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INTRODUCCION 

l\c:tualnente las organizaciones del país tienen un funcionamiento 

en el cual. es inplicado un considerable nG!rero de personal, que se adminis

tra de acuerdo a los aspectos fundairentales de las técnicas de Recursos Hu-

nanos. 

Cada. empresa adapta la aplicación de administraci6n de Recursos -

Humanos a sus necesidades, manteniendo así un control técnico de su personal 

y en algurlos casos evolutivo en la planeaci6n y desarrollo de los misnos. 

La Pl;umar.:i6n y Desarrollo de Recursos Hu!Mnos en la actualidad -

es de aplicaci6n aislada en algunos casos, manejando sus aspectos fundairen

tales por separado. 

Para efectos de una adecuada optimizaci6n del personal se requiere 

de un sistana que integre las técnicas necesarias de planeaci6n y desarrollo. 

El estudio de este sistana carprende una recopilaci6n de las partes que can

ponen la aélministraci6n de personal y que interrelacionadas mantienen un a~ 

vechami.ento 6pt.ino del rnism:>. 

En la industria actual se encuentran programas de entrenamiento, es

quanas de desarrollo gerencial, planes de administración salarial, análisis.

de arganizaci6n, etc., llUlChos de los cuales parecen muy poco relacionados en

tre s!. Sin arbargo, todas esas tareas tienen gran irrpacto entre ellas y no 

µlOOen darse en foona efectivairente aislada. 



Las tareas de la planeación de recursos humanos abarca todos los -

aspectos de la obtención de los futuros empleados requeridos,incluyendo la 

foi:rna óptima de lograrlos. El punto de partida es la detenninación de los

futuros requisitos en personal. 

El diseño del presente sistema, contarpla una proposici6n de los ~ 

pectos ~ i.nportantes para la planeación y desarrollo de los .lEcursos Hl.lna 

nos en una Irrlustria Minera. 

Para efectos del sistel'M se consideró a Industrial Minera ~co, -

~ (!Ho!Sl\), CC1lO objeto de investigación en virtud de ser una instituc:i6n

cuya magnitud y funcionamiento abarca todos los aspectos en sil rano, y dentro 

de la cual se puede desarrollar este rn:xlelo que intenta ser un a¡x:iyo para la 

Admi.nistraci6n de su Personal. 

De tal suerte, el presente trabajo no pretende tener un car.scter -

sustitutivo en el funciorumrl.ento existente, sino un aspecto catt:>l.erentario -

para la planeación y desarrollo que se utiliza actualnente en ~. 

Para lo anterior, se recurri6 a fuentes de infomiac.i6n especializa

das en la materia, as! caoo con asesores experiirentados al .respecto, resul

tarm el desarrollo de una investigaci6n que trata de ser integral, ~ 

tarm las bases para el presente estudio, el cual, a manera de una oc:ntri.bu

ci6n pi:qiuesta para la instituci6n se presenta en el texto siguiente. 

Es objeto de agradecimiento profundo a Industrial Minera ~oo.s. 

A. , a su SUbdirector de IEcursos lll.lnanos y darás funcionarios del área, el -

haber proporcionado las facilidades y apoyos que penniticron que surgiera el 

presente trabajo. 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES 

Las actividades de extracciOn de minerales tiene una considerable 

evoluci6n dentro de la Historia de !~ico llegando a ser en la actualidad, 

U.""la actividad iJrportante en el desarrollo econ&úco de nuestro país. ".l\c

tualnente &ta irrlustria da ocupaci6n directa a m1s de 150,000 personas. 

En el per!odo de 1973 a 1977 su prcxlucto represent6 el 1.5% del Producto -

Interno Bruto y las exportaciones de productos mineros representaren al.re

dedor del 7% del total de las ex¡;x:irtaciones nacicnales". y 

I:esde la ~~a de las Mayas y Aztecas ya se explotaban y fW'ld1an

los minerales obteniendo entre éstoo el rretal Harrado oro, ccn el cuál -

elaboraban joyas y ornatos para la oelebracioo de sus rituales. Eh la evo 

luci& hist.Orica y ecoo&nica de nuestro pata, se farent6 la bllsqueda de ~ 

tales para su extracci6n y pa.ulatinanente fueroo encontrados diferentes y~ 

cimientos de núnerales. 

Eh 1574 se fundO la !·ti.na "Psal de Natividad" en la ciudad de O!ar 

cas, en san Luis Patos!. As! misrro, en la é~ Colonial año de 1583 se -

fundO •R:?aJ. Mineral" que posterionent; se convertida en el centro ?linero 

Charcas, (considerado en 1905 de vital i."TPOrtancia e.'l la ~lica )texica

na) 

.!J Palencia elaborada !?CU'ª el Foro Nal. de Consulta Popular sobre Capaci~ 

ci& y Productividad/Cam. l-'inera de Ml?xico 1983. 
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De tal forna '?CX'lerros decir que la Industria de la !1.inerfa ha deja

do huella de su desarrollo, ya que ?05teriorr.ente se establecieron Plantas 

y Refinerías crno lo son la de Chihuahua, San Luis, etc. 

1. ORIGEN Y DESA.RROU.O DE INDUSTRIAL~ 11EXICO, S.A. 

"El Grupo Industrial Minera México, S.A. (Ilf!SI\) es una e.npresa -

Minero-r-etalürgica dedicada a la explotaci6n, beneficio, fundicicSn y refin! 

ci6n de J"!Ctales no ferrosos y minerales no ":et:álicos, as! ca10 a la obten-

ci&i y carercializacirn de los sub-productos que de ellos se der.iven". y 

Esta enpresa nac:i.6 a fines del siglo pasado en el ?-«:>rte de la ~ 

blica, ron Plantas de fundicioo en Monterrey y AguaScalientes, En aquel -

ent:orx:es su propietario era el Señor Da.'liel Guggenheirn, una persona :i.npot't3!!. 

te de la Minería en !~co, 

Al inicio de !?ste siglo, se fusimaron las Plantas ccn la caipa'i!a 

Alrerican Srelting and Refinings, (ASAJO'.J) , que aden..'is de Plantas e.xplotaba

ya varias minas tanbi!?n su rrayor!a en el t«:irte del Pa!s, y el narhre de la 

Conpañ1a quedO cam Asarco. 

En la d~ada de loo años 20', a raíz de la Constituci!Sn Polttica -

de Ml'hdoo surge la Caipañra Minera Asarco, S.A,, que operó catD tal hasta-

1965. A partir de entonces, los errpresarios mexicano3 eit;iiezan a tener rn.1s 

participaci& y capital. En 1965, logran ser participantes mayoritarios de

las ao::iones de la errpresa constituyéndose de esta manera ~ KFXICANA, 

S,A, 

l/ tlanual de bienvenida/Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de Recursos Hu
manos {JMl.l.SA) 1982. 
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En el año de 1974, los empresarios ::exicanos adquieren otro por~ 

taje en las acciones y se establece en la E!!Presa una administraci6n netarren 

te irexicana, constituyt'!!!ldose as1 lo que hoy es INDUSTRIAL MINERA MEXICO, -

S.A. 

OPERACIONES: 

las operaciones de la €11'1!;lresa se dividen en Unidades Mineraa y Pl~ 

tas ~talGrgicas Carl.:>61 y Coque. Las Unidades se encargan de obtener con~ 

trados de mineral de plO!!O, cctire o zinc. Los concentrados son polvos con

alto contenido de r.etal. En el siguiente cu<rlro se indican lo.q pro:iuctos -

de cada unidad. 

3 



U?lIMDES MlNERAS 

TAXro, Gro. 

<::li1\0CAS, S. L. P • 

SA."l Ml\RTIN, Zac. 

VEI.ARm11A, Dgo. 

PARRAL, Orlh. 

51\NrA MRBARA, Chíh. 

Sl\llrl\ EULALIA, Chih. 

TEXDIDl'E, SOn. 

e o N e E N T R .ll. D o s 

PI.CM) 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

Planta 
Orlhuah:Ja 

c;oq~ 

X 

X 

X 

Pla"lta de 
Cobre San 
Luis Potas! 

