 de 1ctu1l tuct6n drl tnven· 

tarta d1 recursos humanos. 

LI n6mtna puede ser procesada qutncen1lmente, mensu1l111tn·· 

ti, 111111n1lmentt, o de acuerdo 1 las nect1id1des de c1d1 empr1u, tentt!! 

do cuidado en 11 base que se tome, que gentril..-ntt ti meneu1l, st ti dt 

otr1 fndole, 111 canttc;des se ajusurln 1 dlch• ba1t . 

. La n6mtn1 parte dt dos datos bhtco1: •sueldo b111 111n1u11• 

1 "dlll tr1b1j1dos en 11 periodo'. 

En bue 1 los d1to1 1nttriort1, u c1lcuhn 111 1lgultnt11 

p1rc1pc tonu y deduce tonu: 

Ptrcepc t ont1: •Sueldo regular (rul) 

• Tt1nipo E•tra (horu txtru) 

• Comptnuc tonts 

• VICIC tone! 

• Pr 11111 de Vetee tonts 

• Rttrotct ho de sueldos 

• Ptrcepct6n htre Greveblt 

• Ptrttpct6n htr1 No Grev1blt (rn su uso) 

• Totl 1 Otven91do, 



Deducc1ones: 

• l.S.P,T • 

• 1.11.s.s. 
• INFONAVIT 

• FONACOT 

• Fondo de Ahorro 

• Prfstu1ca sobre fondo de ahorro 

• Otros descuentos 

Se obtiene 11 f1n1l el "TOTAL A COBRAR' 

"Sueldo Regular" (Real).· Es 1<1uel que u le p1g111 tm· 

plt1do por el trab1Jo efect lvo en el periodo de h 116mln1 y u obt 1tnt 

d1v1dlendo er "sueldo bue men1u1l" entre 30 dlu par1 11! obtener el 

'sueldo dhrlo". Hult1pllcando hte por 101 'dl11 trab1J1dos•, 11 tn· 

contrarl la c1nttd1d rt1I 1 p1gar 11 empleado (sueldo regular). 

49. 

'T11mpo htra".• Exhte le poslb1ltd1d dt trab1J1r tltn•· 

p0 utr1 1 qu• u pegarl stmpl1 1 doble o triple, dtpendltndo de h hora 

del dl1 1 de 111 pollt tc11 qut tenga 11 emprtu y dt lo que marqut h • 

lty F1d1r11 del Tr1b1Jo, y u d1termtn1rl mult 1p1 fctndo 111 'hOrll 11• 

tru' por 11 •sueldo por ~ore• (hte se determine dividiendo el "sueldo 

diario entre 8 horu) y tita c1nttd1d se mult1pl tea por hs vrcn que • 

lt dttlnntnaron tnterlo~nlt. 

'C0111>en11clont1",• Elle rubro Incluye p1rcepclon11 que 11 

ftllPrtu qul1r1 otorgar 11 emplHdo por polltlc11 nllbhcldu de h 11111· 

11111 y COlllO 1110tlv1Ct6n p1r1 ti empludo. 



,. 

60. 

'Vtt1clonts",· Se c1lculan simplemente mult1pl1ctndo el 

•1utldo dl1r10• por los dlas del periodo de v1c1c1ones de ctda e,,.ilt1do, 

"Prlm1 de vactclonts" •• EsU deber& de 11r de un mln1mo. 

dtl HS sobrt 11 Urmino "vac1e1ones•, 

"Rttroact ho" ,. h el pago que se le otor~1 1 la peraont 

dt los dlU que lt recorr eron dude el último lullll'nto de sueldo hntl 

QUt H ctlcuh h nOmina ~cbre la diferencia del sueldo bllt a lt fech1 

(con el 1u11111nto) 111tnos el sueldo anterior (stn el aufllfnto), y el resu1· 

ttdo lt divide entre 30 dlas, obtrntendo as! lo Que se le otorga ti em

pludo por dla de rrtroactív1dtd y finalmente se multiplica por 101 • 

dlu dt rttrotetlvtdtd. 

"Ptrcepc ten Ea tri Grtvab lt". • Son todas 1qu1llu perctp· 

clones qut no t1Un lncluldu tn 111 tnttrloru y que son fruto dtl 

producio dtl trtb•Jo. 

"Tottl O.vengtdo" ,. h 1t '"""' de todas 111 perctpclonn 

1nt11 c1ttd11 y sobre ti cu1I u ttlcultn 111 dtducclonu corrupondlt,!l 

tu. 

"Percrpct6n [•tri No Grtvtblt",• lite rtg!Ul"O H tl1n1 

ptrt d11cu1ntos lndtbtoos qut H lt h1y1n 1p1lc1do ti tmCllttdo 1 qui no 

son productos dtl tr1b1Jo, 



51. 

Otducctonu: . 
'ISPT" .• St 1t ducuenu tl tmplHdO en b111 11 txetdente 

11 ultrto minlnio dt 1on1 y H cobra, HgOn Ubhs ut1bltcld11 que CO!! 

tltnen rtngos de dicho t•ctdentt, y drp1ndlendo del excedente l!ltnos el 

lf11tt1 lnltrtor de dicho rango, se 1pltu un porcentaje y 11 1t suma la 

cuott llJ1, como lo t1tlbltic1 h Ley. rar1 sueldos l!ltnoru al 11hrto 

mlnlmo dt 1ont tl ISPT ti CtrO, 

'IM5S" .• [1 un ducuento qui p191 p,O.t1 11 1mpr11a y par· 

lt el 1mplt1do ugún porctnUJll ya t1tlbltctdo1 y se cobra por blmntrt 

y u calcula 1 p1rtfr d1l 11hrlo dhrto tnttgrado ((1u1ldo ba1t • 12 • 

aguinaldo • comp1n11cl6n llJ1 + prl1111 v1e1ctonal)) I (36S) • ' El 

1gutnaldo dtbt ur dt por lo •nos dt IS dlu dt ithrto. St 11 emph! 

do rectbt el uhrlo 111tnlmo, 11 rmpr11a p1;1 tolllNntt ti IHSS, de ecu•r 
do 11 porunUJt tndt cado por 11 Ley. 

'l~fOllAVll'.· El l111'ort1 dtl JNrOHAVIT 1t obtttne dt loa • 

lt1Udo1 que 1111 ln1tltuct6n "11nd1 ah 111Pr11a y u refltrt 1 deudo• 

que thnt el t111'lt1do rara c1111·habtt1ct6n. 

'fOllACOl" ,• Son dtudtl que el tq>ltado ttenr por crfdttoa 

qut lt otorg1 dttht lnl!ltucl6n. 

'fondo dt Ahorro'.· Como su nontrt lo tndtc1, ti un1 ctn• 

ttd1d dt dtn1ro qur h t111Prt11 lt dt1cutnt1 11 t"'9hldo p1r1 fOlllfnUr • 



el ahorro, y 11 mblnio permitido u dt1 13\ •obrt la siguiente 1um1: 

SutldO Reguhr (Rol) 

+Retroactivo 

+Prt1111 dt Vacaclonu 

Estl cantidad 11 dtpo•lt• tn uri1 cuenta dt banco para q111 

v•nrrt lnttrnn. 

"Saldo 1obrt fondo dt ahorro" .• [Ut rtghtro u 11rv• P! 

ra ubrr la tantlded Que h queda al empludo tn rl fondo dt thorro. 

"PrhttlNI •obre fondo dt ahorro'.· ll tmpludo putdt P•· 

dlr prnudo 1 h eq>reu con aftettclOn a •u fond>O dt ahorro. 

'TOTAL A CODAA-· •• hU cantidad H 11 que H lt p191 tl 

~lttdo por el periodo dt 1t ndmtn1 y u obtltnt re1t1ndo lu deducc1,g 

nt1 1 111 ptrcepclone1. 

h convenltntr ttntr Uit4>1fn lo• •lgultntn rubro•: dio 

ltUNledol an1111u trtbtJtdoH Acu ... hdo Gr,.ablt (ti dtclr, Ptr<tptl6n 

bruta 1nu11 y ltuinuhdo dtl 1$rT), Plrt tftttOI dtl Cltrrt dll tJtrtlclO 

y la apllcut6n tn 101 t11tdo1 1tnantltro1. 



53. 

RELACIONES INTERNAS 

Su objetivo es logrtr que Unto 111 relaciones establet1· 

du entre 11 D1rett16n y el personal, como la sat1Sfacc16n en el trabajo y 

lu oportun1d1d1S de pr~greso del trabajador, sean desarrolladas y manten.! 

du, conciliando los 1ntereies de a~as partes. 

A travh d1 11 comuntcact6n, u promueven lo' shtemu, "! 

dios 'I c11ma apropl1do' par1 deurroll1r tdeu t lnttrc111t1ar lnform1cl6n 

1trevh dt toda la organtucl6n. 

La comunlcaclOn es un proct10 ltrtvh dtl cual H trum1•• 

ttn 'I u rtt1ben d1to1, tdeu, opiniones 'I actitudes p1r1 lograr c~ren·· 

slGn 'I 1ccl6n. la comuntc1ct6n u tndhpenubll para lograr 11 necturtl 

codlln1cl6n de 11fuer101 1 fin de 1lc1n11r lo' obJethos pernguldos por· 

una org1n1uc 1611. 

l• co1111Anlc1c16n puede darH en do' fonnu prlnc1p1lt1: 

A. Co""'nlcaclOn Vertical 

8. Comunlc1cl6n Horizontal 

La COl!1\lnlcacl6n vtrtlcal 11 aquella que u da entra tubor· 

dlnadot 'I Jef11 'I entre Jef11 'I subordtnados. htt tipo de comunlucl6n 



H rtfltrt 1 PolHlcu, normas, 6rdenu, etc., que dictan o Informan los 

Jefn 1 los 1ubordln1dos (comunlc1cl6n descendente), y a los Informes de 

rtndlm1tnto qui Informan 1 101 Jef11 de los subordinados (comunlc1cl6n • 

llt1ndtnt1), 

l• cornunlt1t16n hortzontal H refiere a la lnformacl6n • 

que fluye tnlrt nhtltl jerlrqulcos Iguales. 

Contr.i1st6n Colttt tv1: 

54. 

Su objetivo es lh91r 1 acuerdos con org1nl11clont1 reco· 

nocldu oftcl•l•nlt y 11g1l1111nte uUblecldu, que nthhgan en h 1111Jor 

forma po11ble los lnttruu dt los tr1b1J1dorn y de 11 org1ntucl6n . 

"[1 contrito coltttho dt tr1b1Jo 11 tl convento ctltbr1do 

entre uno o v1rlo1 1lndlc1to1 dt tr1b1J1dor11 y uno o v1rlos p1tron11, o • 

uno o v1rlo1 1lndtc1to1 dt pltronn, con objeto dt 11t1bltter 111 condltl.!! 

nu, 1tgün 111 cu1l11 dtb1 pr11t1r1t tl tr1b1Jo tn un1 o vtrln 111Pr1111. • 

(IO)! 

Dl1etpl tnt: 

$u obJttho 11 dturrolhr y 111nttntr rtghmtntos dt tri• 

b1Jo tfttthos y cr11r y prOMOvtr rthctonn it tr1b1Jo 1rm6nlc11 con el 

per1on11. 

L• forma dt tmpul1tr y mantener h dhctpltn1, dtbtrl ur 

siempre po1tth1¡ 11 decir, medl1ntt t1tlmulo1 y prtmlo1, rtturrltndo •• 



55. 

t•"Pclon1llllfntt 1 tn último utrtmo 1 t11ttgo1 1 d11ptdo1. En t1to1 ca· 

'º'• u Hgutr• lo dt1puuto tn 11 Lty ftdtral del Tr1b1Jo, el contr•to ti 

ltct ho 1 el reghmento Interno de tr1b1Jo, 

'[1 Reghmento Jnttrtor de Tr1b1Jo 11 el conjunto dt dls• 

posiciones oblt91torl11 ~are tr1b1J1dorn y patronu tn el deurrollo de • 

101 treb1Jo1 en una t"1prtu o nttbltc tmltnto." ( 11) 

l'io ion matertl dtl Reghmento 111 normal de orden Ucnlco 

o 1dmlnhtrlt tvo que formultn dtrecttmtntt 111 1mprt111 p1r1 h tJtcucl6ri 

dt 101 tr1b1Jo1. 

La 1110th1ct6n del personal bu1t1 deurrolhr fOl'lllll • N· 

Jorar les 1ctHudt1 del p1r1on1l, 111 condiciono de treb1Jo, 111 rtl1clo· 

ntt obrtro 0 p1tron1l11 1 h e11td1d del per101111. 

ll l"'l'O•tlntt conocer 101 ruortu que rnuo1n 1 11 1cc1en 

hU111n11 11to conu ttu¡e "" 11119cto vital, porqut dt dlch1 111ener1 tl ••t· 

ntl\rador p1iedt actuar NntJ1ndo 11to1 el..,,nto1 1 fin dt que h org1nt11· 

e t6n f1inc tont 1det1i1d1111tnte. 

Cl concepto dt 111Dth1ct6n p1iedt dtctr11 que t1U conUltuj 

do por todos 1quello1 f1ctort1 c1p1c11 dt provocar, mantlntr 1 dirigir 11 

conduela h1cl1 un obJttho. 



56. 

El 1ndividuo deurrolh un 11fuer10 que H f1nc1 en 1u ptr· 

1on111d1d, pero cond1c1on1do en p1rt1 por 1u ambt1nt1 cu1tur1l y por h or· 

gan1uc16n. Este u fuerzo t 1ent por objeto 1lc1n11r dos t1pos dt ftnu: 

• Lo1 del tndhtduo 

• Lo1 de 11 org1nt11ct6n. 

Entre rnh cercano1 estfn unos de otro1, 11 ben1f1c1ar•n am· 

bo1. 

St htn ofrtctdo 111Uchu uorlu ac1rc1 dt 11 rnottv1ctOn que 

11tudt1n 11 1ndh1duo y 1u1 n1c11tdld11, 11tu teorlu ion (1ntrt otru) 

In 11gu1tnt11: T1orl1 de Hulow, Ttorh dt Herzberg, Ttorh de HcCltlhnd, 

etc. 

Como ya Hbtrno1,, ti hombre por 1u n1tur1hu y hctorn In• 

n1to1 111 1u ptr1onalldad, t1tnt una ur11 de conducto en pottnc11 que ªtlt 

dar•n dt una 1111ner1 o dt otra 1 1u rultuctOn tn ti tr1baJo, qut depende• 

d1rect101tntt de 11 11Cth1ct6• q111 11 h d1 para 1u actuac16n y dt 101 moti• 

vo1 y dtuo1 que tenga el tndhtduo tn 1u tn1trlor. 

LOI lllOthOI que t1119a 11 1ndhtd.io para dt11rrolhr11, pro· 

porc ton1n una upl lcac tOn de 1111 1Ctu1C tones y 11 dt11101tr1c tOn di 1111 1ct I• 

tudt1 tn ti trab1jo; por lo q111 podtrno1 dtctr que h conducta dtl hOl!trt • 

1114 d1rttUmtnU rtllctoned1 con 11 "10that10n q11e ttng1 dtntro dt 11, dt• 

urrolhdt 1tr1vh dt 101 dt111h. 



Lt 51tutc1dn de mottvactdn t1ene dos aspectos que son: 

·El SubJet tvo 

·El ObJetho 

57' 

El upecto subJettvo, depende del 1ndMduo tn si y se pus_ 

dt tdtnt1f1ctr 1tr1vh de una neces1d1~, Impulso o~ 

El aspecto, bjettvo, que tUI fuert del 1ndtv1duo, u put· 

dt lllmtr ~o final td1d, 

Ptra que e.hu una sttu1c1dn dt mottvectdn pos1ttvt, ts 

ntctur1o QUt rl 1ncent1vo uttsfaga una nocutd1d, de tal manera QUt dtl! 

p1r11c1 hu. Cstl u une sttutctdn compl1J1, ye que tanto 111 n1ct11dt· 

dtl como 101 1ncenttvos o 11tt1flctort1 v1rl1n dt un mc11tento 1 otro y Um· 

btln dt un tndtvtduo t otro. 

Puuto que para qut 11 11tutctdn de mottvtctdn HI po11tt• 

vi, 11 n1tt11rto un tncenttvo 1d1cu1do, t1 ntceurto Ulllblfn Que 11to1 in• 

centtvos utln dentro de llirgtntl Qut den uttsflcctdn. 

Por su nttur1l111 101 tnetot tvo1 putdtn 11r: 

• Rttltl 

• Sull t tut tvos 

Loa prtmaros son 1qu1l lo1 que ut hflctn dtrtctamentt 111 • 

ntet11dtdt1 1 y 101 1tgundo1 111 uthftetn dt una forma tndtrtctt. 



58. 

Por lu •P11c1cl6n, lo• 1nttnttvos pueden Hr: 

• Pos1t tvos 

• Neglt hos 

Los primeros t1tntn un• fuerza atrayente y producen placer¡ 

los ugun~'5 producen una s1tuac16n dnflvorablt y son poco atrayentes por 

1111tdo o terno• a la s1tu•c16n dt sanct6n. 

L• rnothactan puede preuntar tru sttu1clonu mostr1d11 tn 

tl slgu1tntt cuadro: 

MOTIVACIONES A (L[GIR: 

Oo• motiveclonu po11th11: 

Tltn"- 1 tltglr h que 1t df 1111yor uthfacctdn. 

Un1 poslthl y une ntgltlva: 

5t tnclln1 1 tltgtr la po1tth1. 

Dos nrgattvu: 

[1 !gt la 111tno1 deugr1d1ble 

bhttn dos inftodos dt 11111ttv1ct6n: 

• El econ6nllco 

• tl no tconOootco 

tl tconOmlco u relaciona con ularlot y rtmuntractonu, y 

11 no tcon6"11co, u rtf1ert 1 •u 1utorre1lluti6n. 



u. 

Oeurrollo del Ptrsonal: 

Atrhh del de11rro!10 del prrsonal, se brtnd1n oportun1d1· 

dtS Ptr• el d111rro!10 inttgrtl d1 los tr1baj1dores, a ftn de que logren S! 

f1Sftttr su1 dtferentu t1POI de nec11tdades y para que, en lo referente al 

trtblJO, pu1d1n 1lc1nur purltOS 1upertores. P1r1 oto, hly que 1denttf1·· 

t•• 1quel111 lreu 1 donde 111 per1onu puedan irr prorioctonadu y uf d1f.J. 

n1r los p!1n11 di deurrol lo. 

[1 tlQutN grnert! p1r1 tl deurrollo, hutdo que 101 1nd1· 

vtdlio1 evolucton•n dtntro d1 un flujo dt f1mt1111 de tareu. 