DE 

~ 

X 

X 

·x 

X 

X 

X 

X 

X 

Planta ?beva 
R::lsita, Zinc 
Electrol.ttico 
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De ~stas Unidades, las que más recienterrente se abrieron para su -

explotaci6n 50'1 Velarde.Tia y 'fucolote en 1979. 

Las Plantas Metal(lrgicas, carb6n y Coque, tienen cuatro 11'.neas de

operaci6n definidas correspon:lientes a P.laJD, Ccbre, Zinc y carbón Mineral, 

contando para ello ccn tres Plantas de fundici15n, dos de refinaci6n y minas 

de CarbOO, en Aqujita y sabinas, Coah. 

Las Plantas Hetal<lrgicas, con eia:epciOn de lbnterrey, reciben los

ccncentradós de_las Unidades mineras para procesarlos y obtener los produc

tos y sub-productos caro aparocen a continuaci&: 

PLANTAS 

EUNDICION DE PillD 

SAN Wl:S roIOSI: 

MCNl'ERREY: 

REFlNERIA DE PWK>. 

FmlDICION, RfFINERIA 

Y MINAS DE CAROCN. 

PRODUCTOS 

PI.CM::> D!Pllro, OXIDCS DE zmc, 
POLVILLO DE CAIJUO. 

COBRE BLIS'I'Ert, OXIOOS DE ARSENICO, 

Jl.CI!X) SUL."'ll!UO'.>. 

ZINC REFnwx::>. 

PUM) AFill1\00 Y LIGAS DE PWD 

010, PIATA, Bl&UIQ Y ANl'D<NJO. 

ZIN:: AFnll\00, ACIOO suumuco, CARBa~. 

C0C0F.: Y SUBProrn:-100 DE CAR!:lCti. 
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La Planta de lbnterrey recibe de la Planta de Chihuahua, el Plaro-

in!Juro para S'j refinación, as1 COl'"O algunos S'.Jb-prcxiuctos de la Planta de -

Ccbre de San Luis Potos1. 

Las Plantas colalx:>ran tarrbi!?n con el desarrollo de pequeños Centros 

Mineros que se enC'.Juntran localizados geográficarrente cerca de ellas. ya -

que les catpran sus concentrados para fundir los. La m1is reciente Pla."lta -

creada por Industrial ?A.inera es la Planta de Zinc en (cx:tubre de l'.:182) , -

cuya función i;>r.incii;>al oonsta en la ref.inaci6n del Zinc a tr~s de su elec 

tr6lisis. 

"A pesar de la gran demanda que tienen sus ;:Jroductos en el marcado 

internacional, satisface prioritariarrente los requerimientos del r.ercado º! 

cional. Entre sus clientes orincipales poderros l".aleionar loo siguientes: 

- OOBRE! !E MEKICO, se le vende todo el cobre blister producido. 

- To:Jas las narcas de aClllll.lladores usan su plaro. 

- RIXlN< HEKIC1\NA,. se le [lrovee de Plata para su neterial fot:ogr3fioo. 

- BNCO DE MEXICD, <Xll';lra plata para acuñar !IDl1edas, ~ de oro.• !f 

!;htre las ~ que utilizan la qra."l variedad de slb-prcrluc>-..os

de esta cnipa.'iia se encuentran loa siquientes: 

!/ Manual de Bienvenida/Gerencia de Planeaci6n y Desarro1lo de recursos Hu

nenos (~) 1982. 
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"- VIDRIERA MCNI'ERREY. 

- CRISAMEX, 

- FERRXAPJUIES Nl\CIONZ\LES DE MEX:ICO, 

- PEOOIBS, 

- ZINCAMEX:' 

- D!t'I"esas madereras fabricantes de insecticidas, jabcneras y galvanizado--

ras. 

En general casi todo tipo de industrias utilizan, en alguna parte-

de ::;u actividad los prcxiuctos o sub-productos cbtenidos en m:!STI.. 

~ de satisfacer el. nercado nacic::nal, queda aproxim:ldai:ente -

un 50% de la producción dispcnihle para la exportacioo. Entre los orinciua . ·-
les pa1ses a los que se ve.'1den estos prcxiuctos se encuentran los siguientes: 

- Alemania - Crina, - Francia, - Japro, 

- Belgica, - Colcrrbia, - Inglaterra, - Venezuela, 

- Brasil, - E.E.U.U., - Italia, - Honduras, 

- El Salvador, - Q.ia~la - Costa Rica, y Panarrá" y 

O:JID se puede ver los antecedentes de IMISI\, m.iestran la nagnitud -

de ma eipresa grande ccn una alta productividad, expansi6n en la ~lica 

M!xicana y i.ia tradicioo de cerca de 100 años que la han fomedo en un car~ 

ter econ6mico bastante s61ido. El volúrren de las recursos hmenos que man~ 

ja es de una gran ar.plitoo. 

!f Manual de Bienvenida/Gerencia de Planeaci6n y ~sarrollo de ~sos fb

nanoo (]MISA) 1982. 

7 



El desarrollo de esta eP.presa ha dependido en nucho de su estruct!:!_ 

ra orqanizacional que le ha ~nrdtido operar ccn la flexibilidad necesaria

·para adecuarse a los con:;tantes ca'Thios de la eaonanta r.amdial, ya que cano 

es bien sabido, los !?recios de los netales est!n sujetos a un nercado ínter 

nacional. 

En el siguiente cuadro se presenta de 11'1<-mera caipacta y e.squerMti

zada el organigrar:a general de Industrial Minera ~ico, S.A. 

B 





DIRECTOR DE 8'~iI8atif 
OPERACIONES DE PL.ANTAS 

METAL.URGICAS 
MINERAS CARBON-COCIUI 

DIRECTOR 

COMERCIAL. 

ORGANIGRAMA GENERAL 

PRESIDENTE EJECUTIVO 1 

DIRECCION 

GENERAL. 

SUBDIRECCION 

GENERAL 

DIRECTOR 

FINANCIERO 

DIRECTOR DE 
INGENIERIA V 

CONSTRUCCION 

DIRECTOR 

JURIDICO 

DIRECTOR DE 

DESARROLL.O 
CORPORATIVO 

PI RECTOR 

ADMINIS
TRATIVO 

INDUSTRIA MINERA MEXICO , S. A. 

1982 -



De tal for.:ia se puede apreciar que I:1t1.Sl\ se ccn;x:>ne de la siguien-

te forma: 

"El Ccrlsejo de .r.dministraci6n de In:lustrial :1inera ~xico, S.A. -

designa a un Pre::;idente Ejecutivo, CJUien establece las estrategias de oper!!. 

ci6n del gt"U!)O. 

A él re?Qrta un Director General, qui~ establece las directrices 

para la operación de la Fltpresa. 

Al Director Ge!1eral r-:porta un &lb-Director ;~eral y ocho DLrect~ 

res de a.rea. En t-::xlo::; ellos recae la direcci6n del funcionamie.1to de este-

Grt.l!Xl 'linero". !./ 

A continuaci6n !3e presenta una breve descripci6n de cada una de -

las Direcciones : 

DIRErCICN DE OPERl\CIONES MIUERAS Y DE EXPI.ORJ\CION 

"Planea, Dirige y Controla la9 acci011es y estrategias requeridas -

para a.'3eg\lrar los niveles de explotaciOn y beneficios de minerales e incre

l!l!Iltar los recursos y reservas de i;>ro:luccit5n de la J:h9resa, de acuerdo a -

las retas y objetivos fijados por la Dirección General". y 

Y ?·1anual de Bienvenida/r..erenciü de Planeaci6n y Dezarrollo de Recur.,os -

Hu:nanos (I!USA) 19R2. 
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DIREOCION DE OPERACIONr,S OC PI.Am'AS ME'I'AIJ.JRGICAS, CAP.OON Y co;;uE. 