Es v tu 1 que 11 gente buen•, c1p11 de promovtrst 1 llftrll 

11111 111.,1111, ret tbl 111 oportuntd1d11 dt puar 1 lrus nuevu y 1mp!11r 1u 

t1p1rttnct1. 11 •otJor modo dt !ogr1r10, ti llroh dt un1 1trtt dt p1101 

1 lo hrgo dt putslos 11oct1dos. 

Lu 111~n1etones dt d111rro!lo gtntrt!mentt tltln dt1t"1d11 

Plrt brind1r un tipo 11p1cfftco dt e•rerttnct• que u constdtrt que un tn· 

dhtduo ntttstu. 

[1 uso clhtco ti tl dt wn 1qut~o de gr1du1do1 • hs d1vt! 

111 1cttvtd1dt1 de 11 comp1~l1. P111ndo pertodo1 1tgntftt1tho1 tn un1 I! 

rtt dt t1rgo1, un JO•tn con 11to pottnct1l 1d,u1tr1 conoctmtentos bhtcos y 

10ltdo11ttrt1 de 111 up1r1<tc11ts dt prt.,., nt•tl dt h comp1ftlt. Alttrnl• 

th1ment1, Hh rouctOn putdt productrlt dtntro de un1 functOn. 



60, 

A ntvtle1 mh tltv•do1, el phn ti mh tnd\v1dut1, y tltn• 

de 1 ur d1H~•do Ptr• un Individuo en p1rttcuhr. 

Aprov1ch1mtento dtl P1r1on11: 

Se dtbt dt ltntr en cuente que dtntro de un1 or¡tntucl4n 

o •11'1rt11, lt c111nt1 con tru cl11t1 dt rtcurio1: 

Rteur>OI lllltr!1l11 

Rtc11r101 Fina ne 1tro1 

Rrcurio1 HU1111no1 

b httn dh1ru1 fomu di uctr 11 1111yor provecho di !01 

recur101 Nl1rttl11 y fln1nc!1ro1, y no por h1bhr di p1r1on11 ha • oh! 

dtr11 que Utnb1fn 11 putdt 11e1r provteho dt 101 rteur101 humeno1. 

Cu1ndo 11 htbla dt Rtcur101 Humano1, 11 h1bll dt Ptrton1l, 

y 11 Nntrt dt obtener ""Yº' provecr10 dt 11101, t1 httUndolH crtcer 1n • 

h1bl1td1d11, tn prolt1ton1lh1110, en rt1J>on11blltd1d, tic., en une pthbrl, 

D(SARRO\ I A~.Ql.. 

A 111 1mpr11u 1 or91nt11c!onu, 111 lnt1r111 llClr 11 N• 

yor provecho dt todos 1111 recur101, tnclu11ndo 1 101 Rtc11r101 11\Nnoa. 

ti 1pro•tch1mt111to dt 101 Rf(11r101Hu"11no1,M1410 ll1plt• 

u tl 0111rrollo dt hto1, atno tt.Otfn 111 1provteh1.,l1nto, o dicho en • 

otru P•llbru, 111 u10. 
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Cuando se tienen Recursos Humanos lo suficientemente dtll· 

rrollados, el aprovechamiento de ellos radica en el ca.,blo 1 1ctltudt1 po• 

S1ttvll de h empresa para con los empleados o bien el reforumlento di f! 

tu. Actltudn que permitan a 111 organizaciones constrver 1 los 1mplt1· 

dos va11osos y obtener el mhllTM> provecho de ellos, y 11 mhmo tiempo, 11• 

thfacer las ntcesld1du del el..,nto humano. 

Servicios 11 Personal: 

Tiene como propdstto uthfacer 111 necesl!Mdn dt 101 trJ 

b1J1dor11 que 11bor1n en 11 or91nlucl6n y tr1Ur de 1yudarlos en problt•• 

mu r1l1c1on1do1 con su 1tgurldtd y blenuur p1r1on1l. 

Acttvtdad11 Recrt1th11: 

Con 11t1 t lpo dt 1ct hld1d11, 11 busc1 el 11tudt1r '1 r11ol 

ver 111 p1ttclon11 que h1g1n 101 tr1b1J1dor11 1obr1 pr~r111111 t tn1tlhct1 

n11 p1r1 su t1p1rclmtento. L• intchth1 en 11t1 1tnttdo, corrupondt al 

p1r1on11, 

Segurtd1d: 

Se rtflere 11 dewrrollo y 1111nt1nl.,l1nto de ln1ullcton11 

y prot1dlmlento1 p1r1 proenlr 1tcldent11 de tr1b1Jo y enf11'1h1d1d11 proft· 

1ton1l11, cumpliendo con lo dh1111e1to en 11 ltghhcl6n r11pecttva, 

Prottccl6n y V11Jlllnc la: 

Con1hlt en tener adecu1do1 Ñtodo1 prec1utorlo1 para Hl 
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v1gu1rd1r 1 la organ1zac16n, 1 1u personal y a 1u1 perttnenc1u, de robo, 

fuego y riesgos s1m11ares, dotando a la organ1uc16n con equ1po1 conlr1 1!! 

cend1o y robo manlen1fndo101 en buenn condlc1onu. 



u. 

[NTR[NAM!rNTQ 

Por 111tdto del tntren1mttnto, 11 11 brtndin 11 tr1b1J1dor 

In oportuntd1du p1r1 d111rrol11r su c1p1ctdad, 1 ftn de qut 1le1nce 111 

normas dt rtndtmtento que u t1t1bltzc1n, ni como p1r1 lograr que dtH• 

rrollt todu sus pottnclllfdadu, tn bttn de 11 mUmo y dt h org1nt11cf6n. 

hhttn do1 ttpos dt entren•• lento: 

T[ORICO: 

• St d• p1r1 todn lu upectd1· 

des que st requtertn tn un ofj 

cfo o proftstdn, n 11111 gtntral. 

• hfge 1dqutrfr una distreu ti• 

peclftu 1dtcfon1l al ocup1r11 

dtl PUtltO. 

• St nttt1tt1 cu1ndo 11 trata dt 

pue1to1 cal tftcados, tfcntcoa 

1 tJtcut tvos. 

PRACTICO: 

• Se di p1r1 un pu11to concreto y 

dttermtn1do, 

• Con1t1te en 1dqutrfr dtllreu y 

t lene que dtrlt 11111 suponiendo 

que •• ht• unt upecftactdn ted• 

rtu pr1vt1, 

• Se rtqutere aOn p1r1 101 no ctl.! 

ftt1do1 y llftlfC11fffc1clo1. 

[ntr1n1r11 1fgntftt1 prepartrlt pu1 un t1futr10 fhfco o 

1111nt11, pu1 poder dt1~efttr une hbor. 
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Dtntro del tntren1~tento, exhten trei 11pteto1 funda .. nU• 

1) CapactUctOn.• Dt carlcttr te6rlto, d1 amplitud mayor y 

para trab1Jo1 ca 11 f tcado1. 

La capactuctOn u rrf1trt 1 h 1dq•illctOn de conoc1mltn• 

to1 prtnc1pa1.,.ntt dt carlctor tlcn110, cttnttfho y 1dmtnhtr1tho. 

Con rflptc to 1 11 c1p1c t he tOn, u debt ob11rv1r y obtdt· 

cer lo qut dtct h L•Y ftdtr1l dtl TrawJo. 

b) Adtt1tram11nto.. O. culcttr «•h prlcttco y para un 

puuto concreto¡ " nrcuarto tn toda ch1t dt traba· 

Jo1, t 1ndhpuub1t 10n 1uponltMO una cap1cttlct6n 

prtvh. 

Adlt1tr1•tflltO, que 11 rtfltrl a proporcionar una dtatrua 

tn UN ha~tltClld aClqutrtdf por la prlcltce para trab1Jo1 dt carlcter lllUICJ! 

hr o 1111trl1, 

e) DtHrrollo.• St requiere para crt1r hhtto1 mor1l11 1 • 

IOt ta lu 1 dt trabtJO. 

La capactUctOn, 1dtt1Lra~t1nto 1 dtUrrollo del personal, 

tltntn cooc obJtttvo rrtnctpal 11 cltt11ttr lis ntct1td1~u 1ctu1l11 y fu\J! 

ru dt pertct11 t1Ptefflc11 p1r1 com¡11rar ht11 con 111 r1rtch1 dlsponl•• 

Rtf.1 Rryu Ponct, Ag11Ufn, •A11mtnht•1Cldn dt Ptr1on1l, R111c1onu H111111n11•1 
Pp. IOl·I04¡ ldtt. lt"'VU, Mhtco, 1984. 



blu en 11 empresa (Inventario de Recur101 ttu1111no1) y en bue a uta compl• 

rac16n obtener 1 lu personu que con un plan de copac1Uct6n 1decu1do put· 

dan ser promov1dn 1 los pue1to1 creados o utstentu, par• tJtrttr 1u U· 

reas a cubr1r, con h 1111yor ef1c1enc11 po11b1e. 

De no encontrar c1nd1dato1 en 11 tn¡,rtu que &¡,hn con •• 

101 requh1tos d1111do1, se tendr& que rteurr1r • lu fuentu e•ternu de 

recluUm1ento y ni contrato• Ptrional t•hrno part Incluirlo en el phn. 

de CIPIC1Uc16n. 

Este 1ub11lten'4 ti de v1Ul ln1port1n¡11, y• que penn1U 

que los pu11to1 H cubrtn lo 111h tf1c1ent-nte ~01tl>le, y lt mor•l del • 

p1r1on11 11 111tJOre 11 ver h po1tbtl td1d de d•urrollo lndhldutl. 

Otra de lu functone1 t111port1ntt1 de ute 1ub11lt•,.. ti • 

Nntentr 1ctu11111do tl periont1 en todos 101 nhtltl dt 11 orgtn1uc1611 

1obr1 101 caMb101 oper1ctonah1 y or91nt11cton1h1 dt h .,t¡.,., 1 101 CI! 

b101 dt1 111tdto 1ntt1nte que h rodet. 

hte Glttmo punto, ti lllil 1..,orUntt a n1vt1 tjKulho, 

porque u 11tnc11l para 11 ION de dethtonts, 
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PLANtAC IOll Ot RECURSOS HUMAfiOS 

tn esta func 16n se trata de real izar eitudlos ttndientu 

• 11 proyecc1dn de 1t estructura de la or9antzaci6n en el futuro, 1ntlJ! 

yendo an&l hh de puestos proyectados y estudios de las posibll ldadu • 

de deurro11o dt los trabajadores para ocupar ht11, 1 fin de determ1·· 

n1r programas dt capacltac10n y desarrollo, llegado el cuo dt recluta· 

miento. 

Conceptos Gen•ralts de Planeacl6n: 

Una empresa que sabe h1cl1 ddnde se dirige, qut H PrtPI· 

r1 contri todo 111 eventual1d1des y que controla su destnvohlmitnto • 

h1ch lo pltné1do, tiene 1111yor probabilidad de lograr butnos resultados 

tn todu sus 1cthldade1. 

La pltnucldn Involucra 11 prlnc ipio la 1ctptlcldn dt tfti 

tuar ca.,blos, L1 gente ca"1b1a, o IOf,lor, tvoluclon1, Al h1ctrlo, dtJa 

dt tstlr Uthftch1 con el trabajo Que 11t1b1 rul111ndo, y cDlnltnu a • 

buscar tl all'C>ll•r sus rts~onsabilidadu. 

•se puede definir a 11 pllneacldn como un• dtftnu contra 

los elementos dutructtvos del progrno; tl Individuo tltnde a rtsh·· 

t1r toda modlftc1cldn brusca t intsper1dl qut no perciba como peraonal

mentt vtnlajou".(Z61 L1 phnucldn ayuda a actpllr gradu1lqntt y• 
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11n molest1as los ca•.blos, adehntlndose a los hechos, y en buena medida 

tl11111n1 hs dlf1cu1Udu que el desarrollo 1ne1per1do Impone en cualquier 

11tu1c16n. 

Para entender mh claramente a la Pllneac16n de Recursos • 

Humanos, u debe entender h Planeacl6n del Negocio y la Phneac10n de • 

h Organlucidn, ademh de h relacidn e<htente entre estos tru tipos 

de Plan11ci6n. 

hU r1l1ti6n u explica en el cuadro siguiente: 

PlAN~Ac¡ON OEl NEGO· PLANEAt¡ON DE LA PLAPlfACION or R~~URSQS 
.UQ.;_ Q!!GANllACION: ~.1.L. 

htudio anticipado Reconocimiento Se ocupa de h futura 
dt toda empreu cu· dt '8111bios pendle_!! co1ocaci6n dt In per10° 
britndo ctda uno dt ttl en una ernpr111 nn tn In t1tructur11 
su1 aspectos para el y h 11cuencia pi! phn11d11 y evolut hu 

futuro. nuda de aJu1t11. dentro de h organill·· 
ci6n tftctuldll para un 
plan dt tntrtntmiento. 

A continu1ci6n H describen h Phnt1ci6n del Negocio, 11 Pl! 

nucton dt 11 Org1nt11ctdn y 11 Phn11ctdn de Aecur101 Humtnos. 
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.f_hneac16n del Ne,octo: 

El phn general del nrgocto debe ser prktfco, no decora· 

tlvo, nt un phn con1tttuldo por sutnos trrea11zables, que muy pronto· 

Cltr' tn Ptduos. Y st h1 dt ur rulhta, debe utar b111do en un ti· 

tudto compltto de 11 sttuac16n 1ctu1I dtl ne9octo y tn factort1 dt prob! 

bit tnflutnch tn el futuro¡ nece11rf1mente tal eitudlo es 1ltamento COJ!! 

plaJo, con muchu v1rt.ntt1y1lttrn1th11. S61o putdtn 11per1•11 rt· 

sultldos tftctho1 dt un ;·ofoqut lhttmltlco, qut tncluy1 11 st1ttc16n, 

•copto y tn'11111 dt toda h tnfor""ctlln r1ltv1nte. 

St comtenu por phntt1r 101 tltmentol bhlcos dtl 11tudto, 

111 pr11unctont1 dt ttndtnctu futuro, los grand11 objettvos dt lt tlll·· 

pr111, tic. lodos utos datos dtbtn str dtgtrldos sht""4ttcementt, ob· 

ttnltndo un r11u...n qut 1tng1 tn cutntl 11 rtltv1ncl1 t tm¡iort1nct1 dt • 

todo1 los htchos tn ti futuro dt 11 c~1nfa. 

tOIOO p110 1tgultntt h11 que 1ftetu1r un 1nll hh dt po11bl 

ltd1dt1, requlsttos, rtcur1os dtipontblu, ttc. 

C1 pro,110 dt rhnuc t6n dt ntgoc tos dtbt Incluir todo 11 

equipo dt dlrtctl\ln, 1unQut ti 111nchl 11 coordln1ct6n ctnlrtl. ~· 111° 

portlntt qut todo ti tQ•IPo gt•tnc tal dt lt tmPrtll conoztt lt fo..., dt 

loa utudto1 pllnuoo1 1 11 btlt dt 111 dtclltonu· 1 t~r. 

Un plan dt ntgoctos cooiiltto t1ptttrtc1 101 obJ1tho1 dtt! 
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l11do1 dur1r.tt 11 1•er1odo del pltn, ctr>ando sobro In prrsonn qut ocupan 

dtltrmtn1do1 puutos tJteut1vos, Urtll d•ntro del plan, 

E1 Uc11 tsUbltctr rlpldtl!lfntt 11 •••lact6n del obJttho o 

pro9•u11 frtnlt 1 lo phnudo para cualqu1or Uru, 11 "controla 1dteu! 

dt1•t"·lt por 11>tdto dt tnfor"'u y an&lt111 tftct1•os. 

Lol pr11upu11to1 flnancltro y Ot ptrional, ion rtfltjo dtl 

plan del negoc to tn 1 l. 

[I ntceurto co.,,rtndtr ti procuo, que t1 continuo, ya 

que no hay ftn ni contlu116n, 1tno un• conttnu• rtnO•tel6n. 

tl procuo ti 1tit""'ttco tn ti 1tnttdo dt 1t9utr un proc1 

dtmttnto 169tco, qut 1 1nttrY1lo1 rt;ul1rt1 coloct b1Jo ln1p1<clOn todo1 

101 dilos dt l"'PO•Unct1, prro 11/!Tbtfn 1ncl11y1 dl1po1 tctonu P'rt tftc·· 

tu1r tllwdto1 pondt•ldol IOb•t rtqutlttol t lntt•fltl tlPtC111t1. 

SI 111 fu1ntt1 dt d1to1 ¡on(trnUntt1 • dtltrl•lntilll actt• 

vtdldtl ruullln Ot rendl•1t•IO 1n111ft¡ !fntt, lt rt1trtn9tn 111 blltl P! 

re h plt•uc t;n, 

ln h Phnttttdn tntran 101 punto1 di wlltl di todo! los • 

11ptcl1ltlt111 dtrttthol que Putdtn tftdua• contr1buctont1 ort9tnal11 

1 101 probltftlll b1Jo t1ludto. 
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A partir de los profundos estudios lnvolucrado1, h geren· 

eta general dtbe evaluar el consejo de especl•lhus y 1ubordln1dos y, 

Uniendo en cuenta sus •'<Is ampl los puntos de v lsta sobre el conJ11nto, d! 

ttrmtn1r quf curio ha de to.,ar h 1ccl6n de phnucl6n en cada tel'll slg· 

ntflcatlvo. Al hacerlo, v1n mucho mis 1111 de una simple 1b1orcl6n d• 

hs ntadht Ices y phnu que le son presentados, pues act lvan una serte 

dt 11tud1os alternativos, que abarcan los tfrctos de los dhttntos cur· 

sos de accldn postblts. 

La phnucldn dt negocios H b111 tn lo utsttntt, y dtll· 

rrol11 pira 111d1puctdn 1 lo que st t1per1 t•hU. Rtpr11tnt1 un pro· 

nOstlco baudo en todos 1quel101 factores que pu1d1n 1ftetlr tl modo en 

que 11 1lc1nun los objtt1vo1 bhtco1 de h cooip1~fl. 

Una novedad da lmporUncta tn 11 dll•~O dt un producto • 

productrl problemu en lrs requhtto1 ftn1nctero1, dt producc16n, •rtl• 

doldgtcos y dt perion11. EH 11 h n1turel111 de h phnt1ct6n y h d.! 

rttcldn. 

En h actu1ltd1d, mucho tndustr111 dtbtn afronur 101 rl· 

ptdos c1mbtos qur H dan en h ttcnologh, 11gunos dt los cualtl u pro· 

ductn 1 un rttmo ftnomen1l. Putdt vtrst h prenp1Uctdn dt 11to1 ICO,!! 

ttctmtentos y 1ccton1rse sobre 1u11fttto1 tn 111 utructurn d• h org! 

nt uc tdn. 

St puede constdertr dturrollo dt producto 11 articulo o• 

urvtclo bhtco qu1 provtt 11 comp1~l1, y qut conultuyt su prtnctpal •• 

rtngldn de lngruos. Por dturrollo puede tnttndtru cu11quttr .,.Jort 
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en tl d1Seno del articulo bhlco en el sentido m4s an·p11o, Incluyendo pr~ 

grnos en cuanto 1 la cal ld1d de un servicio que se ofrece, o 1 una mod1· 

f1cac16n tecnol691c1 que abarca todo un ran90 de productos nuevos. Por 

lo Unto, hay que planear hac11 los carrblos, y en la organlucl6n deben • 

tx11t1r 101 resortes adecuados de 1nvest1gac16n, desarrollo y diseno. 

Hay c1101 en que los procesos nuevos producen 1lter1cfon11 

en 111 n1ct11d1des de personal, Unto en cent 1dad como en c111d1d, y PU! 

den constituir exigencias muy d1veru1 en control y org1n1ucl6n. 

El crec1m1ento crea necn1dades 11pecl1ln para la produi 

cl6n, uf como para 111 demh •re11. 

Al modificar h rehcl6n equlpo·per1on11, 11 altera la bl• 

11 sobre la qut uta ntructurada h organluc16n. 

Deben oburv1r11 111 tendenclu en nlveln de 1u1ldo1 y I! 

hrlos, y en cuo de trulldo 1 otru loceltdadu 1n1l1ur el efecto en 

In ut11 ld1d11 de 11 emprue. 

Otro factor que debe tenerse en cuenu, u h mod1ftc1ctOll 

de Impuestos o grav•men11, o c1ntto1 de reghmentactonn. 

S1 uM empresa no t1 1decu1d1mente rtntable, le conviene • 

1n1lturse y 1ventu1lmente rtduclr su llllgnltud, Cito puede 1tgnlflc1r di! 

mlnuc 16n de costos en lnsUhc tonn y equipos, pero talllb1fn puede 11r tn 

reducc16n en h cant1dtd dt tmpl11do1. 
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El 11pecto del per1onal es Importante. Bhicamente, casi 

cualquier Urea puede ur efectuada en forma 1iniple, con un mlnimo de per 

sonal. Pero muchu operaciones admiten una real 1zaci6n elegante, con • 

proctsol 1ofhttcado1 y resultado1 mh 1l1borados, que exigen mh persa· 

nal, y por endt, mayuru costos, por lo que se deben evitar dichas oper! 

cionu. 

En Urmtrios gtneralu, tl plan debe atender los requ1slto1 

dt atrur el pnsonal indUpenublt 11 lugar adecuado, en el momento y 

al costo adtcuado. 

Cuando no ruulta polibll halllr capacidad y merecimientos 

1dtcu1do1 en el lltfdio, 1t puede dtlpontr de un reagrupamiento tempor1l 

di 111 dhpontbtlldadt1 Internas. tn un crecimiento r•pido del negocio 

o dt 11 empreu, u tiene que prepar1r un phn 1ccuorio que garantlm 

tl rtclut1111ttnto y preparaci6n en cantid1d 1uficitntt, 

[1 crec1 .. tento va inv1rteblemer.tt acompanado por un tncrt· 

Jlfnto en 1111gnttud y v1lor dt 101 cargos 111h altos, por un aumento dt P•! 

sona1 dt optrtti6n y una ftl4yor t1Ptchl1Uci6~ y dt1centraliuci6n. AP! 

rtct h oportunid1d de dturrollar o 1ubdhidlr puutos lnd1vidu1l11 y h 

Justlficaci6n dt 1n•11111 y revt1lon11 p1rt6dtc11 del agrupamiento de r11 

ponubtltdadu tn tarus, p1,.,,tt1 tlgunt tdtrttct6n de 101 individuos t 

111 cutlldtdu rtquertdu. 
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En ccndust6n, h planuc16n de 101 n19octos 1t rtflere 

11 tltudlo 1nttclp1do d1 toda 1mprtH, cubriendo c1d1 uno dt sus upectos 

para 11 futuro¡ la ~hnuct6n dt 11 organtuct6n es una parte Integral· 

de 1111 1nfoqu1. 

Adrntrlndou un poco n.fs tn h Ph"t1Cf6n, 1t l11g1 por 

1nducct6n 1 11 Pllnt10Cn d• 11 Org1ntuct6r,, de1puf1 dt haber tUmfnl• 

oo a un nhtl """''º" h pl1nuct6n dt los ntgoctos. 

r1tntt1 t6n ~ l 1 .Q.rJ!!!.!L.8..1..'~' 

ll Pl1n•tct6n d• h Org1nt11c16n conststt tn un rtconoc1· 

inftnto dt los ¡1nt101 ~•ndttnt 1 •n h tlttnt dt ntgoctos y ti h ltCUI!! 

c11 ph•fldt d• 1Ju1tu Qut 11 org1111uc 16n nt(tllll Plrt 1t1ndtr nuevos 

obJtt ho1. 

~••1 t1tl~l1ctr ti a11tno de 11t1 1>oluct6n, 11 dt tinpor• 

Uncta crlllCI h d1IPOhl~lltd1 dtl ptrson1l 1dtcu1do1 tinto 111 qut H 

putdt 'º"''º'''' Qut ti ffctor 'ptrsontl" ti ti antco helor dtt1rmtn1ntt 

dtl ul1•01r11> dtl pl1•. hlo 1nr111u h 11trttht rthct6n tntr1 11 • 

pla11t1<16n dt h c•g1n1uct6n 1 las fwnctonu dt 1thttt6n, 1ntrrn1mttn· 

lo 1 dt11rrotlo ótl 1qutt-o ~"""'º• 

ll troc110 Ot h 11,uct~n dt 11 org1n111ct6n cu tn tru 

• •"41htt Otl org ntgra.., 1 obJtthOI dt la O!llntuct6n 

actu1I, l•I hll s y las nwtwll tntlutnctu pottnc1alts 

IO~rt tllt. 
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Phneac 16n de formas de organ 1zac16n 16gt cu, lt6rlc1mt!! 

te adecuadas para lograr 101 obJtl hos de h empre u, P! 

ro suf1clentetnente flexibles part ad1ptar1t 1 deurro· 

llos futuros¡ 1ubucuentemtnte 1 phnucl6n dtl personal 

ntceurlo, 

• Efectuar h evolucl6n, es decir, poner en Jrch1 11 plan 

de 1ccl6"· 

Para 11 prlmtre 1Up1 (an&lUh dt 11 org1n111cl6n 1ctu11), 

11tftctOan1n todo momtnto t1tudlo1 1obre h org1nl11cl6n uhttnt1 1 •• 

101 r1quhtto1 1ctual11 dt le org1nl11cl6n . 

. St tfectOa 11 revhldn dt 101 obJ1tho1 t•llt1ntt1 1 su CO!!, 

ftrmtctdn, 1e 1t1 tn h forw que ttnl1n, o mod1flcado1. Ot 1qul 1n •dt 

1lnt1, pU1dt ur convenl1nt1 prougulr con el 1umtn de 111 funciones (o 

dtparta1111nto1) prlnclp1l11 ,.r1 111gurtr1t dt que 1u dl1tfto tltndt 1 lo·· 

gr1r 1u1 obJetho1 1tcund1rlt1 1 qut r1pr111nt1n una dhhldn dt ttr111 • 

16glc1. Ot1puh se llegar• 11 1n•lhh de 101 purstos. 

La diferencia tn el nhtl de 111 ttru1 1 hace qu• 11 dlrl•• 

gente debe ocuparse dt ttru1 dt un nlvtl ucnhan1tnt1 b1Jo, 11t1ntr11 •! 
gunos subordinados van e cu,.llr tarus mh alU dt 1u ruponubllldad 1 

d1 su1 cap1Cldades. Una 11tuect6n 111 pudo h1btr1t originado tn un tri• 

cimiento de h organlucl6n 1n 11 cual no 11 tuvo edecuadl .. ntt tn tutntl 
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tl efecto de tncrernentar el nivel del cargo mis alto, y se olvtdd la tm

plementactdn de algún ntvel tntermedto. En ese cuo, h soluctdn puede 

vtntr por el lado de una redhtrtbuctdn de respon11b1ltd1de1 a nivel me

dio. 

La e.tructur1 de una organtzactdn puede ser por lo demh -

ptrftcU y, s1n embargo, resultar perJud1ctal por la gente que ocupa 101 

puestos. Dejando de lldv el problema de 11 1uces1dn de los cargos, en 

uu eupa del tsludlo Puede ier un pr1nc1p1o uno el agreg•do dt notas 

y datos respecto a personaltdad, cualidades, c1p1c1dad y otra 1nforma--

ct0n relevante. Esto Involucra tener un 1nvenUr1o detallado dtl per1.2_ 

na 1 [Inventar 1o de Recursos Humanos). 

Hay que tomar en cuenta 11 txplo1ha c1rcun1Unc1a tn qut 

H putdt encontur un grupo dt tndlv1duo1 de 1lu capacidad, to4o1 101 -

cu1lu H acercan 1tmultlnt1mente al 1110111tnto de la promocldn. 

lgual .. nte 11 preunU una s1tuacldn que rtqu1trt lttnc1dn 

y qu1zh 1cctdn, cuando lt Juntln en un grupo, personas dt bljo n1vtl dt 

cap1ctdad. St se comienza 1 perfthr un lru dfb11, hay qut t-r llV,!4 

n1 1cc1dn correcttv1 pera reforzar la t1tructura. Mucho peor 10n ti ti 

cuo dt un 1upervtsor 1neftctente que tr1t1 de rodt1r11 dt 1ubordtn1do1 

tn1ftc11nt11 para evitar ti peligro dt po1tblt comptttnc11 Por su propto 

cargo. 
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La phneac10n de 11 organ1zac16n debe de estar basada en 

h pllnuct6n general del negocio. Antes de desarrollar el plan a cu!!! 

pllr, hay que encarar los problemas actuales y urgentes de estructural 

tneflc1ces. No tiene ningún stntido efectuar un anllhh cuidadoso del 

futuro a hrgo plazo, mientras se deja Hrh una 1ttuaciOn problemltica 

1ctu11. 

No se puede e1tar seguro de que las uttmaclon°' sobre el 

tmptcto de todu 111 vartablu que influyen en h organ1zac16n sean co· 

rrtctll. Un error en una o nis de 11111 puede ten~r efecto decisivo en 

101 r1qutrtmt1nto1 futuros y en 11 fonna dt 11 organi11ct6n; lo que 11 

H debt de procurer y, con ello minimizar el grado de error, es que lis 

personu de cu10 Juic10 dependen dtchu prrdtcciones, 1tan todas exper· 

tu 1n sus roP1ct hos "°"º' · 

Peri 11 11gund1 etapa, u dtctr, aquella dondt se phnun 

for11111 .,_ org1nluct6n t16rtc11 qut cumplan 101 obJtt tvos de h 1mpr111 1 

11 Ignoran vtrtu1l111tnte todu 111 tltructuru 11Uttnt11 p1r1 concentrl! 

11 en h organt11ct6n 1dul para dhersos puntos del futuro. 

[1 phn tt6rtco it h organi11ct6n futura comienu con un1 

vht6n 1mplh dt los obJttho1 dt 11 t"'1rtu y tl rt1umen detallado de· 

los obJ1ttvo1 11peclf1co1 1fto por 1fto peri uda funct6n y dtp1rt1n1tnto. 

St puede entonen en una 1trt1 dt 1tap11 1 thborar 101 requhttos involj¡ 
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cr•dos tn lograr 1101 obJettvos, •dJudic1ndo 101 requhtto1 corr11pond1tn· 

tu • functonu y 1ubfunc1ones, con 11 corrupondionte dtttcciOn de neet· 

ltd1dt1 de PtrlOntl. 

$1 b1tn, 1e puede lleger hllll 11 etapa de 11 1dent1ftcect6n 

t10r1ce dt los puestos tndlvtdu1lt1, u buono recordar que luego t11br& que 

1dlptlr h tstructurt tt6rtet 1 101 recurio1 hu1111no1 de qu• 1t dhpong1. 

[1 phn d•b• 'tr lo""'' pr"ho y detal11do 4ut· u puede P! 

•• tl 1no 1ctu1l y tl pr6•tmo, y d•b• dr cubrtr 11 menos cuatro 1no1 mh, 

Utlbhctendo 101 mhmo1 con Unto d•ltlle como p1rr1c1 neteurto. [n •• 

101 c1101 en que n probable que ti futuro rt1u1t1 drht it1•10nt1 1ftet1do 

por 1lgun• rtvthctOn importante, que no puede 1tr uULhctd1 con tlltl.! 

tud, dtbtn de tndtc1r1t 101 ll!ltttl de t•tctitud junto con 111 11tt011c1o· 

nu, 11 dtttr, lu 11tern1ttv11 1 1tgutr Pll'I h 1ttu1ct6n que 1t crtt ·• 

que VI 1 IUCldtr. 

[n h ltrttrl tllPI (poner en ••che t1 plan dt 1cct6n), u 

procede 1 1d1pt1r 11 trorh t h prlcttc1. LI 11tructur1 11ttlt11d1 

(lt6rlc1), Putdt 1uctr "1UY bten como chr11 prtctu, pero 11 bltn dhttn 

ti cuando lt 11 h1 1dtc tonado 11 gente. Prlctlt1Nntl nunce h1n dt cotn· 

ctdtr h h1btltd1d, c1p1ctd1d y 111frtto1 dt ~n individuo o grupo di indtv.! 

duo1 con 101 r1qvtrtmttnto1 tn h utructure tt6rtt1. Aun tn 101 c1101 

tn lo 1qut 1t dhpont dt un periodo dt verto1 1no1 p1r1 preparar tl equt• 

po dt per1on11 dt h 11tructur1 "tdt1l", 101 problemu de rtuntr un grupo 

:¡ 
1 
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preclu-.ntt 1dtcu1do, en la oportun1d1d extcU en que H lo requhrt, son 

pr&cttc1mente 1nev1tables. Y 1ún st se 109r1r1, urll un logro ctrcun1U!! 

chl, rnuy pronto dnaJu1t1do por 11 desarrollo de los Individuos y 11 tvO· 

luct6n de h or~antuctdn. 

ÍW lo tanto, Olll etapa d• la phntacldn U OCUPI dttllh• 

dl,,,.nlt del tnumblr de 101 •Julltl ntceur101 par1 1lcan11r ti 1du1. 

Se podrl1 1le1nur ti obJrtivo dlt corto 1lcancr o 1Mll!dtlto 1111dl1ntt un 

Clll>blO drhtlco, ftro el tf•ctO Qut prodvclrfa en h oior11 y prOducc1dn, 

puedo 11c1r toul .. •nU d• b1hnct h 11tructura, h<Cho Qllt obltgarlt 1 un 

nutvo rtphntoo rn brtvf pluo. 

l'utdo suctdtr qur los tJrcuttvos dt 11!0 nhel ttng1n lul· 

Udtl func 10,,. h1 1 ~ontr 11111 por tnc lma de 101 t nttruo g1ntr1 lt1 dt 

h conci1n11 y por lo m11111c>, 1p1rtctr una rt1tsttnct1 11 c111t>to, choqufl • 

dt P1•lo,,.1td1dt1, ttc, (n t1tt cuo H dtbt dt penu1d1r 1 101 tnltrt• 

udos p1r1 h1crr 1u101 101 proyectos y Qui h rt1httnct1 ti cambio HI • 

1111nor. 

l1 rhnucldn dt 101 rtcur101 hu,,,.nos vftnt 1 conttnu1ctOn 

di h phnttcldn ét 11 org1nt11clOn y 1t ti c~1-ntar11. St OCUPI dt 

h full•rt toloctctOn dt per1on11 en In 11tructur11 phnudu y tvolutl·· 

vu dt 11 org1ntuc tdn, tftctu1,,;o11 ptr111h•>1ntt un phn dt tntren1111ltn• 

to. 



ESTA TESIS tJO DflE 
swa DE l1\ í.d.!~J.'f CA 

LI Phneacidn de retursos hunl4nos cu dentro de dos eUpu: 

• PhnucfOn detallada de los requerfnilentos en rtcursos hu· 

manos (necesidades de personal). 

• Phnuc tOn de la prov ti tdn d• recursos humanos ( forn11 dt 

recluUr 1 la gente). 

Debemos efectuar un estudio completo de los rt~uerimtentos 

d1 ptr1on1l futuro, dentro de los plano de h org1ntzacldn. Compar1ndo 

con ti inventario de personal disponible, y tru tener tn <utnU hctorn 

como n1v1l11 indlviduahs de desarrollo, u pu1d1 calcular un b1llnct de 

personal requerido, no dhponible fntern1n1tnte. 

·s. pueden dtttrmtnar los requisitos di rrcur1os hu1111no1 por 

dos caminos: Suponer 1• p1rfecct4n te6ric1 como requtsflo fdul pira lo 

buscado, o bien, tender 1 lo requerido p1rtltndo di lo t•httnt1, dt tn0do 

que 11 phn H dl11rrol11 conio un1 pr09rulOn di ttndrncl11 t•fstentu en 

r1ltclon11 de tr1b1Jo en recursos hu1111no1. 

Cuando la forl!l4 de 111 o~eractonts ti t1Ut1t1, o 11 rtttoO 

dt noluclOn de la conp1"fa ti hnto, 111 norl!l4s dt prr1on1l ut11tnt11 

lnfluy1n podlro11mtnte en 111 norn..il futuro y 11 prondlttco mh vltbll 

ti tl b111do tn 11 rtltctdn de ttndenctu. Cu1ndu h 1mrr111 uU 1n • 

tvoluciOn rlptd1 y con1t1nt1, no puede t•httr una conformactOn dt "prfc• 

ttca habitual o norlll41fud1". Cn 1111 uso, 111 prtdtcclonn 1obrt Ptr• 
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1on11 futuro deben baurse en 1nllflh dt n1ces1dades del trab1Jo. 

An11121ndo los requerimientos te0r1cos d• recursos humanos, 

H comienza con un an&l1sh detllhdo de los phnes d• organ1ucf0n. Sf 

bftn h mayor parte de los utudfos de org1n1z1tf6n llegan s6l1mente h11U 

el punto de definir los 1grup1mfentos funcfon11e1 prfncfpalu, drbemos • 

fr1gment1r fitos hlltl 111 unldadu mh pequenas pos1blH, lis de tr1~1Jos 

lndldlvuales. 