"Planea, Dirige y Controla, 'la::> acciones v estrategias requeridas-

para explotar las IT'ina:> de carb6n, asf ar.o ~ra transformar los concentra-

dos de mineral r.etálico '.'.lroveniente de las U'lidades Mineras de la canpa;:¡fa-

asf catO de otras o:rtpa!1:!'.as, en productos ccr.-erciales con mayor valor agrc-

gado de acuerdo a rretas y objetiV03 fijados por la Direcci6n General. 

DIREX:CION rotERCIAL 

Tiene ?O!:' objeto la adecuada ;;>laneaci6n, coordinaci6n y direcci6n

de la c:xnercializaci6n de los productos de la Bn?resa buscando las rrejores-

condiciones de VP...nta y :nanteniendo una buena rclaci6n con los clientes. 

As:!'. mi.51'.0 su¡-.ervisa las ~as inportación de Materias primas para las 

Plantas, cuando no hc&y :;•Jficiente :.:>roducci6n en el '..:>..-ifs y tarobí.én controla-

lo:; trOVi.'llicntos y enti:-ega de materiales, equi~ y !Jroductos de la !:)"¡presa. 

DI~ICN DE IN>~UERIA Y CONSrRUCX:ION. 

Debirlo a los constantes proyectos de la ~iita en cuanto a sus -

inversiones, esta Direcci6n procura que sus art'l¡)liaciones se realicen en un-

tiallX> O:;ltim::> y dentro del presupueoto establecido, vigilando y coordinando 

el desarrollo de la ingenierfa en sus ramas de: Civil, ~1ecánica, El&:trica-

e instrune."ltaci6n". y 

D!RDXION JURIDICA. 

"Esta dLrecciOn identifica, analiza, dirige y coordina los asuntos 

legales <JUC se originen de la IJ'?&'aci6n de :C-!15.l\, ?3ra lograr que sus fun-

ci0!1es se desarrollen dentro del marco legal establecido. 

Y Manual de Bienvenirla/Gerencia de ?laneaci6n y Denarrollo de Recursos Hu-
1'!0.I1os (IlM>ll) l'.l82. 
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DIREXX:ICN ACtllNlS'l'PATIVl\ 

Planea, dirige y determina estrategias corporativas que requiere -

~. para su buen funcionamiento en :-:atcria de .Recursos Humanos, Orga.Liz~ 

ci6n,. Aba.stecir.úento, Servicio ?1t!dico, Seguros y Fianzas, Servicios Genera-

les y Gestiones Gubern<r.entales, relacionados con la operaci6n de la Etpre-

sa. 

DIREX:l:ICN DE DESl\PIDLLO CORPOFATIVO 

Planea, dirige y establece estrategias de desarrollo de las dife--

rentfilz Propiedaden de la Ct:r.pa'1ta, as! cw.o del Gru!lQ en s!, para asegurar-

su estabilidad y su crecimiento. 

Establece las po11'.ticas y procedimiento:i f.inancieros con el fin de 

asegurar el adecuado ranejo de estos recursos de la cnpresa, as1 CClTO estar 

dentro del r.arco legal establecido !='Qr las autori-:ladcs de esta materia". y 

y Uanual de Bienvenida/Ga.""encia de PlaneaciOn y Desarrollo de Recursos ll.1-

mano.s (DMSA.) 1982, 

u. 



DEPENDENCIAS (lUE INI'EGMN EL GIUPO INDUSTRIAL i1IllE.!VI MEXICO 

"Las Der-endencias o PrCJ!:>iedades productoras que integran este G.n1-

po son las siguientes: 

l. INDUSTRIAL MINERA !·lEXICO, S.A., constitu:Ma :,or: 

Unidad Trueco, Gro. , 

Unidad <liarcas, S.L.P., 

Unidad San Mart!n, Zac. , 

Unidad Santa fulalia, Chih., 

Unidad Agujita, Coah., 

Planta San Luis Patos!, s.L.P., 

Planta !bnter:rey, N.L., 

Planta Cu.huahua, Chih. , 

Planta Nueva Ibsita., Coah. 
Planta de Zinc Electrolftico. 

2. MINI:.'AAIES HETALI<X>5 DEL OCIRTE, S.A •• , constitu!da por: 

UnidOO. Velardeña, Dgo. 

Unidad santa ~a, Chli'l., 

Unidad Tecolote, Son. 

3. znc DE MEXIOO, s .A. , oonsti tuida por: 

Unidad Parral, Chih., 

Unidad Fluorita, en Parral, Chih." y 

!/ Uanual de Bienvenida/Gerencia de PlaneaciOn y Desarrollo de ~ Hu

nanos (JM1SA) 1982. 
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MAPA DE IA UBICl\CICN DE UNIDADF.S, P!.ANI'AS Y CFICINAS DE MISA EN 

'I<DA IA RE.PUBLICA. 



TECOLOTE CHIHUAHUA 

STA. EULALIA PLANTA OE FUNOICION O REFINERIA 

UNIDAD MINERA 

OFICINAS CENTRALES 

srA. BARBARA 

CHARCAS 

SAN MARTIN 



4. CAm:NIFERA DE MEXIO), S.A., =istitu1da por: 

"Mina carb:n!fera !b. 1, Sabi."laS, o:iah., 

Mina carbcrl!fera No. 7 , Nueva lbsi ta, Coah. , " !! 

"Para el ctrl?limiento de sus d>jetivos y matas n-t·'51'., mantiene Ni

veles Jer4J:quicos en su ope:-aci.On, en base a ~to, se estructuro el siguie.'.!_ 

te ordenamiento de :liveles:" 

a) Presidente Ejecutivo 

b) Direoc::i6n Genera!. o 

Stb-Direcci6n General 

e) Direoc::i6n Ejecutiva 

d) Divisitn 

e) Area F\Jncianal 

f) Oepilrtanento 

Dirige a los Directores y 

SUb-Directores Ejecutivos. 

Respcnsable de Sub-Directores 

de Divisifn. 

~S!JCOSables de dos o nás 

Areas F\L"lciooales. 

IE~le de dos o nás 

~tos. 

Rcspon.c;able de dos o nás 

Seccicries." y 

y !·lanu<U de Bien11e.'1ida/t;erencia de Planeaci&l y ~l lo de ~ Hu-

lllilnOS. 

y Milnua1 de Organizacil5n R.H./Gcia.Organizaci6n (TI'itfil\) 1.982. 
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NIVEL 

g) "Secci6n 

h) Unidad 

AICANCE 

Res::?Oflsable de dos o r.ás 

Unidades. 

Resno."lsable de dos o mis 

Puestos. 

Las namnclaturas :--ara las jerarqu!as usadas en esta Bnpresa seo: 

a) Presidente Ejecutivo, 

b) Director y SUb-Director General, 

e) Director Ejecutivos o SUb-Director, 

d) SUb-Director de División o Gere."lte, 

e) Gerente de Area o SUb-Gerente, 

f) SUb-Gerente de Departarrento o Jefe, 

gl Jefe o coordinador de !leCCi6n, 

h) Ccordinador de Unidad.' y 

Y ?-!anual de OrganizaciOn de Rec,HurranosjGcia, Qrganizaci6n (llMSA) 1982, 

16 



I?MS..l\. para su funcionamiento cuenta ccn Fecursos Hurranos que le -

permiten llevar a efecto su efectiva productividad, su personal mantiene -

una col..aborac:ifn constante en el desenpeño de sus labores tanto en Plantas, 

OCllO en Uúdades y Oficinas ~oo del Distrito Federal. 

El personal sindicalizado en esta industria ha alcanzado la magni

tud de apraic;fJmc1a¡rte 11,000 perscnas que Scrl distributd.as para su labor -

en la siguiente forma: 

- 5,000 (aprox) personas ubicadas en las Plantas Iefinadoras. 

- 6, 000 (A¡;lrox) personas ubicadas en las diferentes lhida:ies-

extracti vas. 