Vohlendo 1 h pl1ne1cl6n de 11 organfucl6n, se ve el pro· 

cuo de 11 dtttrmfn1cl6n de 1011grupamlento1 lógicos de oblfg1clont1 y• 

r11ponubflfd1dt1 y lis rel1cfont1 entre 11111. [dendltndo tl mismo·· 

proctdlmfento, 11 tiende 1 h1lhr 11 c1ntfd1d requerld1 dt p1r1on1l de C! 

di t fpo d• pu11 to. 

[1 gr1do dt exactftud dtbe ser suffcfentt como p1r1 poder • 

dt1crlblr 111 11pecfflc1clones del per1on1l 1 cubrir roles co.,.il1Ument1 

nuevos, 111 como p1r1 poder 1pr1cf1r con precfll6n 11 c1ntld1d dt puestos. 

[Sto permltt deurrolhr el phn g1nrr1l de requerlmfrntos de personal P! 

rl obttntr un progrema de recluU~lento y po1ttr1or tntr1n1ml1nto. 

Los resul U dos produc fdos por 101 empleados Que tr1b1J1n en 

11 1mpr111, lftclln tambfln en 11 pronOst lco del personal rtqutrfdo ya •• 

qut si tl trabajo t1 tftetu1do tn menos horn H requtrfrl dt Nnos p1r10• 

n11. 
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LIS necu1dades upecff1cu l!\Omer.Uneu pueden fluctuar, 

1 qutdln tn ""'"ºs de los gtrtntu de deptrta"'ento lu dects1onn de per· 

1on1I 1 corto pluo. t1 rcll del planeador de recursos humAno1 u oe • 

1tr90 pluo > dt uuo-.m1tr>to. 

El 1nAlh11 de p11eH01 ser& una bU• mu1 lmpor\lnte para 

dtttr ... 1nar tl tle••PO t1UndH tn tl qut sr putde lltvtr 1Ctbo11nt Urtt 

1 ul podtr determinar el númHO de ptrsonu netuulu PHI lltvarh 1 

ubo. 

Lo1 1n~lhls de tendenc1u en tuu de recurlOI hu1111no1 • 

putdtn Hr "-'Y Ot 1 lu tn 101 coo1 de que la l!llr <f•• dt h rm¡>rua UI tj 

ltblt, Se p11tde comenztr tQn un1 aprec lit 16n dt 1 os l'tQutr lmlrntOI dt 

ttreu y dtltrmlntr lu necu1dades utttu tn Ptrlonal sobrt h blll dt 

rthc1onu pr,.1u dt volu•itn dt Urus 1 ptnonal. 

ll o~trtt 16n dt rt he 1onu y su1 ltndtnc 1u comttnu con • 

tl 1n•lh1J dtl ptrson1I, P•tYlO tl UUbhclmltnto de ttndenciu dt rt· 

hctono f1r1 1111Jstr1r lo sucedido huU ti mo111tnlo. (n uu optrtc16n • 

tl 1nonur10 '" rtcunol hU1111no' br1nd1 9r1n c1ntidad de datos. ~t PU! 

dt efectuar wn 1n&llsll por grupos dt hmili11 dt urru, t-du dentro 

dt lo' dtp1ru ... otv\ dt 11 co~aftl1, ut por tJe~;•lo, tn un dep1rltmtnto 

dt totrttdottc••• u puedt 1ntl111r h ttndtnc1a tntrr 1t ctntlda~ de vtn· 

dt®ro 1 h t•"lldld de 1wptrvhoru y, ul u dtbtn de bu&e1r crucu dt 

lftfOMftltlOn que nen 1lgnlfic1tho1. 

\ 
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CAPITULO 11 

SIST(MA DE INFORMAtJQ~ 

[L PAPEL 0[ LAS COMPUTADORAS EN LA EMPRESA. 

Al principio, lu compulldoru no Ir uUban tn 101 nego· 

c101. No fut 11no huU 'lnt1 de 101 ~0·1 y prtnclpto1 dt 101 60'1,. 

qut 111 coniput•doru u 'º"""'"º" • uur ptr• org•nlur, 1l1111t1ntr, • 

prottur y prurnUr 9rtr•dot. c•nt1dad.s dt tnfo,,,,.c10n rel1tton1d11 con 

101 negoctos. En 1954 11 ~""""' •pl1coo6n dt 101 1httmtl dt <OflC>U· 

Uttdn tn 101 n1guclo1 lur ¡1n• proctur h n0,,,1n1, Actu1l111tntt h n~ 

mtn1 ti 1010 un1 de muchu oper1ctont1 ruttnariu d• '"°"uuctOn. Ult.! 

111t111tnte h• h•bldo un r•1>1do tncr,.irnto dtl ulo dt lu c01111>ut•dor11 tft • 

c111 todo1 101 uprctol dt 11 1!111tnhtr1Cl6n. 

Lll COlll)ulldoru .,.,,.J1n gr1ndt1 e1nt to1dt1 dt dl\OI rlp1• 

d1111tnte 1 Putdtn clltgoriur tflt ttntemtntt proct101 1 rtportu 4lt 1nfO! 

111t1t6n p1r1 una grtn ;1r1td1d dt oprractonu qut u din tn h fllll'"'· 
O. htchO, 111 compuUdoru tttntn un1 <1P•cld1d vlrtu1l.,.nu lli•1t•• 

par• t l prut111~11nto dt O.Jos, Sin ...t•rgo, 11 que In c01111>ulldor11 

no putdtn rtnur, 1u P•Ptl tn h 111¡>rtll ti l l~IUdo 1 •Qutllu lrtn tn 

Qut u putdt proctur lnlor-.clOn en form1 1nh tftctlv1, qut lo qut pue• 

dan h•cer 101 urrs hu,..•01. 

Lll c~uUdorn hin vtn1do 1 ltr una p1rtt 1nltgr1l dt 111 



op1r1ctones d11r111 dentro de 1u org1n111c wnu, 111 'ºllJO t,trr•~itntll 
1n11ft1tu p1r1 11 phnucl6n, 1n,u11g1ct6n y ótUrrollo. 

Actu1ln.ent1, lu t"'IJrrus her, de11rroll100 llsttftlts dt 1n· 

form1tl6n gerenc111, en los Qu• In comput1dor11 jue¡1n un 1..,oruntt P! 

ptl como herr1m1entu er h 1oluc16n de ¡roblen.as y tn h to~~ dt dtel•· 

stonu 1 todos los n1,elr1 1l,ln11trat1vos. 

Bhltlmtntt, un• IC"~'utaáor1 ts un• n..l<ul•I tltctr6ntct •• 

qut ts t'Pll de ruol.rr tarro •<1ttmoltlc11, PHI ruolvtr problt"1tl tn 

un p1rtodo dt !tempo relUlvomr11tt corto. Hay do• ~rtnctp1lu tlr,.ntOI 

tn cu1lqut1r 1httn" comvuucton1I: Htrdware y ~cft••"· 

El H1rdware " rtfltrt 11 tQu1µ0 ll11co, p,t, 11 l\fQulnt· 

ria y 101 1leniento1 thctrOntcos. CltrUI ttr111 ion tJt<uUdts por t 1 

H1rdw1r1. En Urmtno1 lllUY 1111~111, 111 Urtll del Mirawt•t " Putdt 

dt1crtbtr en 101 proc1101 stgultntt1: 

Alf'IACtllAMll-TO y/o " !"" CNTRAOA ............. MAflCJO OC DATOS. • ............ )l'li ...,.~ 

l• tnfo...,.clOn 11 POnt tn 11 co.,put1dor1 (t•l••ill o 1np.t~. 

St up1r1 pira 1u uso futuro l1l1111ctn••·ltnto), y/o 1t llfntJI ~•·• un 1·•1>· 

p6s1to tspttlfltO (mtnfJO dt dltOI), FtnalmtnU, !OI rt1u!UdOI lt •t• 

c1n dhpontbltl 1 101 u1u1rto1, (111ldl1 o outrutl). La 1oot1n1t1e' ot • 

estts t1r1u u conoce como proet11~11nto dt auo1. 
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Tan importante como el herdware en la operac 16ro de lu compu· 

Udoru, fl 11 software. [ste Unnino lf refiere' a los proqramu y pro· 

cedimientos que hacen posible uur la computadora. un proqra1111 u un CO!! 

Junto detallado de instrucciones que le dice a 11 computadora quf u lo •• 

que tiene que hacer y c6mo lo tiene que hacer en una secuencia de puos 1 

seguir. Los pro¡ramas eH&n eicrltos en lenquajes esDethle1 pare compu· 

tadoru, por gente entrena1a llamada programadores de comput1dor11. Los 

programadores deben de e•tM hm1l11rizado1 con los lrnquajes computlcio· 

nalti usados en cada proyra, ... 111y varios tipos de len9uaJes compuUcio· 

nalll en tl procuamlento de datos, como son: COCOl (Co"'•10n Oritnted • 

Busineu Lanquaqe), BASlC, fORTRAN, PASCAL, ALGOL, etc. 

[n gener1l, un shte•ia puede enfocarse 1 todo ttpo de 1m

pru1, pero para automatizar tl s1stem1 debenros dt to1111r en cuentl 111 • 

c1p1cld1des de equipo dllponlble. 

Anttrtormente, tn ute c1pltulo h1bllmo1 de h1rdw1rt y • • 

1oftw1r1 que n limllln 1 11 t1p1cid1d dt 1l1111cen1mtento. 

P1r1 efectos de este trabajo to1111remos como bue emprt111 

1111di1n11 con 111 stguttntu condlcton1ntes: 

1. Ot 3~0 a 800 empludos 

2. Htcrocompulldoru con dlsposithos dt dhkttltl 

J. Una memort1 mlntma pare uttliur software dhponlbl1. 
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[L [NFOQUE Ot s 1 mMAs. 

htn,11l"*nt1, el enfoque de 1l1tem11 para 11 1dmlnhtr1· 

ctOn H dh1n1 Plrl ut1llzar el 1n&lhh clenttflco en 111 organ1ucto· 

nu COf1'41hJas: 

a) Para dturrol lar y 1dmlntstr1r los 1t1tema1 de oper1° 

ctdn. (Por ejeMplo: flujo1 de dinero o shtem.u de 

furr11 humana). 

b) Par1 dhenar 1htem11 de lnformacldn p1r1 h toma dt 

dtchlonu, 

h 1vldentt tl ul1b0n1mtento entrt 1101 do1 proct101. [1 

obJttho dtl dhtno de 101 1l1tema1 de tnformacldn con1ht1 tn ayudar 1 

h to ... dt dtchlon11 rthclonadu con h 1dmlnhtr1ctdn de 101 1htema1 

di op1rac1dn. 

Un concepto fund1mtntal del enfoqu1 de 1t1t1m11 para h º! 

91n1uc1dn y 11 •'*'1lnhtr1tl6n 11 11 rehcl6n reciproca dt 111 p1rtt1 o 

1ub1ht1m11 di 11 org1nl11cl6n. [1 tnfoque comltnu con un1 ur1t de • 

obJ1tho1 y u dtdlca 11 dlu~o dt todo, 1 dlfrrtnch dll dhtno de 101 

componentr1 o 1u~l1Htma1. LI car1ctrrhttc1 1lnfr9tc1 dtl rnfoqut de· 

1tstrm11 fl oiuy ll'O¡HUnte. LOI shtemas de or91ntuctdn e 1nformatldn, 

11 dhtft1n p1~1 lograr h 1tnergl1, la acc16n 1tnulUn11 dt 111 p1rtu • 

Hpar1d11 1 1unqur "' f procu.entr re he tonad11 1 que produttn un rfec to t,2 

tll mayor qur 11 dt h 1um1 dt 101 1frcto1 con1tderado1 incependl•nteme!!. 

u. 
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Ttnemo1 que hacer una diferencia entre lo que 11 ti 1nfo· 

que dt lhlemu y tl O• compontntu, o Inductivo.' En el tnfoque lnd.c· 

t1vo h obur.acló" de los datos 1umlnhtr1 objetivo• para tl duarro-· 

llo dt 101 componentt1 (o lub1htemu). El interh ti en 111 p1rtt1 y 

no tn ti todo, tn los datos y no en 101 obJrtho1 totales del shttllll. 

h un proct10 de slntt1h de porclonei par1 unir todo el 1httma. 

[n ti,.,, • .,, .• deductho, ti d.cir, el enfoQu• dt shllllllS, 

11 contrario Que •1 ln~.ctlvo, u part• de 101 <•bJrtho1 totelt1 dtl Si! 

tlllli y 1 partir dt fitos u croan COll~·unentu o 1ub1htenru. [I un pro· 

cno dt 1n•lhh dtl todo ¡rara llegar 1 1oluclor•e1 rsprcllicn. 

· Podtn•a vtr Quf rl tnfoqut dt Slltto><ll tltne dOI l\IPU • 

prlnclp1l11: una Ot t1p1n1lón (tl 1n&l1lh) y otra de contr1ccl6n (h 

afntuh). 

(n la prlmtra tt1p1, u comltnu con los obJtthos dtl • 

1httM1 tn total. Lo1 rtQutrlRlltntos de todo tl s1lttn11 u 11t1bltctn 

cOllCllftlndo dltol o conocl.,ltntos dr 101 ftn6111eno1 nltur1 lu. S. dtll• 

rrolhn ... , .. conll9,r1clont1 y compon .. tu Qui 111 Vtl lt 1JuU1n con 

Junll"'f•ll tn tl s11trllll. Lo1 crHtrlol dt 1tltec16n dt una Hrlt tlt 

CO~Oftfnlll rro¡·~r¡ lonan 11 bue para 101 1nttrca.,blos de stltec16n. • 

Pira l11~1r 1 h 1tgund1 etap1 tn h que h ,.Jor dtch16n final 11 11n 

tlttu p1r1 11191r a 1lgun1 1ecl6n t1prclf1c1y1 v1lorer d1ch11ccl6n 

c~er•naoh con los obJttho1. 
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En el 11gu1ente diagrama, u pu1d1 oburvtr lo 1n11rtor dt una forma grl• 

ftca y m.h clara: 

--J~ 
!•·:itdlflO!, 1 
old•'l•l 
, l"t"fl\.'t. 

--· ---

-lnlu. .. ~1'1.1...lL~W.~~:-!.:..º'l"~-r,!_n l~\Q• .::!''.L \oe _ 

~ 
o•d•tlYo•, Inttre·•· 

bll'.' "'l 
... ,,'<i·, .... ,.,~ ... - .. ~ni'"..lrlf'I, -~ tift""'lt'\r>r .-.{nt•"le, .,. 

orlt•rlor 
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OPORTU~IDAO Y RELEVAllCIA DE LA INíCRMACION. 

Un slueo~ de inform1c\6n debe de cubrir todos las posibles 

necesld1dt1 de información requeridas con h 1uflclente flex1btlldad para 

lograr cubrir tanto aquellas de lu que se conoce su periodicidad y d1to1 

necesarios, como 1quell11 Que surgen de Improviso. 

• Oportuna • Urgente 
• 

Importante l. 2. 
s1"tfn,4s convtru .. Shtemas ronn.iles de 
e lona 1.- d• consul lnfor•~c ton 
U 1 la 611• de Gerencial. 
Oatos. 

J. 4. 
Shtemu ot•rratt· au11 de O. tos 
ves 
Automat 1lldOI. M.tnu1 le1 

R1l1v1nt1 

Un ststt1111 de lnform.c10n que u quitra butr complttlmt•• 

ti tn la s1tuaci0n dtl cuadrante nu"'flro uno, ruultarh muy co1to10, ya 

que ttndrla qui conttmphr un nü,,.ro lndtterm1nado de po1tb111d1dt1 para 

11 h91r11 lnfor.,ac IOn , lo Qui lmpl lc1 t1n1r IQulpo (htrdware) dt mvchl 

capacidad d1 1ln.1ttn1munto y pro9rtmu (soft•lrt), qui contempl1n lllu· 

chn poslbllldtdu de rtQutrlmltnto1 de lnfo,,..c10n, 1• qui lf treb1J1·· 

rh con un procuo "M 11ne". 

Ptrl 1nformtC10n qui corresponda 1 101 cu1dr1r.tt1 Z y l, • 

H ut11turh tl proct10 "bltch', en tl cual u 1l1111tnt1rl tl llllt"'I •• 
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con documtntos fuente (e,trtdu), qut &ctual 1urln o explotarln h blSe 

de d1tu1 (proceso), para obtener resultados espec,ff1cos (1111das), que 

bien pueden rrsultar sOhn.,nte en h mod1f1cact6n de orch1vos ya ex1S·· 

tintes o en 11 1mprest6n de reportes per16dtcos. C1 cuadrante I 4 se • 

utt11url 16llmtnte cuando st r1quter1 1nformact6n muy especfftc1. 



CNIAAM Dl INfOR~CION 

ObJtlt•OI dt 11 Com• 

p1ftf1' 

n•dt C:O" lu 

l1rt11, 

P11n•1 dtl P1•1on1I. 

01 .. RAHA C!NCRAI. OC SISTIHA 

SISIUIA Dl IUlRIA 
HUIV•M .. .., -_.--.-~. ---

RCClUl~llHIO, \llltClllN 

1 CONIAAIAClllN. 

COI OCAC ION 

APICllRAHl!NIO 

O[~UROllO 

-¡ 

__ ,,, 

----. 

SAL IDAS 

A l OS GCRCNICS O! Ol'I RA 
CIOH . 

(nN!JOrtr 11 1du•tl6n 
d• I p~r¡on1 I, _ 

AL PlRIONAI lll OHr.ANl/A· 
C ION, 

(SUhflutt'in tfol rrr· 
'º"'') 

HCIAS OC ORGANllACION. 

---- -• (r1laclon1do 'º" I• 

1 

rolft ICI dt ~f(\Ontl, 

OtrU prtolfthU ~ 

1 pl1,,.1~l1ntu. 

L._ ... _ 
lllROALINtNIAC ION 
lollrt 1rtuc h d•I 

'--------·· -·------1111 .... dt '"'"' h"""'O. 

fu1ru hum1n1) 

1 Af»41NlllRACI014 ~l rJR'.l>HAI. 
fhfgr1ne\, r19ntrtJS 1 rh .. 1 

11 huma~_•_)_·- _ ___J 



ti. 

8Ast Dt DA TOS • 

[1 necturto Plr• cu•lqultr 1ht1mt, t1ntr •ln,.c1n•d• 1 

.ctu•ltuda h 1uflcl1nh lnform1cl6n qut 1trv• Ptr• ur •n•ltuda y 

contln•d• de tll lorn4 qu1 condure• t un• teOll dt dtclllont1 •dtcu•d• tn 

todo1 los nhtlt1 ce h or;•nlucl6n. 

Cn 11 cuo d• •ltt 1l1ttma dt rr¡ur101 hu011no1, 11 bln dt 

dato1 dtbtrl 'º"ttntr lnforn..ac IOn concern1t,,lt • ctda Individuo, 11 u•n 

dflol blo;rlflco1 o c1to1 rthc lon•do1 'º" ••trctilthtfl t1col1rt1, tcl~! 

cfOn tn cuanto 1 dt1tr111, tic. [n tl d1t;r1.,,. de lt plglf,t lt vt 

chr•llltnlt qui d1to1 ion nr¡t1trlo1 ptr• lt ton,. ~. dtC ts1011n. 

Un •rchlvo, tn 1011111 ;tntrtl, 11 ~n lugar tn do•d• H •l· 

•ctn• tnforaiac 16n clulflc•d• y dtbld•,.ntt ordt•ldt Ptr• podtr ttntr 

ICCUO 1 •11• •• 101 mo....ntol '" Qut lfl ntc11•• 11. 



:>atol relac:ion• .. ...>• con :•er1::.in .. 1 p&ra 1u 
empleo en l• toma dt dec1•1<>flCI. l'IO rle 
un sl1tem1 Je 1nformaclhn concerniente 

• per1on1tl, 

!2~;·2t:~!?1?!!ll,g1 

ev al uac l one 1, 
Preferencia• p•ranna1• 
t•perlencl• de trabajo. 

Dato• B!o9r6f lco1, ~ 
Raaultedoa d• 

Experl•ncl• r.ac~l•r• n • 
t ª"'º' conc1rnhntu 

~-----

~. carnra. 
""'•rva/r•"'"Pl•10, 

¿
~1anlflcacl60 de 
ob•ol••canc:la, 

t'>"1" • 

Aportacl6n dal lndlvlduo 
en 1u declal~n de ln9r11ar 
• l• or~anl1aclbn, 

• penon1 l ''¡ 
c6mo ahcta 
•1 ''"Pllo, 

/ 
e 1 par, 
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En el caso del shtema que se plantea en este trabajo, co· 

mo y1 U h1 dtcho, la fnformacf6n ser& acumulada ~&sfcamente. De aquf • 

h necesidad de que cada fndtvfduo tenga un número con el cual 1e le PU! 

d1 loc11111r. 

Cada archfvo se dhtdtr& en dfferentes expedfentes (o reg1! 

tros), y d1to1 r1lev1ntes par1 c1d1 regfstro (c1mpo1), como lo rm.estr1 11 

11gu11nte ffgure: 

R•iri•t 

1 'JR·npo 2, º"':Jfl., 3, 

2 
C"mpo ~. ""'mno 3. 

J l. º""1~0 2, 'ltl"1p0 3, 

Los 1rch1vos ut11 t11do1 en cu1lqufer shttma ntcHfhn con• 

ttn1r 1nfo,.,..c ton que su lo mh corrteta y actual tuda posible, por lo • 

que en c1d1 1rchho deben esUblrcerst procedlmfentos que lleven a conse• 

gu1r utt objet tvo. 

Lu 11ter1cfonu que st pueden h1eer 1 un archivo, H pue .. 

den 1M11rc1r en tru, por lo general: 



• 4ltu 

• S.ju 

• C11111>tot 

[n 11 procuo de •1\t11, H 1dtcton1 tnfon!llc16n (r1gh· 

trol), que 11 1r¡hho necuturl para 1u futuro rn.tneJo, en tl cuo del 

1 ltftll phntHdO eqw 1, nunu persono, nuevo1 puu to1, etc. 

In ti cuo d~ "btJll", u tltmtnarln del arechtvo los r! 

9tllro1 Qui 1• no 1un ntct11rto1 en 11 mt1nio. 

Por Olttll(), tn ti cuo dt 101 "t1mbto1", 11 modtftctrl. 

11 lnfor111"t4n que utf 1qutvot1dt o que deba ur actu11tud1. 

Cuando 11 rtqutert hacer c1..0to1 gentraln o dt un grupo 

llPt,ftlco del 1rchlvo, u d1tfctlrln prt,,,r.,iwntt 101 c1nt>to1 • tite· 

\111r, 1 tnloncu 1t proetdtrl • efectuar h modlttcact4n 111uh1. (nto 

11 ""14111en1rchtvo11ut0rn.tttudo1). 

(1 "'nttntmtento de 101 1rchtvo1 puede lluarse. • c1bo 

llr1•t1 dtl 119ultnlt protuo: 

93. 

J. S• dtltcllrl h tnformac16n qut h•Y qut 1dtc1on1r !al· 

U), tllOllntr (bija), o 111000ltc1r (t1mbto1), p1r1 lltnar lo que U cona 

et C01110'docu"lnto1 futntt". 
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z. Se prcctde • h 1frcuc10n del archho, donde u conve• 

ntenu que 11 tfectutr mod1flc1clonr1 (11tt1, b1ju, can1blos), 1e emitan 

rtportt1 para 1n1llur 11 11 lnlom.clOn fue proceulla 1decu1d.lmente. E! 

ti tftctacldn dt 101 archives" preunu rn la slgultnlr figura: 

--- -- -?' -- ·~·"I -· -
.•• -- 1 T 

'l() :.;,. '0 - --- ---- .. 
•:1'TT'· '\"!O -------

lfO ___ -·~q·····~~_:~-z~_qo¡, 

é 
Dt1puh dt t1Ubrtv1 t•Pllt1Cl6n dtl N•1tJO dt trchho1 1 

11upltun1 conttnutct6n 101 1rchivo1 utl1!11do1 1 h 11ptclftt1cf6n 

• IUI "'t1tro1. 

[l trchho ""' l•11>ort1ntt 111 qut conhndrl, per conH• 

cutnclt, 1111yor nQ .. ro dt tnlorNct6n, 1trl ti "lnvtntlrto dt AtcurtOI • 

H...,.no1•, 1 101 d•to1 qut u lnclufrln tn 1111 trchtl'O por ctda tndht· 

d1io, 11rln 101 119ultnh11 
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l~W·TARIO DE RECURSOS HUMANOS 

• Númtro de upedter.tt. 

• Nonmre. 

• Fecha dt Nactmtento. 

• Reghtro F1arr11 de Cauuntu 

• Suo. 

Estado Chtl. 

• [dad. 

• Tipo dt l••PlHdo (Bue o dt Conft1nu). 

• Domtctlto P1rt1cuhr •••••••••• TIUfono. 

• t"ohrtdad (Prl••rl4, ~teund1r11, Profuton11). 

• E111P1to• prevto1 (8rrve dtltrll't10n dt 111 uru1, c1uu1 dt retiro), 

• Jdtom11 lxrr1•Jtro1 (111bl1, ln, Ctcrlb~, porttnUJt), 

• Cur101 dt lntren1mttnt" 1t>uldCll. 

• hch• dt tngruo • 11 or91ntnc tOn. 

• ftehl dt fngruo 11 111tema dt Ptn•fonu. 

• Humtro dt 1ftlltc16n 11 St¡u•o Soc111. 

• ~~""'º di! O.p1•U"'fnto (lru dt trab1Jo) 

Cltvt dtl Puuto. 

• S1it l do Htn IUI 1. 

• Nu..,ro 1 t lpo d• Ut·uhdor . 

• Ultl1110 1Ju1tt 11 ul1rtu bllt (ltch1 dt '""'"to, t~ortt), 

• h1lu1ctOn dt h 1ttu1c16n (•t•dtmlento, POttnctel, cal tftc1ct6n di Mf· 
rfto1), 

• l111Portt dtl Contrito Anu11. 

• AnttgU1d1d. 

• Moru """"1lt1 dt Treb•J~. (Morerlo) 

• Otro1 dt tr.ttrh p1rttcu1tr P1r1 c1d1 org1nl11Cldn, 



El prop6s1to del archivo de "Certera de Personal'', es con· 

1trv1r 1 101 Individuos que, por alguna cauu, e'I el proc110 dt rttlul•· 

miento y ulecclOn no lograron cumpl Ir con los requisitos tn un momento 

dldo, y Uf tOnHrvarlos para POSlbltl oportunldadu futurn tn 11 Or91• 

nlucl6n. 

CARTERA DE PERSONAL 

• NOl!trt del soltcltante. 

• Puesto so11c1tado. 

• Artt de lnttrh. 

• Cauu dt Rechazo (estudios, up1rl1nc11, tnftr111tdid). 

• fecha da Rechazo. 

Otro dt 101 1rchlvo1 necuarlo1 para ttntr lnforwchln rt• 

ftrtntt 1 la p1g1 y tQlr4ltnuc 16n dt 101 1mp1e1do1 1 obrtro1 en una 11111ir1 

11, u tl dt "N6mln1•, que utl formedo, para cada Individuo, por 101 •.! 
gul1nt11 campos: 

*NOm. dt 
N6mln1, 

*Nombre 
del em· 
Pltldo, 

•sueldo 
quincenal 

* IMSS. 
* 1Nf0NAVIT 
*l.S.P,T. 
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Y lUI acumulado~: retroactfvo, FONACOT, Fondo de ahorro, vacaciones, au• 

1tnct11, retardos, Caja de ahorros. 

La trndencla en ti desarrollo dt stltemu u 111neJarlo1 dt 

una manera en que •1 u1uuto pueda haetr con1ult11 en llnff por pantalla, 

1111dhntt tnltrucctones que abuquen lu posíbl\tdadu mh •J111>lt1s tn el· 

mantJO de h 1nformac10n. una bur de datos conversactonal u vera mil 

adelante en ti 1ígulrnte capitulo. 

PROCEOIMllNTO: 

.m.k!!.!Af4.!Y!.!.Q.J'...}J'.Lfü!ON DE rmo•tA.L 

Rtaponublt de Aru: 

l. Ehbor1 una requtstc Ión dt perion11, cuando: 

• St prut11t1 una renuncia 

St cru un nuevo puesto 

Surge un1 vacante por cu11Quter otr1 rudn. 

z. lurn1 lt "hqulsic10n dt p1rson1t• 11 1nurg1clo de rtcluU• 

111trnto 1 StircclOn. 

tncarttdo dt Rrclull"'ltnto 1 Srlecc16n: 

J. Rrclbt h "Rtqwhlc10n dt rersonal" y c~1r1 los datos de 

hU contra !11 uptttflc'Ctonu dtl pursto (producto del Pro(tdtm1tnto 

dt Anllhll dt Put1to1) 1 re~11tr1 tn h "Requhlc16n dt Per1on1l" ti rl!! 

90 de 1utldo p1r1 el putsto rt4uerldo (producto dt1 Proc1dl•ftnto dt Vt·• 

1uH10~ dt Puntos). 
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4. Jnv11t19• 111 fu1ntt1 dt reclutamfento, baslndose en 111 t! 

PtC1ffcacfonu y tl lutldo d•l puesto rn cuestf6n; 

~. lnvutfge prti'<!ro en les ruentes Internas de Reclutamhnto 

dt 1t tmpreu como ion: rl lnvenurfo de Rtcurios Hu•~no1, 1• Cartere d• 

Ptr1on1l, o conocfdo1 de 101 e111µludo1 dr le empreu. 

6. Con1ulU rl "rocrdtr••ltnto d• c1l 1f1c1t fOn de M6rfto1 pare 

tv•luar 1 101 •••Pleadol d• I• '"''"'" qut pued•n ser pron10vfdo1 y poltt· 

rfDl'ftnt1 1 •1 encontrar al tindfdato fdd11•0 par• ti puesto, fn1ch el •• 

proctdfmftnto dt Promocf011 y T"111ftrtnc1•. Todo tito es cu•ndo 1t tntutn 

trt •1 ttnd1d1to dentro dt 1• t"•rrtu. 

7. lnvtlllg• otrU rutntt1 lnternu dt Rt(luUmfento tn CllO 

dt no tncontr1r •l.c1ndfct1to COl'O 1ctu•l treb1J1dor dt 1t rmprtu. 

tnurgtdc dt bclutHftnto y StltcctOn: 

8. SI encuentre •1 ttndtdtto 1tr1Vh dt In otr11 ruentu In· 

ternu dt RttluU.,ftnto, tfrctil• lu 01•rrtclonu dt tl!t proetdf•ftnto • 

Qui v•n dt 1t nu•rO 11 tn tdthnll, 

9. ~t no tncutntrt •I ctndfdllO por nfn~un• dt 111 futntu 1.!! 

ttrnu dt Rtcluttmttnto, rrcurrt t lts f11tntt1 httrnn dt Rttlutllllltnto, 

v1ltf•do1t dt 1nuncto1 t• 101 qdfo1 111t1ho1 dt con..nlucfOn, dt 191ncfu 

dt colouctOn, dt ~nfvtrlfdtdu, tlt. 
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10. Establtce contacto con ln furntu hternu dt RecluU~tt!'_ 

to y cuando conoce 101 costos d• lstu, 1labora t,1 "Control dt lm¡,ludJs 

RtcluUdos ~or fu1ntt1 l•ternas" (•nexo Z). ([lit reportt su.ira ld•"·h 

dt h1rr1mttnt1 dt d1Ct1t6n par• ti P•~o ae 101 Hrvtcto1 contrat1do1), 

Candidatos: 

11. St prtunt1n •"le rfll!lrtU rn1•ondt1ndo • h 1oltcttud •· 

QUI H hl¡o 1tr.,f1 di lu futnltl lnttrnu y httrnll dt Rteluhmltnto, 

Rtc1pclont1U: 

IZ. Proporclon11 los ttlldldtlOI una "Soltcttud dt tirpl10• 

(Ant•oHo.J), 

C1nd 1 da tos: 

IJ, Rtct~tn 11 soltcttud, 11ll1n1ny11dtvuthtn1 11 RtetR 

clonhU. 

RtcepctonhU: 

U. Rrcll11 h 1ollcllud dt 101 cen~tdtto1 y lo'°""'"'" 11 tn• 

urgido dt Rtclut•~ltnto 1 StltcctOtl. 

U. \ollclU t 101 undldttos que tcudln con tl (nctrgldo dt 

Rul.it1ml1nto y hlttcldn p1r1 h entruhtl 1ntt11I 1 qui lt lltwtn 111 • 

101!cttud. 

C1ndldtto1: 

lt. t111n t h 1ntrnhtl tnlchl con ti tn"r~1do dt RtcluU• 

11t1nto 1Stltcct6n1 lt tntr1a1n su 1ollcttud. 
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Cnc1rg1do de Reclutam1ento y S11ecc16n: 

17. Recibe a 101 c1ndtdato1 y reclbt 1~11011t1tudu. Procede 

1 r11l lur h tntrev11t1 in1cta1, 

18. En h entrevhtl Inicial, revtu 11 101 c1ndtd1to1 cump1tn 

ton los requisitol mlnt•ol rtQutrtdol par1 11 puuto. 

19. S1 101 cand1datol no cumplen con los requh1tol mlntmo1, se 
111 tomunltl y los orienta (1). [n tite c110, 1t rrp1tr t1 proctd1m1tnlo 

dts~t el p110 12. 

20. S1 101 cand1dato1 11 cuq¡ltn con 101 r1qvh1to1 mlnlmos, • 

les 1nfonn1 qui u hari una ultcc 16n y que po1ttr1ormentt lu comunlctri 

ti resultado telef6ntcan .. ntt. 

ZI. Oe los c1ndld1to1 qut 1 len1ron 101 rrquh1to1 mlntmos, tft_s 

tatn un1 pr111lecct6n. 

Z2. Lo1 und1d1to1 que no h1y1n s1do 11l1ccton1do1 1 101 rtehlu 

1 H lt1 cOMUntu por correo. 

13. lom1 111 sol1cttudt1 dt los e1ndld1to1 11l1cctontdo1 1 1no. 

ta tn 11111 sus tOftltntlrtos y optnton11. 

14. lurn1 111 1oltcltud11 dt 101 11lttclon1do1 11 Rt1p0nublt • 

dtl ..... 

R11ponubl1 del Aru: 

B. Rectbt h1 1ol1c1tudt1 y 111 rnh1. 

26. [ftct~a un1 11hcct6n 1 H lo tOt11Untc1 11 tnc1ro1110 dt Rt• 

tluUmttnto 1 St1tttl6n, 
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[ne1r~1do de Reclutantento y ~eleccl6n: 

27.[n base a la sele1ct6n del reiponublt del •rea, 1111nd1 111· . 
1111r 1 101 candtaato1 1elecc 1on1do1. 

C1ndld1to1: 

28. Acuden a la comp1ftl1 tl dl1 qut 101 cltt el tnc1rg1do dt 

Rtcl~Umtento y Stltcc t6n y u pre1tnt1n con hte. 

[nc1rg100 dt Rtclut1mteoto y S1lecct6n: 

29. Apltca bthrh do tnh p1lcomltrtco1. 

30. SI tsU en 1u1 111no1, 1pl tc1 pruebo tfcntcu. 

ll. Pu1 1 los candtdato1 1 entrevlSU con ti Ruponubl1 dtl ..... 
Ruponublt d1l Aru: 

32, Cntrn UU 1 101 e111ttd1to1 y 1pltc1 purtbl Uenle1 11 11 

111 11 CllO, 

33. Comun1t1 101 rt1ult1do1 de 1u tntrtvhtl y 101 dt 11 prut• 

bl Ucnlc1 11 Cnc1rg1do de Rtelutl•ltnto y Selttet6n, 

[neargado dt Rtclutlmltnto y Stlttt16n.: 

34. Rec tbt 101 ruult1do1, 10l conJu•tl CM 1u1 rt1ultldo1 y • 

1V1lu1 1 101 c1ndtdtt, .. 

J~. Una vtz Qut ev1lu6 1 101 c1ndld1to1 con 101 rt1ultldo1 dt 

lu ¡•urrbu tfcntcu y p1tc0f!lftrtcu y con 101 coment1r101 dtl Rnponublr 

dt1 Aru 1 101 1uyo1, ultcctont 1 101 3 t1ndtdato1 Qu• ria¡or c1ltftc1ctfn 

h1y1n obtenido. 
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36. Comenta con el Rt1ponublt dtl lrea su seleccfdn y le en

tr191 tod1 11 docunieuctGn referente 1 101 J cand,tdato1 selecclonado1. 

A11ponubh dtl Aru: 

37, Con 11 documenucldn dt los J e1ndldato1 ultccfon1do1, 

11 pont dt 1cutrdo con su Jtft fnmedllto par1 que entrtv1stt a 101 3 •• 

t1ndld1to1 p1ra to1111r h drchldn final. 