Para esta cantidad. de elerrentos se lleg6 ha nanejar en el año cfu -

1982 un presupuesto de n&rlna aproximado de $ 2'000 1000,000.00 

El mmejo de este personal se efectQa por rredio de trece ctntratos 

colectivos de trabajo que los agrupa y en los cuales se negocia la revisilin 

ccn .inter:venci&l de la Gerencia de Iel.aciores D'ldustriales, la Gerencia de

~ Laborales y con la rnis:l'a SUbdirecci.6n de Recursos Hlll!elloS, 

Eh cuanto a su personal de confianza, existe la cantidad de 2,500-

elel!Entos distribu.tdos para su labor en: 
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- 620 perscnas ubicada3 en Plantas, 

- 1,080 personas en Unidades y, 

- 800 personas en las Oficinas Mfud.co del Distrito Federal. 
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CAPI'IULO II 

M1\R:O TEOP.ICO 

1. La Pla."leaciOn de Recursos HU111anos y los objetivos 

organizacionales. 

2, Sistema d.e Planeaci6.'l de .Recursos Hur!anos 

2. 1 Inventarlo de RecurS03 l!Um:lnos 

2.2 Prograrm de Desarrollo para Puestos Futuros o 

PlaneaciOn de carreras. 

2.3 capacitaciOn y Desarrollo 

2.4 Selección Interna y E>cte.rna de Personal 



CAPITULO II 

MARCO TEORICO 

La planeaci6n de Recursos Humanos, es de nueva aplicaci6n en ~co. 

su desarrollo inici6 en los países alt:arrente industrializados caro lo son, -

los Estados Unidos, Francia, Inglaterra, etc. 

Esta planeaci6n parte de los objetivos institucionales, los cuales -

darán la pauta a seguir planeando a corto, rrediarx:i y larg::> pla= las neoesi~ 

des de la~; se pretende prirrero en base al conocimiento del personal -

existente, sus funciones actuales, desarrollo en el puesto y experiencias an

teriores las posibilidades de proyecci6n del individuo en JM1SI\; segundo, se

lecci6n del personal con perspectivas aceptables y tercero, capacitar y desa

rrollar al elerrento humano dotando a la organizaci6n del personal necesario -

en el l.ogco de sus objetivos. 

caro resultado de esta planeaci6n la artiresa contará con llll personal 

adecuado disninuyendo la baja productividad del rnisrro en el desarrollo de sus 

funciones. 

1.- IA PUINEACICN DE RE01R&>S HlM1lln5 Y LOS OB.JEI'IVOS ORGllNI~. 

En la actualidad las organizaciones requieren de una planeaci6n que

asista en la estructuraci6n peri6cli.ca de sus recursos, ~los, a los -

objetivos de la corporaci6n; precisanente ¡:ar la necesidad de marcar linea -

rnientos que desarrollen integralmente a la enpresa. 
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Un concepto de planeacióri es el siguiente: "Planeación de la Organi

zación es el proceso de agrupar acciones en forna 16gica, delineando autor,!. 

dades y responsabilidades, y estableciendo relaciones laborales que han de

permi.tir tanto a la ccnpañ!a caro al esrq:¡leado la realización de los objeti

vos mutuos" • );_/ 

Las errpresas se enfrentan a cambios tecnol6gicos y científicos que -

exigen de ellas la planeación de su futuro desarrollo. Para planear es ~ 

cesario tener un anplio =nacimiento de la organizaci6n. 

Las enpresas que desean alcanzar resultados satisfactorios deberán -

planear su desa=llo para eliminar las eventualidades. Al planear es ne

cesario saber a dóooe se prcten:le llegar o qué se desea lograr; con esto se 

estará fijarrlo el curso de acción a seguir, estableciéndose la secuP..ncia y 

detenninando tienpo y costo de realizaci6n. Este proceso nos dá a conocer -

los objetivos institucionales a los que se desea llegar y se establecer~ -

pollticas para lograrlos. En reslSiren la Pl.areaci6n de la organización es la 

secuencia de acciones que se necesita para lograr nuevos objetivos, es una

tarea a largo plazo, contesrq:>lando todas las funciones de la errpresa denb:o

de un plan general; esta acción enlaza los objetivos de la organizaci6n y -

los recursos humanos. 

20 

Ia planeaci6n de :Recursos Humanos, es consecuencia 16gica de la pla -

neaci6n de la organización y es canplerrentaria a ella. sus funciones son -

el asegurar el aprovechamiento 6ptirro y desarrollo del personal. existente,as! 

CCJTO el reclutamiento. En otras palabras es la colocaci6n del elemento huma-

Y Organización y Planeaci6n de Recursos Humanos de Gorrlon r-t::Beath. 



no dentro de la estructura planeada, dot&idola de los recursos hu

manos para todo tipo y nivel de empleado, durante tcx'lo el período del plan

as! carn la provisi6n de los mism::is para brindar a la organizaci6n del per

sonal adecuado a sus necesidades 6 requerimientos. 

Cbt:ener recursos humanos apropiados, constituye un importante lo

gro para las eupresas, que se manifestru:á en el ~ita y crecimiento de las 

mismas. 

Si can.segullros atraer, conservar y desarrollar al elarent;o hunano 

que ingresa 6 ya se encuentra en la organizaci6n estareros superando la es

casez de di.rectivos canpetentes y experimentados que se necesitarán con el

paso del tienpo. 
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2. SI~1A DE PLl\NEl\CION DE ROCUR.SOS llU'lAOOS. 

Ia planeaci6n de recursos humanos consta de varios instrurrentos ad

ministrativos para su funcionamiento: 

- Inventario de Recursos HUmanos. 

Historial-E\Taluaci6n 

Especificaci6n de Puesto 

Tabla de Feenplazo 

- Programa de Desarrollo para puestos futuros 6 

PJ.aneaci6n de Carreras. 

- Capacitaci6n y Desarrollo 

- Selecci6n Interna y Externa de Personal 

Dichos instrune:ntos interrelacionados constituyen un sistema de P~ 

neaci6n de Recursos Humanos, que bien estructurado e implementado ayudará al 

IIEjor aprovechamiento del elemento humano, para cunplir as! con los oojetivos 

institucionales. A continuaci6n se detallan las concepciones de cada uno de 

estos eleirentos de la Planeaci6n de Recursos Humanos. 

2 .1. - INVENI'ARIO DE REX:.'URSOS Hl..MAN'.)S. 

En las organizaciones can!lnmente se mantiene un control de 

los inventarios de recursos materiales, por rredio de sistemas can

tables 6 administrativos que permiten conocer en un m:mmto dado -

las e>cistencias de recursos, facilitando as! la infm:maci6n sobre 

el desplazamiento de los misrros. 

Se debe considerar caro parte illportante para la organiza-
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ci6n dentro de su planeaci6n de recursos humanos al inventario de 

personal, que constituye el fundalrento de toda planeaci6n. 

Se define entonces al Inventario de Recursos Humanos caro 

"un sistema administrativo que penni.te conocer en un rrcmento dado 

las experiencias, habilidades, conocimientos, intereses, actuaci6n 

en el trabajo de r-<.lda uno de los miembros de una organizaci6n, de 

manera que se puedan cubrir los µ¡estos que vayan quedando vacan

tes y que se pueda planear el desarrollo y capacitaci6n que sean -

necesarios para hacer frente a las reccsidades futuras y ·presentes 

de la instituci6n" .!/ Este inventario establece lo que se tiene -

disponible y lo que se puede esperar disponer en fechas futuras. -

O>tejando estas disponibilidades contra los requerimientos de p..lE!!.'!. 

tos se tienen inrrediatarrente establecidas las necesidades de per52 

nal. De tal fonna, se puede establecer que el inventario de ~ 

na.1 permite la inforrnaci6n de roro se está deserrpeñarrlo la gente en 

su trabajo y se detecta tambilm al personal potenciallrente capaz -

de asunir nuevas responsabilidades. 

De lo anterior se deriva que toda Planeaci6n de Recursos -

lbnanos efectiva, debe estar basada en un s6lido inventario de pE!!: 

sonal que mantenga una informaci6n concreta, ágil y confiable. Es 

te inventario a su vez está cxmstitu!do por un historial de perso

nal. 

Historial de Personal 

¿QUE ES? 

Archivo que contiene en fontla resumida y sistemática los datos más 

1/ MIDn de Rec. Humanos, de Fernando Arias Galicia. 
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importantes de las personas que =laboran en la Instituci6n.(l) -

¿PARA QUE SIRVE? 