38, Comunica a' Cnc1r~ado de Recluumltnto y Seleccldn lu f! 

cn11 1 hor11 en lu cualu 101 c1ndld1to1 urln entrrvht1do1 por ti Jt· 

ft ln1Mdl1to del ruponubl• del lru. 

tnc1r91do dt R1'1ul1~1rnto 1 StltcclOn: 

39. St comuntc1 con 101 J c1ndtd1to1 1tltccfon1do1 1 101 cita 

par1 la tntrnhu con ti Jtft lnmtdf1to dtl R11ponubl1 del Art1. 

C1ndfdtto11 

•o. Acuden 1 su cita con el Jtft t-dtlto dtl R11pon11bl1 •• 

del ..... 

Jtft 1-dtato dtl R11ponublt del Aru: 

•l. [ntrev hU a 101 J undfd1tos y tOllll 11 dtcflfOn final 

•z. COlllllntc1 h dtchlOn 11 R11ponubl1 dtl Ar11, 

rlN O[l PROCCOllllfüO. 
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P~OCtDlllllNTO: 

Ruponublr dtl Aru: 

l. OtlPwh do nabtrlt 1tltctlonado 11 candldlto 1d0neo para 

ocupar 11 ~wuto """''• 1ollclta 11 lnetrgadQ dt Rtclu11m11n10 y Stlrs. 

c16n Qwt H cont••lt 1 1r lt di "~""'d" al nutvo ffl!lllttdo. 

[ncargado dt ~telwUmltnto 1 ~th1c16n, 

z. Se co~.nt(t con lt per1on1 ul•cctor.1d1 ptra Qut ICUdl 1 • 

11 ftllll•tll 1 ln1c11r lu t••~1u d• ¡ontrtU\ 1¡ln, 

C4ndtdtto hlt¡clontdo; 

J, St prt1tnll tn h flll'•IU, 

tnurg1do tlt Rtclwlt•lt•to 1Stlecc16'1: 

'· $oltc111 al fr•lldtt@ Hl"cio•rdo Qwt prop0rcion1 101 dotJ! 

NnlOI llfCIH•IOi PUi lw COf\1•111110•, (llU dt nacl•ltnto, 1$'1, IHU, 

Ctrt tllr dt 1 ~, etc.) 

S. rtt>~o·Cl~•• 11 ct•dlllll~ 1tlt1< iontdo d!tcu,..nlo1 t1lt1 '°"'° 
lnacrtpct6n al l'll\, ~"l1c1tud dt f11•11, S•:·•·o dt Vtdl 1 Co•trrto dt •• 

TrrbtJo 1 lt t1dr qwt lo1 lltne 1 lr1 '''"" (1-., Proetdl1111t•I01 "lnducct6n 

dt Ptr1on1I"), 

C1nd1dllo StltU h·•ldo: 

e. ••ttb• 1111 0o<-•1111a•, h 11•••· h 11...,. 1 h dt•wtht 

11 (M1rg1do dt atdut1 .. 1tnlo 1 Sthu10n, 
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Enc1rgado dt Reclutamiento y Selecc t6n: 

1. Re¡iOt le aocu,~ntact6n y comunica ,1 candidato 1tlt"1on•· 

do la fecha en q,t dtbt pre1entar1e a trabajar. 

8. Llena h forma "Contratación" 1 la turna a h ucrttarta dt 

Per•on1l, Junto ion toda la aocur,.ntact6n del candldlto nlecctonadO. 

Secretaria dt Penonal: 

9. Rectbt h d.,umr11t1ci6n a..i "ndtdMo ulrcctonado para for. 

1111r su taptditn\f. 

10. Lltna el "Contrato lndhtdual dt Trabajo", 

11. Turn1 ti uptdltntt del undtdato ultt¡ionado 11 lnt11"9I• 

do de Prutacionn pa,. tr1111tur '" 1lt1 11 IMSS. 

12. Turna 11 "Contrato lndhtdua1 dt lrab1Jo"11 Jtft dt Ptn~ 

n11 p1r1 rttlbtr su ftrma dt 1utortuctOn. 

Jtft dt Penona 1: 

IJ. ftr1111 de 111tor1u0o tl "Contrato lndhtdual dt Tr1b1Jo• 1 

lo rtgrtu • la Stt•IUrtl dt r1r\onal, 

SttrtUr1a dt Prr1ona1: 

14. Recibe el "Contrito lndMdu11 dt TrtbtJo" 1 lo turne 11 

Director Gtntra1 ~·tra ur 1utort11do. 

Otrector Central: 

U. F ,,.,.,. dt 1utortudo 1 lo rearen 1 h Stcrtllrt1 dt Ptr&O• 
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Stcreurt• de Person•l: 

16. Recibe el contrato autortado y ar~hha ti ori~ln•I dtl '! 

ptdte"te del trabajadc•, er.trtglndole una copta dtl contrato 1 fil• illtl· 

llCJ, 

17. tl1bor1 el ''Avho de lnqruo 1 la Co"<~1nl1" en original y 

l copio y lo d1Hr1buye to 11 forl'll \lgutente. 

ORIGltv.L: 

lo, copla 

lo. copla 

Jo. copta 

Ruponublt dtl Artt: 

• M1111nu 

• Finaniu 

18. Otpsuh dt "•' t11111po dt trab1Jo, tval~a ti dt1tmotfto dtl 

1111tvo trab•Jador y comunltt su dtthl6n dt 1etpt1ctOn o rtthuo 1 h St· 

crtUrlt dt Ptr,011al. (Vtr Proctdl11111nto dt C11H1utl6n dt l\frtto1). 

S.crttlrh de renont I: 

19. Rtt1tt lt dtth16n del Rt1~cn11b1t del Aru) 1•01tdt t • 

dtr dt b•Ja tl trabajado• o bttn a th~ortr tl "Contrito Otflnltho dt • 

Traba;o•, dtl cual arthht t1 urlgtn1l t• el t•l•tdlt'I• dtl tr1b1J1cor y 

1t entre;• cop11 1 I trtbaJtdor. 
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PROCtDIMIENTO: INOUCC 1014 DEL PERSONAL 

tncargado de Reclutamiento y Selecc16n: 

!. El primer vltrn11 de cada mn, cita • todos 101 nutvo1 tm• 

plt1dos tn 11 u16n de c1p1clt1cl6n, 

Nu1vo1 t"1p1 t1dos: 

2. Ashttn 11 116n dt c1p1clt1c16n 1 primer• hora del primer 

v1trntl di Cldl 1111!1 • rHlblr lu lnducclOn, 

tncarg1do dt RttluUmi1nto y ~thtc16n: 

l. Dt h bltri•t,,lda oflchl 1 tos nuevo1 ttnplttdos. 

4. hpon1 1n fonna gentrtl un p1nor11111 dt 11C()q)lftfl11ch• 

r1 IÑdU dt 101 nu1vo1 1mpludos. Cn 11 upostc16n toc1rl punto1 t1l11 • 

e-: 
• (lrg1nlgr1"1f Ctntrtl 

ObJ1t ho dt h empr111. 

Producto1 QUI H v1nd1n • 

• Ciclo dt 1ct1v1d1dt1 d1 11 1m¡>r111. 

Strvlclo1 11 P1r1g111l. 

Prnuc 10"11. 

rhno dt to 1n1Uht1on11 dt 111mpr111, 

Dtr1cho1 1 0~1 l;•c lonu. 

Atghmt•h lntrrlor dt Tr1~1Jo. 

Prtmlol y ~anc 1o•n. 

•· [ntrt;• 1 101 """º' tmp111do1 un1 copt1 d11 Rt9la111tnto In• 

tertor dt Tr1b1Jo. 
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fnc1r91do dt PttluUmlt' 10 ¡ Selecc16n: 

6. In• IU • los nuevo1 '""ludo1 1 COl'()ctr flstcamente 11 com· 

p1ftla. 

7, Mut1tr1 a lc1 nu"º' 1mpludo1 h con11>1ftla, ltgufendo tl el 

clo 10gtco dt tct1.,d1dt1 dt h tmpreu tJPuuto en h pllttca. 

8. Al ir mostr1ndo 111 lru1 por lu Qut p11111 ciclo, tri •• 

prt1tnt1noo • 101 """º' ••11>ludo1 • ced• uno dt 101 ruponublu dt lu 

lr111 O. lt f'•Pro1 1 1n,1Undolo1 • llacrr pre9untu y 1thr1r dudas, 

9. 0.IP•h a,1 rtcorrldo por 111 ln1Uhclont1 de 11 comp1ftl1 

tndtc1 1 101 """º' tm¡·l•1do1 Qut paun con el R11pon11bl1 dtl Aru que 

111 1u Jtft Jnmedl1to. 

llvtYOI f-.iludo1: 

10. Acudt tedl wno dt 11101 t 1u lugar dt tr1b1Jo con 1u Jtft 

1-01110. 

11. SolltlUn 1 1u Jtft l11mtdl1to que 111 tnfo""' todo lo rt• 

l1tho 11 puuto, lo Q•t u HPtrt dt 11, 1u1 functont1 1 rol dtntro dt 

11 t""1rt1t 1 dtntru dtl hu, 111 como"º'""' dt condutU. 

ll. fa!'(¡''' l t 10 l ICI tt f¡ut lo prt untt con 1u1 comp1ft1ro1 dt 

lrtt, 111 ctimo c~n 111 ttrionu dt otro lrtll ton 111 qut 11 nutvo tm•· 

plttdO ttndrl ""' conutto. 

Jtft Jn,..c111e dtl ""'" ••1olt1ao 

IJ, (lpo•t toao 1 o 1~! 1utedo 11 nutvo t~lttdo 1 lt proporcts 

11a t 1 Hi•ut I dt (\ptrtt tdn dr 1 Artt par1 •et ltr1r 1u conoc tMttnto dtl lru 

1 dt IYI IM•Clonu tlPttffltll· 
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MCHINA. 

. 
[I n•cturto, para proceur h nOmtn•, t•ntr h tnfor,.,ct6n 

para cada concepto (1u1ldo, v1c1ctonu, thmpo 1xtr1, etc.) tn el momt!! 

to pr1ct10 tn 11 qut u lltvt 1 cabo h nOmtna (1tl!l4n1l, qutnctnal o •• 

111tn1u1l111tntt), por lo ~v• c1d1 concrpto ttndrl 1u ¡.ertodtctdad en tl •• 

flujo do tnfol'1holtt6n, doprndltndo del "10111tnto tn qut 1uctd• tl movtmlt!! 

to: 

l. ~utl oo; 

1). ¡,, '"º 01 t•tpl udo1 dt nutvo 1ngrt10 dtbtmol de to· 

Nr en cutnU 101 dtu Qui u lt van 1 P•9tr tn 11 1tguttnt1 n6mtn1, PI• 

rl 1Wttn11tnar 1u 1utldo tn tlt ptrtodo, tn bllt 1 1u ftchl dt tn9r110, 

[n cuo dt nr t>tntual ~ 1 .. tportl dtbtl!JIJI do td•nt1ftc1r 11 fecha dt •• 

Ur1ftln1C 1611 d• contrtlo, ,,,..dhntt un comunlCfdV •l 1nc.r9•00 dt n6nltn1 

(memorlndum) p.,1 lu control. 

bl (n CllO d• 1U01tnto1 dt 1u•ldo debtlOOI d• con1tdtrar 101 

dfu QUt u P•gan con 1u1loo 1nttr1or y con 1u1ldo nu"º• dtbltndo Pl91!: 

lt tl retroactl•O corr11PcodltnU. lOI 1"""nto1 ion 101ictt1001 p0r 101 

dtplrU•otntol y 1utvrt11do1 ror ti O.parUl!lfnto dt Ptr1on1l tn bllt 1 •• 

IUI pollttc11. 

e 1 11 lutldo 11 1fttU ll•blfn tn CllO de faltll 1 HCICt0"91, 

dtptndttndo do 101 0!11 tn qu1 htll ocurran y lt to"'" dtl r1gt1tro dt 

cada ptriona, 111 CC>"O to.b1fn H lllN• en cutn!I 101 r1tardo1 p1r1 lt•• 

ner un lndlct dt •tt1rd;1 1 t¡•l ltir une tont1 lf~wn tl Rr9h.,.nto lntt•• 

rto• dt Tr1b1Jo, 

l. Mo•tl (1tr11: htt concepto 11 ahcudo con un tnfol'IOI 

qut manda c101 dtr••U,.nto 1 chtcado tn lu ur Jttu dt 1ntr1d1 1 111t 0 
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da; debemos de d1ferencíer las horas extras por 11'"ª"'• Y• que ~! enrplu· 

do tiene derect.o al ioo. de su sueldo si llega huta 9 horu 1•tr11 ah 

Stmana y el 30ú~ del ~hmo si oxcede esto número de horas. 

J. Ofu Jo >acaciones: Lo1 dfas de vecacionu u pagan 11 •!!! 

phado en el momento de ejercer su derocho que tiene sobro htn. Como 

11 ehcc16n de dhs dr vacaclonei h efe'1Ja el em;>lrado tn coord\naclOn 

con lu Jeft de departan,en to y dtpende de 111 po 1 f t itls de ~trsona 1, 119.ln 

ti program.1 de v1cotlont1 est;bltcldu le tlrr•err que •fectu1r movimltnto1 

11 sueldo, como 1t lnd!la tn el hit ho l·C par• w1ar los dl11 que 1t co· 

rrupondtn 1ntes y despuls do 1us ""clones, ya que en su periodo d• Vi• 

tttlOntl 1dlo U le pagan htas y IU prima VltlClunJI, 

4. lngruos utra no grav1blu: hit concrpto lt ut11111 p.,1 

d11cutnto1 eftttu1do1 lndtbldarnrnh y que Y• fueron gr1b1do1 con i~utl•• 

tos. Pueden provenir dt rrrores 1n e1ntld1du o c&lculos o dt f1clHd1dt1 

dt 11 emr111 como: p1gos de lnc.pacld1dt1 (l"SS), ttc. 

&. lngrr101 utrt gr1V1blU: l1to1 conttpto1 11 ut11111n r1•1 

untld1dn (1Ju1t11 dt sueldo, retroact lwo) que 1t lt deben 11 1mplt1do '1 

que deben gr1v1r11. !l 1Ju1h d• lutldo o retro1ct ho n h c1nt fdld de 

dlll p1gado1 con 11 dlftrtncla dt 1ueldo1. 

6. Pri"" de 1ntlgutd1d: $e p1g1 tn tllo o. llquldtc1en dtl •!'! 

pitido 1 11 refleja t• 11 n6m1n1 para tftetOI dt que 1u1 tcu..,11do1 11 f.1 

n1I dt tJtrclclo arrojtn 111 cifro b111 para dtthrar 101 l"'11ut1to1 glo· 
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balts de la empreu (l.S.P.T,) h Ley 11t1blece un mfn1mo de 15 1no1 de 

1nt1gUtdad lrenunch) y en cuo de dt1pldo1, lo Q
0
ut le corruponda (p1r· 

te proporc lon1 I), 

7, Jndtmnluctonu: En ntl conctpto u contemphn 101 rubros 

que por rtcts16n o ttrmlnac16n del contrito se tienen por ley qut p1gar 

11 e111'1t1do. SI h empresa dnptde 11 trabajador" le p1guln 1 fUe 

20 dfu de sueldo nominal, mls 3 mesu, mh la parte proporcional d• prJ. 

1111 de 1nt tgüed1d y de wacac lone1. 

8. ~r1t1flc.c16n 1nu1l: Elle ts un derecho que el tmplt1do •• 

tt1n1, cuyo mfntmo ti dt 15 dfu de sueldo nominal 11 1no y 11 11 tmph! 

do no h• cumplido un 1no uh p1g1rl h parir proporcional dtl tiempo• 

qui h1 hbor1do dudr au ffch1 dt lngruo. 

9. V1t1t1onts .• La Lty nllbltct mfnlmos dt dlu oto1"91do1 P•· 

ra v1e1ttonu 11 1fto, 11n emb1rgo, uto depende de lu pollttcu dt ptrl,2 

n1l Qui putdtn flJ1ru dlhrentu, par1 trab1j1dort1 dt conlt1n11 y atndJ. 

caltudos. 

10. Prl,.. dt V1t1clon11: Se c1lcuh en porcrnUJt 1 ha Vita·· 

c1on11 p1g1d11 en 11 1no corrupondfente 1 sua v1caclone1 y 11 p1g1n con· 

Junumentt con 1u1 w1cactones 11 dhfruur ti 1m¡¡l11do de ht11. 

11. P1rtfcfp1cl6n de Ut1lld1dt1: Lt c1nttd1d 1 repartir 11 di· 

vide en dol parto, una que u dl•lde tntr1 101 dlu trab1J1do1 del Qut • 
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obttnemo1 un f1ttor dfll y h otra otvtdtd• tntrt 101 tngruos de todo1 

101 tr•b•J1doru, dtl Que Obtentn~1 un hctor l. Csto1 001 factores 

¡~n •pl1c1001 ~I lutloc drl trlb•J•éor p1r4 Obtfr.er tsl su rtpdrto, Que 

no poorl nr "''Yº' 11 sutldo otl '"'Plt10o 1lnOlc•ll11do mS11lto lncr1· 

mrrnuoo '" uri íO .\t1,4Wn lo esttb1t!..l' lt ~tty). 

1'. 'º"ºº dt '''""º' [1 un por<tn!IJ• fijo, n·•nor •1 13' del 

lutldo nvmln•I. lt lt dt1<u•n!I al ~"'!'ludo rn C.d• ptrlodo y 11 t"'P•! 

U 1¡,or!I 11 m11,,. c.nt '~•d rar1 pv"rr t1t1 '" un fldtlconilso Qut df 11 

Ñ•imo dt ln!trtlfl 1•tr1 ~u• 11 f 11101 d•I tJt'l ii lu " dnu•I v1 h ¡en. 

l tdtd •norredl con 1u1 lntorru1 9•nrr1do1. 

IJ, l.S.~.T.: ''"""u dtJo tn ti tap!tulo •nttr!or, H lt • 

W1 dtltonUndo 11 t"'11tldo rn t1d1 Ptrlodo, ugün lu ptrctpclontl 9r1• 

W1blt1 qui ICul!IUlt 1>4r1 tltctuar los p1901 .,.nlulhl tn 11 dtel1r1Ctdn 

corrupond ltnlt. 

14, Cuotl l.M.S,$.: [sU 11 dt!t,...ln1 ._dllntt porunt1J11 

fl~OI qut tltnt Qut cubrir unto 11 p1trdn t~''° 11 obrrro, 119Gn lt CO,!! 

1tátr1 ""' lritep.: •O•d, 11>1ttrnld1d, 1ccld1ntt, tnftr•>1d1d gtntra1 lt 1,2 

.,. tOl'>O bue ~6 dhs tn un b l"'fltrt. St l ltn•n Q•t ••ctr deduce 1cnu 

l •ull1f•!Ol r1r1 ~_. t• 11 atd1r1c!6n lf rflltJt 101 dlU rHlll Qut 11 

P•9•" Ot cuoU, u! p~· tJt•'llO 11 en un ~in,.1trt 11 llt•t ••.,.nto dt • 

uhrto, u c11cultn 1o1 dlu ~u• 'º""~º"~'º 11 lutldo eclu•I y •I 1,!! 

trt•itnl10o. 

IS. Jl,IOloAVIT: h dt1cutnll 11 tmr1t1do tn bllt 1 llU1do1 • 

Qut h 1•1! ttuc 16n """~• • 11 t•>rrtU. Putd• ur tn bllt • un porttnt! 



lll. 

Jt de 101 rn9ru~1: 16 \1 el 1ueldo nvmrn•l cu en el r•n~o do tntr. ¡ 

1 1.2~ vtttl tl uhrio ,,fntmo. 1e;. 11 el 1utld~ nontn•l cu en el ••.!! 
go dt entre 1.2~ y¡ ,OJ '"" 11 uhr10 mlntmo. 2U~ 1t tl 1utlav nomt• 

n1l CU en el r•n90 n.iyur • 2.01 Vrtf\ tl uhrlo mlnln>Q. 

En but • une cual• ftJ1 o on buo 11 ularto dtarto tnttgra· 

do. Ademh u d•ductrl el U dt lu 1utldo ntmln•I •todo\ 1Quel101 lrt· 

b1J1dorn qut ten91n CHll hlbtlac tOn, untdldU d•I lnfon•dl por conttp 

to dt •.anttnln1tnto (1lnd•celt11do1), ~u p190 u bln.,1trtl, 

16. fOhACOl: lit• fondo oturg1 prhtlft>OI 1 t01pludo1 con 1nt.! 

gUtdld n11yor 1 un ir.o tn 11 '"'''"u y u lfquld1n "'"dflntt p1go1 Hnlln! 

lt1, qulnttn11n o n11n1u1lr1, drpendhndo dt 11 tau dt tnterh vfg1nt1 

p1r1 ute con~epto, 

CAWICACIOh Ol HtRITOS. 

t11 

(1 proetdt~ltnto dt h ultffc1tf6n dt ""rtto1 ti ti 1tgut1n• 

l. SI thbora una 1t1t1 de frun c1I tflttforn dtl tr1b1Jo, 

z. St 1tltccfon1n 1 H dtf1ntn lu Ctrtettrhttcu 1 c1llft· 

ur, 

J, (lptc111f1t11 dt h 1mprn1 preptr1n 11•1111 dt fruu por 

ctdl ctr1tttrhttc1, un1 bu1n1, u•• Nh 1 un1 •01"11111. 

•· LU frnn 1t entrtgan a 1uptrvlloru ptr1 qut lo clHf• 
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quen en razón de su fuerza t1l1flc1dora (dtsfavorable, favorable y n1u· 

tral), escogiendo un número de frastl favortbln,.un número d• fruu • 

dtsfavorablu y un número de frasu neutrales, subdividiendo cada fr111 

en tru (Mlnlmo, med1o y mblmo), como lo Indita tl 119ulent1 cuadro: 

I• mlnlmo 
Z• medio 
3•mhlmo 

rRASE/CALIFICAOOR A 

DESFAVORABLE . 

NEUTRAL 

rAVORABLCº 

5. S1 ucogt 11 mtnos una frue de1foortblt, una ntulrtl y unt 

ftYOrtble por cada c1r1cttrlsUc1, ugún 1t 1ncu1ntrtn concrntr1d11 lu •• 

1ltcclont1 dt los cal lflcedores y 11101 rt1ult1do1 1t conctntr1n tn tl tf• 

gu1tntt cuadro. 

Írllt 
núm. 

tAl!FttmOfl c•urnmoN cxmrcxc10N 
DCSFAVOAABL .. E~--~-=-NCUTAAL. -~-----'A""V,._ORA..,..tl .. t_ 1 2 - r---g a t 