Para ·=nocer rápida!rente cosas caro: 

Datos de una Persona. 

- Su experiencia 

- Su fecha de ingreso 

- Qué puesto ocupa 

- Olánto gana 

Datos de un Grupo de personas 

- Arltigüedad 

- Escolaridad 

- Olántos tienen detel:minada edad 

- Preferencias de trabajo 

Mediante el uso de este inst.runcnto se podrá tener un cono

cimiento res ágil y caipleto de las características de todos y ca

da uno de los individuos de una organizaci6n dot&rlola de un apoyo 

para la tana de decisiones en rcateria de Recursos Humanos de la em

presa. 

Entre los datos que debe contener un Historial de Personal, 

en la integraci6n del Inventario de Recursos Humanos se encuentran 

los siguientes: 

- Datos Personales del Ehlpleado, 

- Informaci6n Jlcadl1mi.ca, 

- Daninio de !dianas, 

(1) Qrganizaci6n y Planeaci6n de Recursos Hurcanos/Gordon M::: Beath. 
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- CUrsos de Cilpacitaci6n, 

- Experiencia Laboral, 

- Planes Individuales y Referencias de trabajo. 

Evaluaci6n de Personal 

llc:aJl:iañada del Historial de Personal, vendrá la evaluaci6n 

del desempeño del mi.srro, considerándose caro un instruocmto admi

nistrativo de ayuda a los rnpleados, mejorando su actuaci6n en la

bores, redundando as! en los resultados de lil ~resa. La finali

dad de esta cvaluaci6n es de que cada persona en la crrprcsa sea ~ 

dida p::>r su Supervisor a cft.'Cto de que se aprecie objetivaircnte la 

actuación del 1311plcado P..n el p.:!r!odo de labor ccrnprcrrlido para ca 

lificarse. 

L:l calificaci6n de méritos se refiere a una serie de facto 

res 6 caractcr!stic.:is que apuntan m'Ss directrurcnte hacia la calidad 

en el desempeño de un plESto, y son los siguientes: criterio, ini

ciativa, previsi6n, cantidad y calidad del trabajo, responsabilidad, 

entusi.asrro, conoc.i.mi.entos, sentido de colaboraci6n, etc. (l} 

Una calificaci6n tl'Cl1.i.ca permite conocer en el mcm::mt.o ne

cesario a qui~es debe darse preferencia en los ascensos, a qw.&1es 

rechazarse fundamcntalrrente en los pcr!odos de prueba, qué trabaja

dores pueden seleccionarse para que ocupen los puestos de confian-

za, qué cualidades pueden ser aprovechadas y desarrolludas en el -

personal, etc. Puede, incluso, servir de fund.:urcnto para dcternli.

nar necesidades de entrenamiento. ( 1) 

(1) Mni.nistraci6n de Recursos Humanos/Fernando i'.rfos Galicia. 
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La calificación de rréritos se refiere ún icarrente a una per

sona =ncreta y detenninada, contrariarrente a lo qur sucede con el 

análisis y la evaluaci6n de puestos que son .impersonales¡ sin embar 

go, el análisis de puestos sirve de norma 6 est5ndar contra la cual 

va a ccmpararse el desempeño del trabajador. L:l calificación s6lo

se cx:upa de aquellas cualidades que influyen dircctarrente en la ej~ 

cuci6n del trabajo, por lo que quedan fuera de considcr~ci6n todas

las que no cumplen esta condición. (1) 

Especificación de Puesto 

Se le llama especificación del puesto a ;:iqu61 instrum:mto -

que rrcnciona los requisitos mfni!IDs indisp:msu.blcs que debe rcunir

una persona pilril ocup.:u: un pucslo dctermin<JCl0. Su tinalidad es O'.!!! 

parar de una manera IL-cnica, objctiv.:i y unifonrc, lds característi

cas del personal existP.ntc contra l.:is del ¡.X!rson.,l qua se requiere, 

apoyando así las políticas y prácticas de la sclccci6n interna y ~ 

terna, dando desarrollo al personal de la empresa que lo requiera. 

Las es¡::ecificaciones de puesto que integran con los datos -

de los requisitos núninos exigibles a un candidato para ocupar un -

puesto determinado, entre las nl<'is iniportantes se encuentran las si

guientes: 

- Escolaridad, 

- Experiencia lalx:>ral, 

- E)j¡¡d y Sexo. 

(1) Administración de Recursos lfurranos/Fernando Arias Galicia. 

26 



- Inteligencia, 

- Habilidad nlllrérica, 

- Ccm.micaci6n oral, 

- Relaciones e !dianas, 

- Título del Puesto, 

- Area y ~partarrento. 

La especificaci6n de ~stos dentro de un sistana de planea

ci6n de recursos hunanos funge cx:m::> un ajuste persona/puesto en base 

a detemú.nados requisitos y características. Normal.lrcn~ este ins -

t.rurento es manejado en el área de Ja:=lutamiento y Selecci6n de Per

sonal de una organizaci6n. (1) 

Tablas de reenplazo 

¿QUE ES? 

Es el instrurento que pemtlte determinar quiénes son los candi.dátos 

adecuados para ocupar un pUesto antes de que l!ste quede vacante, ya 

sea puesto existente 6 de nueva creaci6n. JlqU! se registra la p~ 

ble proyecci6n del personal, de acuerdo a sus características y a -

las necesidades de crecimiento de la arpresa. (2) 

¿PARA QUE SIRVE? 

Este instrumento registra objetivammte y sobre bases técnicas la -

proyecci6n del personal de la arpresa que nos aylrle a tanar decisi~ 

nes oportunas a su adecuada planeaci6n y apn:wecharniento. 

(1) Manual del Administrador de Enpresas/Kenneth J. Albert. 

(2) Organ.izaci6n y planeaci6n de recursos humanos/Gordon M:::Beath. 
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Además nos es atil porque: 

- Nos ayuda a hacer rápidarrente los rrovirnientos de personal evitan

do anona.lías en el funcionamiento de la institución. 

- Nos ayuda a detemú.nar qué aspectos necesita superar una persona 

para cx::upar un puesto vacante. 

- En el caso de rrovimientos de personal, permite una visi6n y tiern-

po para analizar todas las posibilidades y escoger la más c:onve--

niente, evitando decisiones de errergencia que general.rrente son 111!!. 

las. 

Las tablas de reall'lazo son un paso adelante en las organi

zaciones nodernas, puesto que determinan con anticipaci6n y de ~ 

ra sistemática las probables proyecciones de su personal ejecutivo. 

(1) 

Existe t:arrbién dentro del inventario de personal una secci6n 

oorrespondiente al potencial de capacidad de los E31pleados, en cuya 

dinámica se evalaa peri6dicanente la evoluci6n de los individuos en 

cuanto a esquemas de apreciaci6n de rendimiento. Esos esquemas de

ben estar diseñados de tal trodo que deben reflejar los casi inper

oeptibles cambios en los individuos e identificar aquéllos que es-

t:.fut, 6 que pronto podrán estar descolocados en los puestos que cu

bren ante su incrarento de capacidad. (2) 

Ios datos por lo que se puede iredir en gran parte el poten-

cial de.una persona son, sus estudios, capacitacioo, experiencia, -

(1) Persamel./Dale S. Beach, (U.S.A.) 
(2) Org. y Planeaci6n de Rec. Humanos/Q:mion M:::Beath. 
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desenpeño en puestos, cualidades, defectos, motivaciones, capaci-

dad de adaptaci6n ante situaciones nuevas y en desarrollo general, 

personalidad: estos últimos datos serán obtenidos irediante la apli

caci6n de test 6 exárrenes psicarétricos. lll/ 

2.2.- Programa de Desarrollo para puestos futuros 6 Planeaci6n -

de carreras. 

la gente es uoo de los recursos iras preciados de una oaipa

ñía, sin embargo, pocas veces se tiene libertad para desru;rollar al 

ritm:> 6pt.irro adecuado a sus wéritos individuales. El ccmprc:miso a 

alcanzar consiste en ajustar lo rrejor posible los requerimientos de 

la empresa para el logro de un nivel m.'ixim::i de desarrollo de poten

cial de sus errpleados. Esto se puede llevar a cabo por iredio de un 

programa de desarrollo 6 planeaci6n de carreras. 

l QUE E.S ? 