HF C 
D 
G 

., 80 

~~~------------nr----·~--~~~-

A BC 

D 
crG 

DG 



Frue 
Nam. 

CALIF!cAc!ON 
OíSFAVORABLE 

1 2 J 

ABC 
o 

HG 

m IF! cAc t cu 
NEUTAAL 

4 5 • 
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cALtr!cAc !0!1 
FAVORABLf 

8 9 

O AC 
f 
G 

En tite cno Podremos eleg1r h Frase , 6 como cal H1cador1 dtl· 

favor1bh¡ h frue t J como neutral y h frase nOmero S con" ravor1bh. 

6. Se u1gnan valoru nul!ll!r1cos de peio a 101 número¡ dtl 1 11 

9, ya UI con v1lor11 po11t1vo1 ascendtntes: 

CALltlcAc!ON CAC!f l CAC l ON CAL!FICAtlbll 
OfSFAVORABLl NfUTRA_L fAVORA8L( 

1 2 J s 6 e 9 

VALOR AS IGNAOO 10 20 JO 'º so 60 70 80 90 

.40 .JO ·20 ·10 o 10 20 JO 'º 
O valoru po11t1vo11 h dertch• y negU1vos 1 11 izquierda. 

7. St entrega 11 lhta de frun c1ltftc1dor11 •I supervhor 

p1r1 QUI 1111rce 111 que cr11 que van mis de •cuerdo 11 den•Pe"o dtl tr1bl· 

Jador en ti periodo de 11 c11iftc1c16n. 

a. Se suman 101 valores 11tgn1dos 1 cada fr1n Y 11 obt11n1 ti 

total que url 11 c1l Htc1ct6n del tr1b1J1dor. 
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AIJ11NISTRACION DE SUELOOS Y SALARIOS. 

P1r1 un1 buena adm1nhtrac16n dt sueldos y uhrtos, debemos 

dt t01111r en cons1dtr1t16n un1 corrtcU y 1ctu1ltud1 descr1pct6n y vi·• 

lu1cl6n de puutos y una buena estructur1clOn dt h organluct6n por •• 

centros dt coito que nos p1rmtt1 1de.;,s establecer ntveln por c1d1 pue! 

to y rengos mh tmo y mlntlllll 1 pagar. 

Tomando en cuenll 111 curvas de uhrtos de h tndustrta y • 

1u1 nh1lt1 dt su1ldo1, nos enfocamos al 1ju1te de nuestros uhrto1, Ir! 

tlndo df quedar por rnc1ma de htos tn un porcentaje ftJ1do por pollttcu. 

P1.rt 11ndo dt nuestrt nuo1 curva, ftch11 de tngruo, ftchll • 

dt 1u1111nto dt sueldos, poden101 planur h prov1116n de 1utldo1 y 11hrtos 

p1r1 tl ano actual y s1gutrntt, 1pltcando los porctntaju dt aumtnto tn • 

un ltp10 dthrmtn1do por las pollttcu dt 11 '°""'"''y ugOn tl ttpo dt 

1qil11do (tJtcuttvos, 11 .. .,l11do1 dt conft1n11, obreros), 

[111 provh16n debe de 1Ju1tarn 11 prtsupunto dt ptrson1l • 

1nu1l qut no dtbt 1obrep111r un porcentaje de aumrntos global ftJ1do por 

ln pollttcu de'h t0f11l1nh. 

Lu tmprt111 suelen tsllbltctr sus 1umrnto1 en b111 1 rnfrttos 

11tsmos que srr~n mtd1dos por sus Jefu 1nmtdhto1, t01111ndo en cu1nt1 su 

rtndtmttnto tn tl trabajo y 1nttgu1d1d. 



[HTR[NAMl[r¡TO. 

C.p1ctuctOn: 

116. 

P1r1 d1tteur 111 n101td1d11 dt ctp1etuctOn d1bttno1 dt seguir 

loa 1t9ut1ntt1 p1101: 

• Phnt1tt6n dt h org1nt11ct6n, 11t1bltthnltnto dt obJtthos. 

• Ttntr d11crtpc ton11 dt Pullto 1C\u11 tudu p1r1 vtr 111 cul· 

1 td1d11 1 htl 111dldtl rtQutrldll. 

• ~t11tur t•fnotnu tfcnlco1 &obrt 111 \1ru1 que d•lttl'j>tftl tl 

tqilt1do 1 un t•l"'ln p11<0<.,trlco (1,udtr), 

• [n b11t 1 r11ult1d01 dt 101 '''""""y •~rte1tcl0n del Jtft 

tnmedtlto, H dt\tetln 111 dlhrtnltll tnlrt 11 dl1crtpclOn 

dt puuto1 1 101 conoc tmten\01 y uptr trnc 11 dtl tt1111lt1do. 

• ~ tn\rtvtl\1 11 empleado p1r1 co•rD~orar con fl sus ntelll• 

dldtl dt CIPltltltlOn. 

• Phnll dt ttPH ltlC tOn, 

L• • .., .... tl\I ob 1 tg1d1 1 CIPIC 1 Ur • IUI obrtrOI dentro .. 

101 qutnct din 1 p1rttr dt su ftch1 dt tngr110. 
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CAPITULO 111 

IHfORMACIQN OCL S!STOIA OC A{CURSQS 
HUMANOS PARA LA TOMA 0[ OECIS!O'LLL. 

TOMA DE OECIS!ONCS. 

P1r1 cu1lquttr ,11tr11111 dt fnforw11c 10n, ti puo ""' t~rtln• 

1111 t011.ar dtch1ont1 ~··•producir rt1ult1do1 qua t1Un lo 111111prg1• 

do po1fblt 1 nut11r11 1111111 y obJHhol treudos. 

Cu1ndo no1 rncontra"'º' que t1ntmo1 probltmu Qui ruolvtr 1 

n1cntdldt1 qu• ótbtn ur 11111ftct011 1 nu1 vtm<a en h ~blf91c10n dt df. 

ftnh t1l11 probltmll o ntet11dtótl, p1r1 buuar lu 11t1rn1th11 Qui• 

1rroJ1n lo' r11ul Udo' t1~tr1do1. 

P1r1 logr1r óturrolllr 11t1rn1ttv11 H bu1e1n lo' dilo' nt• 

c11erto1 con rtftr1nct1 1 nu11tro1 tonoctw.l1nto1 o fut•ltl ót lnfo.,..··· 

ctOn 11 11tlbhttdl1. C1h punto ti ót 1um1 l••·orttnc11, p,r lo out 101 

d1to1 1grur1do1 ót~tn ót ur lo.,., ttluiltuó<i po11bh, ót lo cont•trlo 

tn tl -oento ci. 1t1cluer h ,.11u1c16n peri ctd1 1l1trn1t!v1, nut1tro1 

rt1ullldo1 Putdtn ltr ob1oltto1 1 ¡In nln~unt rtlt•l•th. lltt tl~o ót 

trrOrtl fncrt11>t•Url h b•tthl tntrr tl lutt\O rul 1 ti rts-1 tldo t1rt• 

rtdo, 11bltndo que rl obJtlht dr h to,,,. dt de.1110"11ti11 c~ntru10, 

h ~.lnl1ntuct6n ót dicta ~·•che. 

LI co•.¡;arte\Gn dt 101 rt1ult1d<1 optr1do1 <D<l•I 101 rt1lt1 

nos P•tótn lltvl• 1 rtplantur 01•01 proohmu y 1 ducub• Ir ctru •te•· 
1ld1d11. [n 1t ftgur1 1tgu'f"t' "llPllCI cl1••10t"tt 11 protflO ducrl\o: 
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LI retro11tmenu ctdn 11 11Ste1111 u muy tmporuntt, y• Qut en 

1111 punto H h pueden 1pltt1r mejoras y correcctonu para 1ncremtnllr 

IU tf1t ttnt 11, 

[n el cuo de nuutro 111tem1 de Rtcu•101 Hu1111no1, lf 1n1l111• 

rl ti procuo dt toma ae det1lton11 tn t•d• func16n o 1ub11ltema, cuyos 

proc1101 H 11tud11ron en el capitulo 1nttrtor. 
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'-!C~VTAl'i[rtTO, mece!~~. CO~TRATACJO!i y COLOCACJOI .. 

(n tl CIP!twlc 1ottr1or lt cubr16 lo reftrentt 11 proctd1mftn· 

to p1r1 1d•1rutr1r tite svb11IU111t1 y los c.-.fnos que 11 tienen que iegu1r 

dt1de qut surge una ,,..r.tt ruu qut flll queda cub1trU. 

COtnt lt 1nd1t6 al pr1nc1p10 dt tl!t carltvlo, p1r1 tomar una • 

dtc1st6n, u dtbtr. oe tncontr1r 111 •tct1ldadt1 a cvbr1r; tn tstt c110, • 

lu ntct11d1dt1 u rtfltrtn tinto to <1nt1dad d• 1ndlv1duos <Omo en et11· 

Clld p1r1 tl auemr·e"~ O• sus fvnc1ont1, 

tito 11 dtbt d• logr1r con h uthflcc16n dt 1nt11 p1rtt1 1 ti 

dtc1r, Ptrl 11 t"'l'rtu h obltnc16n dt rt1ult1do1 tf1t1tntu qut permtttn 

ti logro dt 111 rr.111 y obJtthos grntr1lt1, y Plrl tl tr1b1J1dor un1 re• 

1Untr1ct60 Jultl y 11 po11btlfd1d dt au1rrolllr sus c1p1cfd1dt1. 

(stt suMhlt111 tttnt tl fin dt 011nttntr 1 h org1n111cf6n con 

tl perscn1l ldtcvldO tn 101 "'llf!lfnto1 Qvt 1t rtqultrt. Es 1"'1'ort1r.tt P1r1 

logr1r lo 1nhr!Or ttntr futntu dt 1nforNC1~n 1Clw11111dll, tlltl COOIO: 

.t,.1ct11 •eQ.trldls p1r1 lo11ro~r1m1s y procuos dt h COOIQI• 

ftf1, [n utt punto, y 'º"'° 1t vio tn tl c1pltulo 1nttr1or, • 

ti ntttUrfo ttntr vn l•,11111 dt ru11101 1ctu11111do. 

•Un trw1nt1r10 dt hs ptr1C111 dllponl~ln tn 11 org1nl11ct6n. 

htl tofor1111ct6n u t•t•1ld1 dtl ln11nt1r10 dt Rtcurios Huir.· 

nos. 
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El nec.urio ta'1llifn, como H 1n1li16 1nttr1onnentt, tftetuar 

11 procuo de Valuac16n de Puestos peri e1t1blecer los rengos de 11hr1os 

Jultlmentt d11tr1buldos d•~rndlrndo de 111 1pt1tudu ntetsarl11 pare ced1 

Punte tn 101 d1hrente1 ~rupos dt tr1bajo. 

Ot estu futnttl dt 1nforn.ac 16n y de otru mtncton1dn 1n el 

Clp!tulo arttrlor !solicitud dt rr~ltc, tntrevht11, prutbll p1tconoftrt• 

CU y tfcnlcu, e.amen r.#, lco, tic.), 11 Obtendrln 111 1ltern1ttv11 Plrl 

lOl'llr dtc111onu tn el Irte d• rtclutam1tnto, u1tcc16n 1 contr1Uct6n. 

LI pr1rnert dtcU16n 1 tomer, cuando u preunt1 un1 v1c1nt1, 

1urg1 dt h pregunta: IH1brl p1rson1l dtntro dt h ••~rtu que putdt CU• 

brtr tl pu1110, con 111 e1r1cttrht1c11 que r1q111err tl 10hmol. 

Pire ruponder 1 t1ll ~rtgunU, ti nteturlo t1Ubltetr 111 

Clretttrht1cll y perl,•t•OI con tl fin de bu1c1r tn 11 lnvtnt1rto dt R! 

cur101 HU1111no1 tl conjunto dt perionu qut cufl'4'hn con lo t1Ubltc Ido. 

btllt un 9•1• nú~cro dt po11bll1dtdt1 tn 101 rtquntm1rnto1 dt tnfol"llll• 

C16n ntttllrll >••• tl 1tlttclon1dor. 

ll rrl•lf'I IOllbllld1d ~IJI lhntr une v1C1nh, ti bulClr I • 

111 ptrsonn out u encuentren por dtbaJo del Puuto 1 <ubrlr tn h rh· 

.,. lru o ot1•1•tl•cnto dt h org1nluc16n y 11! vrr h ~011btl101d dt 

una pr~11>:>:l6n¡ tn este runto, h t1llf1c1ct6n de •l•t!Ol ti un1 but 

11\Uy hro•U•U Pi• 1 bu1c1• • h rt•SO"I Qut cubr1 tl ~uuto. tn tltt 

punto, H l'wtCt t•1\lr ur. 1 htldO con 101 llgultntu dt!OI: 
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• Oe~1rt1mento o Aru dt h c~.~reu 

• Punto >actnte 

• ~omt:re oe 101 cand1d1to1 tn ~ue1tc1 1ubordtn1do1 11 vtt1ntt 

en esa mf1rna ~rea o departamento. 

OttOI oel candidato Qut no1 rern1tar. tener blltl dt compara• 

c16n. (01101 gentralu, puuto, 1n6lt11I del punto, c111'1· 

cae f6n de •·lr1to1, sueldo). 

4n1llzando y comp1r1ndo • e1d1 candidato contri 101 dtlflll, t1 

Jtft f-dhto tftctú1 lu ulecc16n entrhf!Undo •cada und1dlto, t11· 

g1tndo 11 lflll 1decuado. 

St Putótn tr1n1fer1r per1onu dt un •r11 o dtptrUnitnto • otro, 

pero 1t dtbt oe tener cutd1do dt qui t1 tfpo dt urea (Put1to), rtQuftr1 

h1b111d1d11 P•rtt1du, uf por 1Jt1111>1o, una 11cr1Urh d1 un dtptrtllllfnto 

pu1dt tr1n1hrfr1t • otro con un mlnflllO dt ad111tr1m1ento. Ot lo Interior, 

11 Putdt dtd.cfr qui un 1 llUdo dt perionu con un puuto tgu11, 1trf1 ll\ly 

convtnltnlt 6tl busttr • h p1r1on1 Qut ~·utdl Cubrir tl J•ursto¡ tlll 111· 

U 11 p1rte101 • h anttrior y cont1tnt 101 119utrntt1 datoi: 

• ho•>brt ~tl cenOiOato con ti ml1mo Put1to, dtPtrltmtnto o lru 

ptrl 001 11•1101to: 01101 91ntr1111, puuto, anl1h11 dt1 

ru1110, c1ltf1c1c10n dt 11>frtto1, lutldo. 
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P1r1 Que la valuación de pue1to1 sea 1ign1ftcatha, conviene 

h1ctr lu grHlcu de ulartos, comparlndolu con 101 ularios de pues· 

tos p1recldos en 11 mtsm.i industria y/o local1~ad, con el fin de evitar 

qut lu empruu compottdoru atraigan a nueltro personal con remunera· 

ciont1 mayorts, por esto, es conveniente ttner las grlficas de sahriol 

dt h com¡:,1ttnct1 y de la localidad. 

PHI tl selecct nador de per1or:1l interno de la empreu, como 

ya H menctonO, putde e• lit ir un número 111\/y grande tn h búsqueda dt Pf! 

sonu tn h or91n111ci61• quo currplon con lu caracttrhtkai nectSarin 

para cutrtr 101 puostos. La n.ejor opciOri para d1ct.a búsqueda, ti prepa

rar un oocunlirito Que sir.a dt gula y que anote: el archivo de donde se 

qutert t•lrur dHt•• Ir.forma' tOn; 101 par111 .. tro1 que se requiertn; los • 

ditOI Qut sr duu imprimir; y u!, dependttndo dr elle documento, H •• 

thborar•n 101 rtportu correspondientes. 

Por tjemplo, supongamos que 1t rtQuitrt de gente Que ltng1 un 

ularlo lnftrtor 1 una c1nttd1d "X", Qut 1tn91 t1ludio1 ~lnlmo1 de prtP! 

r1tort1 y qut HI del 1e•t mucul tno, tm¡¡rlmltndo lu nombrr, irH o dt·· 

parllmento en que hbor1, su callftcaclOn de l!lfrtto1, etc., p1r1 tite tfti 

to H prep1r1 tl documento ,;gutente: 

• NOl't>rt dtl Archivo: lnventlr to de Recunos Humanos 

P1r•"lftros: • S1hrlo1 menoru 1 "X" $ 

+ EdutltlOn Hlnlma: Prtp1r1torll. 

+ Suo: Masculino 



IZ4. 

Dltot 1 t~rt111tr: 

• liOll'brt 

• Punto 

• Dtp•rtl,.,,nto o lrH d1 trebljo 

• C1llfh1e16n dt ~rito\ obt1ntd1 para 11 putsto. 

Con tlh forw4to, lt putdtn <ubrlr 1111pll1ment1 111 n1tt1ldl• 

dn dtl Hltccto"•dor, d11 do flulblltdtd 1 11 1dquiltc16n d1 lnfOnnt• 

Cl6ft, 

Como •1•oOI tn •l (lp!lulo 1nttrlor, 11 no t•hlln C1ndldtto1 

1061\fOI 1 con 111 ur1et1rl1tlc11 dt1t1d11, t1nt1110I Qut rttlut1rlo1 mt• 

dl1ntt f11t•lt1 t•ttrnu (11111nclo1 lfl p1rl6dlco1 o rtwhtll, por Ndlo • 

dt 19t•ct11, unlnr1td1dt1, ttc.). 

hr1 Olfdir lt tflctclt dt tltl 1ub1ht1,.,., ti convenltntt •• 

llhtr controlo 1 01tdld11 dt cono con ti Pin dt local 1Z1r po1tbl11 pr¡¡ 

,, ... , t• ti •11"'° ~·ocuo 1 11!, ntur !01 ;11101 fltt1ho1 o lnfundf· 

'º'· 

(Oll tlll tro~1Ho, lt putdtn obltntr lu tlgul1ntt1 11Udh· 

• Propo•c to•r1 01 g1nt1 rttlulldt 1n lot dlhrtntu ll\ldlos, 

• Col\o 1>0• Pfrton1 1nt~vht1d1 1 contrtt1d1, 
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MtOIO ' 0[ PERSONAS 1 OCL COSTO PO~ COSTO POR 
AtCLUTAOAS TOTAL P[RSOM PERSONA 

[~lRCVISll.~A COrHR/tTAOA -· ---·-------
P(RJOOJCOS 20 20 (Coito Medio (Coito Medio 

AGENCIAS 20 20 t dr prr10· I dt ptr,o· 

nu rntrt• nu contr•· 
OTRAS 60 60 vhtldU) !Ido) 

TOTAL IOU 100 

htt control ''º' ~·trmitt•• a1rno1 cutnU del perJutcto o btnttf· 

CIO qut prtHntt ti rrocuo dt rtcluUmtt••IO. 

Un 1"dlttOJr ""'Y f"'flOrt1ntt r1r• 1111lt11r 11 •'1ctcl• tn 111d12 

UctOn dt 111 ctr·1cid1011 dr h gtott • 101 ~ut1to1, u h 1111 dt rotactOn 

dt 101 ,..,111do1, 11 hu ti ""Y •111, Quttr; dtctr Qut· 

l. Lt grntt no t1tl 11tt1flctor11,o1tntt r""untrtdt y bultt otre 

fwtntt dt tr1b1Jo. 

2, [1 Individuo 1t tncutntfl dfl•IOtl .. du por untlr qut no lt • 

1t tONn tn cu1•t1 1u1 ~H11 t~tdtl 1 lo 1ul>t1t 1•>1n ti coloctrlo tn PutltOI 

no ICOrdtl. IUI CIPIC 1d1011. 

), hU 1 dtlgulto con ti •mbttntt dt tr1b1Jo. 

•· llo uU lo 1uttc 11nt-•t1 <lttt tt1do <t'fhO p1r1 dturrolltr 

tftcttnttftlf•tt lu ltrttl dtl punto. 

s. lOI ul••IOI dt h loctlldtd P••• 101 mh•IOI PutltOI 'º" 11!! 

,roro. 
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htos problen.u putoen str dtttct4do1 1 1oluclon1do1, 1n1ll11n

do 101 fndlct1 dt rot1cl6n que u c1!cuhran en un periodo determinado¡ u 

convtntentr lltvtr utt control ""'"'-•ln•ntt 1 se c1lcul1 rutlndo del nú• 

mero dt b1J11 1 dividiendo el ruu!tado entre el nú"'ero a. empludos: 

lhOICE OE RCTACIO~ 

Eltt ff'IC!lr n 1d'l4f• ti ¡ .. orctnt•Jti dt 1r1~r.,rtiento o decrt1h1nto 

dt ptr1on1I rn h tm¡·roo, ) no1 a1r& 11 ~1utl p1•1 t••trtr rn an4!1Sh • 

ÑI l'IÍnMC10\0\ por JH1rt•ri~ntu ú lrttt dr trotaj{.;. 

Con.o t•llU h ¡•Ci~1~1!1d1d dt Qut 1!~"" 11ndldlto no lltgut 1 

ttr contr1t1do, ti tonvt•lt"tf trr.trlo '" rturvt (C1rttra dt Ptr1on1l) 

1 uttltur hu 'º""' .. 010 1nt1rnu dt •te !uU•·ltoto, economlundo, dt U• 

ti fo..,., tn ti pr¡,cuo dt rtcluU••ltnto, 111tcctOn 1 contr1UtlOn. 

[n tllt 1ub11ilf•"• 11 dt~tr• t"tl" rn ctdf ptrtodo dt 1t n0...1 

nt (,.n1u11, qulnc1n11 o 1t'•n1ll, un rt¡•ort• qut tOftltn;1 todo1 101 d1 00 

toa dt pt•t1pclont1 1 dtdwcctonu r1r1 ctd1 t~lt1do, uf'º""' 101 tot1111 

p1r1 1101r un contrt 1 º' ;11to1 Q>f ttn;1 h , ....... '" 101 dthrtnttl r.11 

bro1 tn ""ltrll dt remuntrlC 'º"" 1! ¡t•lontl, t1tt rtl'Qrtt ptnwltt con,2 

ttr ti totl1 qut U lltnt Qut r11tr 1 101 t'1•1t1dól 1 1JultH tllt 91110 • 

poattr lor,..ntt t 101 t1Udo1 flnt•Cltro1, 
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Un1 herramienta muy Ot1l p1r1 deUctlr problema! ion 111 t1U• 

dhticu, ldtmh de tener tot1lt1 1eumuhdo1 en teda con¡epto de 11 n6m1· 

n1, Podemo1 1n1l1zar por c.ntro de coito, ti decir, por lrea d• tr1b1Jo 

o departamento en rubro1 t1l11 como v1e1cion11, control dt 11htrnc111. 

Lll •1C1C1onei, por tstu rutr1ngidu 1e9ún h 1nti9iitdad del 

tl!'4)le1do, 11 dtbrn de 'º"trolar de~nditnao de la hcha de ingreio. Se 

tendra una rthc 16n d• 101 din 1 4ue 1 ient derech~ cid• emrltado y 11! • 

Cldl ctntro dt coito or91n1\P 1u plan d• '"ª' ione1 y pl1nu con 1nlitiP! 

c10n p1r1 o.ir tilo no afect• In 01•er1c 'º"'' nor111o1lt1 dr 1u art1 de tri• 

b1J~. 

Cl control dt 11htrnci11 ti lndllt•rnu~lr r1re 1pllctr 111 •• 

nnclonn 11ptclflc.du por 111 pol!tlcu dtl departln,.nto d• ¡,rrion1l •• 

por lo que ti 'º""'"""te ttn1•r un Urdt1 que 1ndiGut 111 c1u111 dt 111 • 

flllu, horu dt 1ntr1d1 y dt wlidt. Con ute control n podr•n dtttr• 

Mtn1r 111 ºhor11 utru' trat1J1d11 y ni podtr dtltrmlnlr tl 1110nto por • 

tltt concepto. 

PLANCACION OC R!CURSOS HUl'A~OS. 

[n t1t1 p1rtt dt nut1tro Sht- dt Recursos HU1111no1, ti h•PO! 

ttntt phnlur 101 obJttho1 dt h org1nl11ct6n con chrtd1d p¡r¡, prl"l 

rtmentt, 1n1l111r h ro11bllld1d dt p1n1\r¡r en et lru t1Ptdftt1 dtl "! 

gocto, por to Qut u lndhPtnublt twllu1r 111 dlftrtnto opclonu Qut 11 

prtunttn y dtcidtru por h "111 vi1blt. 
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Est1 anll tsh se debe erec.tuar tn diferentes aspectos, como 

1ou11ucl6n, costos de transportacl6n, y lo que para nosotros 11 mh • 

1""orhntr, h pos1b111dad de adquirir personal competltho en nuntre 

11tuacl6n geogrlflc1. 

SI h empruil ya estl en funcionamiento, nos debemos de fl·· 

J1r en su ev1luacl6n actual y planeact6n futura. 'l1 rvaluact6n actual 

lmp 1 tea llltdt r los res u 1 ta dos esperados contra los ru trs y 11 I poder • • 

tcorur la brecha que rxtstt rntrt htos con una phneact6n 1 futuro. 

El 1tgut1nte esquema define clara•oente c6mo debe de 1tr una phnuctOn 

dt ptraonal: (Vrr plgtna siguiente), 

Como 111tnctonanos tn ti capitulo interior, y cono lo 1ru11tr1 

11 grUtc1, 11 necuario ttntr reportes .que nos Indiquen prtmertllllnh • 

11 t1nttd1d dt pers6n1l qut ntttlttl h tmpre11. 

An1ltundo 111 trnd1nct11 tn 111 nect1td1des dt p1rson1l, lt 

fort11rln rt1úment1 que ptrmlUn vtr los rtquer1mtrntos en un periodo 1 

hrgo pluo (dt cinco anos), como lb upltc1 tl cuadro dt 11 plg1c1 l)f, 

hll 1t1p1 de lnlltlh resulta vtlll pun ti h bue dt coq>! 

rec16n con 11 ptr1on1l t• httntt. 

P1rt prewtr 111 nect1ld1dt1 de personal 1 rttlut1r tn ti 1no 

1ctu1!, 1t comp1rarln, para t1d1 dtptrtamento, tl p1r1on1! dhpon1b1t '" 

ud1 pue1to, contre 101 r14u1rtm1tntos totllu pronostlc1do1 y tsl obtt• 
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ntr ti b1l1nct requerido durante el 1~0. come> u puede obHrvar en el 11· 

gu1tntt cuadro: 

PER~ONAL Ol~POhlBL[ 
(lnclu1endo promo· 
c1onn ( tran•h· 
renc1u), 

p 
u 
E 
s 
T 
o 
s 

OEPARTAMENTO 'X" 

REQUCRIMIENlOS TCTALES 
PRONOSTI CAOOS 

BALANCE REQUE• 

RIOO EN EL AAO 

NUMERO O E PERSONAS 



·-· 
CATEGORIA OC 
LA TAA!ll 

--
Qf.!A".T!\!11.'~.TO 

p 
u 
e 
~ 
T 
o 
5 

PRON0$T ICO 
A S A~OS. 

. 
Mrn~UAL O l'OR IR 
-----~---· 
A~O ACTUAi ANCI 

----------~ 

N U M C 

l~tl ~TRC 

A O O 1 

J AAOS 
SIGulm!S 

PI ASONAS 
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CONCLUSIONES 

lt 1dmtnhtr1c\6n dt ,,,.,rt111 uU dfvtdfd1 p1r1 su tltudto tn 

un procuo dt ctnco ttlpll: Phnucldn, Org1nt11ctdn, Jnt1gr1ctOn, 01· 

rtccldn y Control. Es un proceso continuo tn el cu1l dos o tnls 1t1p11 

putdtn 11t1r ocurrl1ndo 1lmyltf".'1""nte. 

Ot 11 1<hlnt1treclOn g1ner1I surgtn 111 PrtQunt11: tOt qui '! 

cursos se dllpontl !Cumplen los obJtt lvos phnudos 1 corto pluo7 !Qui 

recursos sgn nteuartos p1r1 ti futuro, qur curr(•hn los obJttlvos globl·• 

111 dt la 1mprtul. 

P1r1 rurondtr 1 t1U1 prtguntas nos conttntr1mos tn 11 tUPI 

dt 11 tntr¡_r1elOn Qut st 1nc1rg1 dt rtuntr los rtcu•sos nrcuertos ptrt 

cuqillr ti pl1n 11t1bltcldo tn h org1nl11cl6n forni.1d1. 

Son wertos 101 rteursos qut n1ct1ltl 11 t"1'rtll: los Recursos 

rtntnCftrOI, ntet11ffOI plrl tdqufrfr 1111ttrl11ts y pegar 111100 dt Obrt QUI 

gtntrtn 11 uttl fd1d 01111d1 1 111nt1nftndo h producthtd1d y ll 110tfv1ctdn 

dt 1 ptr1on1 l , 
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11 101 r~cursos hul114nos 

no estfn dhpuutos 1 cooperar pire obttner 11 produce 16n d11ud1 1 la tm· 

prtu 11 dttendr&. 

Lo interior no1 lleva 1 fijar h 1ltnctOn tn 11 adaPtlctOn de 

la gente. (recursos humanos) 1 hs Urus neceurtu p1r1 cumpl tr con tl 

plan dt 1trvtctos 1 producct6n y uttl IQ.id deu1d1. De ut• ntct1ld1d y 

para 11 buen func tonamtento de 11 empré11 1 hay qut dtrlt lllUtha tmportln· 

eta 1 un butn shtel114 dt recursos humanos, tinto oper1cton1l como dt CD.!! 

trol tn h efecttvtd•d dt la producct6n y toma dt dtchlones p1ri 11 co· 

rrtccldn dt 111n1h 1ontnhtr1cton. 

El prtmer obJetho para asegurar que h 1mpr111 t1ng1 h 91n• 

tt ntct11rt1 pira cubrir sus Urt11, ti ot1bltctr un subslttmi dt rtcll! 

tlmttnto y ultcclOn qu1.iogrt 1d1pt1r lo 011Jor posible 111 h1btltd1d11 

dt h gente 1 los puutos lndhpen11blt1 1n cada dtptrUl!1fnto, por lo •• 

que H ntctstt• 11 d1ftntctOn dt los puestos lo NS 111cu posible a 11 

rt1Hd1d (~~IJ.!!.!.Ll.t.l'J!.SJ.2!), 

P1r1 rvlllr h roUclOn dt person1l t1tt1h1 u dtbt dt rtmu· 

ntrlr Jushmentt 11 prrson1l y 11 utabltcr un •otctnhmo dt control p1r1 

dtrlt puo t tm¡ioruncll 1 los nhtlu dt Urus ugan sus c1r11ttrlstl· 

ctl Un obJtt hamentt como 111 pos lblt (~1!J!!ill~_p~ut21). 

St dtbe dt t~n,.r el cuente tl dtsenirt~o de( trabajo p1rt lt • 

po1tbtltd1d de d111rrol10 dt los individuos que uda HI 1cepUn y dt1Hn 



133. 

nw1oru rt1ponubll1d1des, por lo qyt u debe de c1llflc1r 1u dtu""eno 

(C11lflc1cl6n de Mlrtto1) 1 11! promoverlo• y/o uttnderlo1 en 11 empre· 

H. 

[1 perion1l n•cutt1 cumµltr lo noeJor po1tble con 1u1 Urtu, 

Plrl le que 11 dtbtn d• or91ntar curso• dt "C•J•.cHu.tOn" Qut logrrn 1!! 

tr .. 1tnt1r h tftcttnCh tn d delt"1Pt~O dt IUI puHIM, 

ll t~r••U 11,1.r run;pl Ir 111 dhpo1tt1cnu tndh¡tnublfl p1r1 

rt"-lntr1r t 1nctnthar a ''' e11>vhodo1 par1 lo que u tltnt ~ue 1mp11nt1r 

un lublhU•.a de "!>.~l'."~1." <.ut P""' 11 fo'"'ª do r190. 

t1r1 1fronur rl ¡•011blt doorrollo futuro de h org1nt11cl6n 

u d•bt dt t1Ubltttr un plan, to1111ndo tn cutntl tl crtc to.tanto dtl nt90· 

"ºy 111 POliblU '•tcfll~l~tl P••• cubrir ObJtlhOI tlltbltetda (Phnt1· 

i.!!•~tl!!..tQL!'-'4!'~~! 1 • 

St 101 tnttrt1t1 y "'"1td1dt1 ion cubltrto1, Unto p1r1 11 '!!! 

prru º"'° p1r1 101 1ndt,1duo1, 1111ntenttnto una •o0r1l 1lh y cubriendo• 

101 obJtthol dt ª"'~" rertu, 11 org1ntuct6n n deurrolllrf y por tndt 

11 IOC ltdld tn gtntr1 l, 
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l0901. Hl•ICO IHI. p. U. 



(27) Zt p.2~. 

(28) 26 p.26. 
(29) 26 p.27. 
(30) 26 p.Z7/2S. 
(31) 26 p.31 

(32) 26 p.37 
(33) 8 p.lt5. 
(34) 8 p.1t7 

(JS) 8 p.170. 
(36) 8 p,176, 

137) Zt p, 

(38) 26 p.85 

ll~) 26 p.84 
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