Inst.ruirento mediante el cual los supervisores con base a las tablas 

de reeiplazo programan ~ se Vd a hacer, ~ y cuárrlo se va a ha

cer, para que los reemplazos estén listos a ocupar los puestos cuando 

se presenten las vacantes. 

En este proceso se debe analizar la situaci6n de nn individu:> , ide:!:!_ 

tificarrlo sus objetivos de carrera, y desarrollardo el significado -

de realizar estos objetivos. l.~l/ 

(1) Org. y Planeaci6n de Pee. Humanos/Gordon fotBeath 

(2) Personnel/Dale s. Beach, (U.S.A.). 
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¿ PARA QUE SIRVE ? 

- Para facilitar la detenninac.i6n del camino para desarrollar a los 

reaiplazos. 

- Planear la nejor forma de dar la asistencia que se necesite. 

la asignaci6n de irdividuos a cargos planeados para el futu

ro, nos pennite asegurar que se encuentren preparados con anticipa

ci6n para su adecuado empleo. Para dicha planeaci6n de carreras se-

debe tonar en cuenta la opini6n 6 punto de vista del empleado antes-

· de efectuar su desarrollo. 

Cbn un plan de carrera, una persona está muero res cerca de 

la satisfacci6n de experiencias cuando el proqrcso está hecho a lo-

lar<p del sendero de la carrera. (1). 

La Planeaci6n de carrera normalirente, se aplica a nivel de-

ejecutivos de empresa. Esta actividad se efectuará por cada enplea-

do a nivel supervisor cooperativam:::-ite con cada uno de sus subordi-

nadas, a manera que al seleccionar el plan de desarrollo, se consi-

deren los intereses y rretas expresirlas por ellas, tanto en el ~ 

namiento ccm:> oportunidades de desarrollo dentro de la empresa. (2) 

El c:orDCimiento de los requerimientos establece el marco 52 

bre el cual se nontan las operaciones de planeaci6n de carreras de-

la crnpañ!a. (3) 

(1) Personnel/Dale S. Beach (U.S.A.) 
(2) Personnel/Ll~ L. Byars a.nd Leslie N. Rue (U.S.A.) 
(3) OJ:q. y Planeaci6n de recursos humanos/<D:rdon ~Beath. 
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Un plan de carreras requiere una revisión total de los em

pleados ahora, y en la forma que adquirirán una vez desarrollados, 

canparada con el estado de la organización ahora y en la foona en

que se ha planeado para el futuro. Para efectuar·la planeaci6n de

carreras es necesario algo más que simples notas, formularios y :t2 

s1lrrenes; es decir, se requiere obtener información que nos refleje 

la imagen adecuada de la errpresa efectuan::lo un análisis en la for

ma siguiente: 

" Estado actual de la estructura de la organización, y el

planeado para el futuro. 

Ia.s especificaciones que apoyan las organizaciones presen

te y futura. 

IJ::>s individuos respecto a los cargos que ahora cubren: sus 

edades, rendiJlliento y p::>tencial. 

Otros i.ndividoos capaces de tanar la tarea ahora, y los po

tencialmente capaces de hacerlo a1 necesitarse." (1) 

2.3.- capacitación y Desarrollo. 

En cualquier lista de personal disponible para prCJtDCi.6n a 

un cargo determinado, algunos ya estarán plenamente capacitados pa

ra hacerse cargo, mientras atin otros han de requerir alguna exper~ 

(1) org. y planeación de recursos humanos/Cordon M::Beath. 
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cia 6 ent:cenamiento. El entrenam.i.ento es costoso en el sentido de -

que aleja a los empleados del .trabajo productivo en el cual se en-

centraban y por el que se les pagaba, a parte del costo de los el.JE 

sos. El entrenamiento debe ser ajustado no s6lo a las necesidades 

de los empleados, sino también a las de la o::tr{lilñ!a. 

Para hablar de entrenamiento es necesario antes tener en -

cuenta el concepto de lo que es eó.x:aci6n. 

"Ia educaci6n es la adquisici6n intelectual por parte de 

un .irrlividuo, de los aspectos técnicos, científicos, y humanísticos 

que le rodean. Entre los bienes culturales está el manejo de uter! 

silios y herramientas, así caro características personales consid~ 

rables valiosas en la sociedad" (1) • 

Es la preparación que un individuo tiene para efectuar un -

esfuerzo físiro 6 mental, que le permite deserrpeñar una labor 6 ac-

tividad; caro se ve el entrenamiento forma parte de la educaci6n. -

(2). 

Dentro del entren11lliento están situados lo que es la capa -

citaci6n y adiestramiento, que son instruTentos necesarios para al-

canzar el desarrollo del personal dentro de los objetivo:;; de la or-

ganizaci6n. 

(1) ldnini.straci6n de Rec. Hummos/Fernando Arias Galicia. 
(2) capacitaci6n y el adiestramiento y sus repercusiones socioecoOOnicas en 

el supervisor/tesis 1981. 
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La capacitaci6n y adiestramiento es 1m• efecto producido

en el i.ndividoo caro resultado de su propio esfuerzo. 

" La palabra capacitaci6n estim:>l6gicanente se deriva de 

la palabra capaz que a su vez proviene del lattn capax y que en

tre otros significados posee los siguientes: 

- Que tiene espacio suficiente para =itener en s! alguna 

=sa. 

- Grarde 6 espacioso. 

- Apto, proporcionado, suficiente. 

- De ooen talento e instrucci6n. 

- Apto, legalrrente para realizar una a:sa". 

Por lo tanto, la capacitaci6n es la acci6n que tiende a -

hacer a un irxl.ividoo apto y habilitarlo para alguna labor, por~ 

dio de la adquisici6n de ex>nocimientos, principalmente de carácter 

técrti.ex>, científico y administrativo. 

" La palabra adiestramiento, se deriva etirool6gicanente de 

la palabra diestro, que proviene del lat!n dexter, destra quepo -

see algu.rx>s de los significados siguientes: 

- Ejercitar, hacer a alguien practicar cierta actividad P.! 

ra adiestrarlo en ella. 

- Aleccionar, desentorpecer, educar, ejercitar y enseñar". 
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De tal forma, el adiestramiento es la a=i6n que tierrle a 

hacer algGn individuo apto, diestro para realizar una funci6n,p?:2. 

porcionándole destreza en una habilidad adquirida, casi siempre -

mediante una práctica más 6 irenos prolongada de trabajos de carác 

ter nuscular 6 rrotriz. 

El aprerrlizaje es producto del acontecer de cada persona -

día a día y la capacitaci6n y adiestramiento trata de canalizar -

esas experiencias diarias hacia actittrles programadas para que el

i.n:livid\Xl desarrolle con mayor rapidez sus conocimientos, actitu

des y destrezas • 

Este paso del esfuerzo del desarrollo an;ilio de adrninistr~ 

ci6n involucra el instituir 6 fundar un desarrollo bién concebido

y las oportunidades de desarrollo en las bases de la o:upañfa ex-

tensa. El departaroonto de personal 6 su secci6n de adiestramiento 

establecerá ciertos programas de adiestramiento, caro adiestrami~ 

to sensitivo, cursos en universidades locales y así sucesivarrente, 

ccnn necesidades y dictados de CX>stos. IDs directores podrían de

sear enviar a ciertas personas a un curso de desarrollo ejecutivo 

en la Universidad. Se puede establecer un sistema por ser una CC!!}. 

pañ!a extensa de rotaci6n de trabajos de mCiltiple adnú.nistraci6n. 

(1). 

(1) Personnel/Dale S. Beach (U.S.A.) 
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¿ PARA QUE SIRVE LA. CAPACITACION Y ADIE.5'l'RAMIE:Nro ? 

SU objetivo prím::>rdial es el de incrementar la potencia

lidad creadora y dinámica del individuo para que arrpl!e sus cono-

cimientos y experiencias necesarias en el desarrollo de su produe_ 

· tividad dentro de la empresa, proporcionándole as! los conocinú.~ 

tos y elementos necesarios para poder realizar una labor espec!f _i 

ca en la fonna más eficiente posible. (1) 

Se define al desarrollo de manera integral, caro un a:mjll!l 

to de procedimientos que un organism:> utiliza para lograr que su -

personal, obtenga un aprendizaje y evoluci6n intelectual, de tal -

fozma, que la coooucta resultante facilite la obtención de objeti-

vos individuales en relaci6n al trabajo y esto contribuya, en Wla-

fonna determinante a la consecuci6n de los objetivos de la eapresa. 

(2). 

El desarrollo de personal facilita el logro de los objeq 

vos generales y particulares de una eapresa, estableciemo algunas 

de las siguientes finalidades: (JI 

a) Desarrollando las actitudes naturales, habilidades y ~ 

nocimientos del personal de tma insti tuci6n. 

(1) l\dmi.nistraci6n de Personal/Clruden and Shemian. 
(2) E1 Desarrollo de Personal en la Industria M::lde.rna/Tesis (1971) 
(3) E1 Desarrollo ccno fundamento de la J\drOOn.de Personal/Tesis (1970). 
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b) Elimina la resistencia a los cambios que se presentan E!!! 

tre el personal de la empresa. 

e) Determina las necesidades cualitativas y cuantitativas -

de personal por niveles de organizaci6n. 

d) Facilita el aprerxiizaje a través de creaci6n y desarrollo 

de técnicas didácticas adecuadas y actuales • 

e) Mejora la ITOral de grupo de trabajo a tra~ de W1a ade

cuada ITOti vaci6n. 

f) Increrenta la eficiencia de las ~cas de supervisi6n y 

relaciones hmianas. 

g) Facilita las técnicas ce administraci6n de personal en el

reclutamiento, la selecci6n, la contrataci6n y la induc-

ci6n del misrro. 

h) Interrelaciona los objetivos de la 131presa y los objeti

vos de los ef11?leados. (1) 

El desarrollo CCIT'O se puede ver carprende íntegranente al -

hcrnbre en tcxia la formaci6n de su personalidad (carácter, hábitos, 

educaci6n, inteligencia, sensibilidad, capacidad, etc.). En la ac

tualid3d, las organizaciones se han preocupado nás por el desarro -

(1) l\dministraci6n de Personal/Ou:uden and Sheriran. 
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llo de ejecutivos. los programas de desarrollo de gerentes han si

do establecidos y aceptados en las organizaciones más progresistas-

cano una funci6n esencial de personal. En consecuencia se est1i ~ 

do más atenci6n al desarrollo de programas formales, caro medio pa

ra reclutar y retener gerentes potenciales utilizando sus capacida

des al máxim::> en la organizaci6n, para lo cual se crean los llama

dos progrClillélS de desarrollo para los ejecutivos, según su potencial 

y área de actuaci6n dentro de la empresa. (1). 

2.4.- Selecci6n Interna y Externa de Personal. 

¿ QtJE FS IA SELEO:ICN ? 

" Se puede definir a la Selecci6n de Personal, CC110 un pro

cedimiento para encontrar al candidato que cubra el puesto adecuado, 

a un costo tarnbit'fu1 adecuado, que permita la realizaci6n del trabaj~ 

dor en el desernpefo de su puesto y el desarrollo de sus habilidades 

y potenciales a fin de hacerlo más satisfactorio a sí misrn::> y a la-

cam.midad en que se desenvuelve, para contribuir, de esta manera, a 

los prop6sitos de la organizaci6n." (2) 

Caro parte previa a la selecci6n de personal, es necesario -

=nocer la filosofía y objetivos de la organizaci6n tanto generales, 

departanentales, seccionales, etc. , de la mi.S11U. Esto implica , la -

valorizaci6n de los Recursos Hum:mos existentes y la Planeaci6n de -

los que van a ser necesarios para alcanzar esos objetivo~. lo cual -

(1) l'ldm:i.nistraci6n de Personal/Ou:uden and Shenmn. 
(2) Recursos Humanos - Víctor Herediu Espinoza y Femando Arias Galicia. 
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caTprende una detcrminaci6n y detecci6n de necesidades presentes y 

futuras en cuanto a cantidad y calidad. 

La carparaci6n entre dichas necesidades y el inventario de 

recursos hummos, permite precisar que se está seleccionando per59_ 

nal para una organizaci6n y no para un puesto en específico, y se

debe tener en cuenta que este proceso tiene lugar en un rrarcnto del 

desarrollo de la personalidad del individuo y de la dinámica acti

vidad de una organizaci6n. 

Al producirse una vacante, debe ponerse en operaci6n un PI'2 

cedimicnto destinado a nanbrar al candidato rrejor disponible, utili 

zando la oportunidad de progreso de un uipleado existente. 

La selecci6n de personal tiene tres principios que son: 

Colocación.- Tratar de incranentar el potencial de los Re-

cursos Hurranos de la organizaci6n por medio del 

descubrimiento de habilidades 6 aptitooes que -

puedan aprovechar los candidatos en su propio -

beneficio y en el de la organizaci6n. 

Orientaci6n.-Tratar de ubicar al candidato dentro de la rea

lidad de su si tuaci6n. En el caso de que no -

sea aceptado; se le infonnará sobre·las razones 

de la decisi6n tonada, para que pueda juzgar -

sus defectos y cualidades, orientándolo hacia -

el empleo adecuado a sus características. 
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Etica Profesional.- El seleccionador debe tener plena oon

ciencia de que sus actividades pueden afec

tar al candidato, (ya sea aceptado 6 no) en 

su vida personal. De tal fonna tiene la -

responsabilidad de hacer un buen uso de ét,i 

ca y relaciones hunanas dentro de su traba

jo de selecci6n. 

La Selecci6n de Personal debe realizarse por rreclio del A

rea de Recursos Humanos 6 Departarrento de Personal de la Ebl'resa. 

El proceso de sele=i6n para su funcionamiento en el Area 

de personal debe relacionarse en su ciclo =n los siguientes cle

rrentos: 

- Vacante, 

- Requisici6n, 

- Análisis y Valuaci6n de Puestos, 

(especificación de puesto) 

- Inventario de Recursos lit.manos. 

se debe tener en cuenta que reclutar es hacer de una perso

na un candidato a ocupar un puesto dentro de la enpresa. Por lo -

tanto, de forma más ccmplenentaria, reclutar es det:enninar los re

querimientos de recursos hlJTlanOs existentes increrrcntando las fuen-
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tes efectivas que permitan proveer a la anpresa del candidato mis 

id6neo. (1 l • 

Al no existir dentro de nuestro inventario el carrlidato -

deseado, se deber~ acudir a la cartera de candidatos en espera. -

La fuente de abastecimiento más cercana es la propia organización, 

en lo que respecta a las referencias: tanto de familiares, caro de 

amistades del propio personal. Las fuentes de reclutamiento e>eter 

nas son: agencias de enpleo, rredios publicitarios, universidades,

bolsas de trabajo; que son formas de atraer candidatos para nues-

tros requerimientos de' personal, los cuales deberán ser planeadas 

con anticipaci6n. 

Al planear adecuadamente las necesidades de reclutamiento

cxterno se permite escoger el irejor personal disponible en el mer

cado de trabajo, iniciando con esto los programas de entrenamiento 

en un tienpo oportuno para cubrir las vacantes con la anticipaci6n 

solicita:ia. 

La selecci6n de personal nos permite revisar nuestras ~ 

si.dades y requerimientos de personal, as! caro la verificación en

nuestro inventario de recursos humanos de los candidatos existen

tes para su praroci6n y aprovechamiento. La selecci6n de personal 

nos ayuda a planear los requerimientos de personal externo efec -

tuarrlo su trámite de elccci6n nediante un proceso que :i,nplica, exá 

nenes y pruebas para su 6ptim::> reclutamiento. 

(1) Mninistraci6n de Rec. Humanos/Fernando A. Galicia. 
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IDs elerrentos de un reclutamiento y sele=i6n son: 

- Recepci6n en Oficinas de Ehpleo, 

- Solicittrl de enpleo, 

- Entrevista previa 6 inicial, 

- Exámenes 6 p~ Psiccrrétricas, 

- Entrevista en el Departairento Solicitante, 

- Pruebas de trabajo, 

- Exáiren ~co de J\dnisi6n, 

- Investigaci6n 6 Estudio SOCioecon(mioo, 

- Inducci6n. 

De tal fonna, se puede decir que al no existir la ¡x>si.bi.

lidad de cubrir nuestros requerimientos con el personal existente 

se recurrirá al reclutamiento externo. 

SJN.lESIS 

El reclutamiento incluye la bGsqueda y la atracci6n de la fuente

de gente de los cuales los canildatos calificados para las vacantes de -

trabajos puedan ser seleccionados. Esta e.xtensi6n del esfuerzo de reclu

t:aniento ~ere que sea dete.nninado por el plan de personal. El propt5-

sito de la selecci6n es escoger de los candidatos disponibles ;quéllos ~ 

dividoos quienes sean iras probables para que tengan buen éxito en el tra

bajo~ El proceso de selecci6n puede funcionar efect-..ivanente s6lo cuarx1o 

una fuente adecuada de individoos calificados han sido identificados de -
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los :recursos humanos presentes 6 a través de un proceso de reclutamiento. 

(1). 

(1) Pet'SOl'lilel/Dale S. Beach (U.S.A.) 
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C A P I T U L O III 

lDS ílEX:lJRSOS HlMANCIS EN INOOST!UAL MINERA ~1EXICO 



CAPITULO III 

LOS RECURSOS HUMANOS ·EN INDUST~tAL ~INERA ~'1EXICO 

GENERALIDADES 

l. Plane3 y objetivos de Recursos Humanos en IMMSA 

2. Area de ~ecursos Humanos 

3. Planeación de Recursos Hu~anos y su funcionamiento 

4. Necesidad de un nuevo 9istema de Planeación. 



C A P I T U L O I I I 

LOS REX::URSJS Hl.111\NOS EN INOOSTRIAL MINERI\ MEXIOO 

En la estructura de las organizaciones por pequeñas que éstas sean 

deben definir su .1rea de Recursos Humanos. 

En área caro las df3n<1s es de qran importancia en el funcionamiento 

de una instituci6n. lDs Recursos Hur:anos con los que se cuenta sor:1 vitales Í!!! 

p.ilsores hacia los objetivos, siempre y cuando el departarrcnto 6 área encarq~ 

da de ellos realice adecuadarrente su funci6n de .Administraci6n de Personal, -

dotando a la empresa de los rrejores clerrentos posibles para ubicarlos en el -

p.iesto adecuado para su desarrollo. 

La acci6n conjunta de tcXlas las áreas logrará la realizaci6n de me
tas planeadas por la clirccci6n estilTulando el ambiente de trabajo aqradable y 

din&nico ya que es importante para el personal el reconocer su apoyo y coope

raci6n para con la empresa. 

I. - PLANES Y OBJE:I'IVOS DE RIDJRSOS IRMINOS EN nMSI\. 
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Industrial Minera México, S.A., establece d:>jetivos de personal pa -

ra increnentar la productividad y eficiencia de los Recursos lllmlilI'IOS con que 

cuenta: y trata con ello; de contar con una mayor participaci6n hacia sus ob -

jetivos institucionales. 



Asf ;:lisrx> éstos objetivos para el nersonal se determinan a tra

ve~ de su área de Recurso::; Humanos, que propone, para el añ .. .., de 1982 y ~ 

te de 1983 los. siguientes planea a realizar: 

- "Lograr que ll~1SI\. cuente con Personal alta::-ente calificado y efectivo, 

que facilite el alcance de sus objetivos. 

- Al.JnEntar la efectividad en la l>.dministraci6n de ?ecursos !rumanos, 

- Establecer una fuente de apoyo :iara la Direcci6n rrediante la ao:;esorl'.a para 

la tata. de decisio~es. 

- Elaborar e inplantar progra.'"M.s de Recursos Humanos rrediante la aplicaci6n 

de las técnicas de personal. 

- Efectuar planes de capacitación para personal de unidades, plantas y ofi

cinas ~OO." .!./ 

- Otorgar apc¡o, asesoría y servicio a los Directivos y Personal con mando, 

para que ~tos !)IJE!dan obtener de los Recursos ltJ1'!1anos de la canr,>ai1:ta un -

M§xilro de prcrluctividad. 

- Asegurarse que I!f-1SA cuente con la estructura organizacional r.ias adecuada 

dinlimica y flexible que le facilite operar con productividad y eficiencia. 

y Manual de Planeaci6n de la Dir. Gral. de ~. Humanos 1982. 
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Tratar que el IL-ea de sistemas (procesar.dento electr6nico 1e dato::;, cuen-

te can el tiempo ~· !JrograMas requeridos, lcx;ranr1o con ~oto siste::iatizar -

varias ftmcione'l que ::;e r.e>.ali:2!1 Ma11ual.rente. 

- Lograr una ~jor ?la'1eaci6n de los ?ecurso:; Hlmanoo en llt1Sf\. 

- Realizar el inventacio de ~= ftLIT'l3..'10S, en la::; oficinas ~~xico. 

- Desarrollar sis~ ':le calificaci&.i de m1ritos, para evaluar al !JE!r::;onal 

de las oficinas ~~itico, Unidades y !llantas" .!/ 

2, A.QEI\ DB RlXlJRSOS 1ll1.IAN05 

En la actualidad TI.ti.si'\ tiene •Jbicada dentro de mJ Direcci& Adm:i-

nistrativa de Ofk.inas ~léxico a u.ria Sub-Direcci6n de i:ecursos Huna"lOS, cuya 

ftmci& principal en la ir1stituci6n es "Atraer, retener y propiciar el de-

sarro1lo de los == !'lur:anos que cuantitativa y c-..ialitativar.cnte la ern-

:?resa requiere para realizar sus actividades r.edia'1te la plancaci6n, ?JE?Sta 

en marcha y m.:mteni.-:dento de las 90Hticas, siste!:us y !>rocedirúentc:; de --

personal necesarios. As! misnu, diseñar establecer y mantener las estruc'"~ 

ras de organizaci6n necesarias que !JE!I'!Tlitan la uniformidad orga'1izacicnal y 

el correcto dese1pe.iio de las funciones asignadas a las diferentes tirea de -

la E!fl!>resa." y 

F.sta Sub-Direcci6n, e~ constitu!da ¡x:¡r cinco gerencias que far-

nen la estructura gue se ;>resenta en el orga'1iqra'!la "A" siguie..•te: 

.!.J!'1anual de Planeaci6n de La Dir.Gral.de Rec,Hu::ianos 1982. 

2/Manual de organizacion,descri!'Ciones de P'.lestos/ 5'..1cldos y Salarios (rr!SA) 
- 1982. 
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SUll-UIIU:cc 10:-: UE m:cunsos llUMANOS 

DIRECTOl'l ADMINISTHATIVO 

SUll-DIRECTOI! 
DE 

HECUllSOS lllJMANOS 

l l 1 l 
GERENCIA GERENCIA 

GERENCIA GERENCIA GERENCIA PLAN.Y DESARR DE 
DE RECURS0.11 RELACIONES ADMON. RELACIONES 

ORGANIZACION 
HUMANOS LABORALES PERSONAL INDUSTRIALES 

ORGANIGRAl-IA "A" 

!/ :;e ce i6n de Organigramas del Manual de Organizaci6n de I~ll-ISA. 



FUNCIONES DE U1S GERENCIAS a.JE P.lTFGPA!'l IA SUB-DIRIX:CIO~ DE RECUF!JS Htrll\NOS 

Gerencia de Organizaci6n. 

"P.e':'TY.)nsable de dotar a la e:rpresa de una organizaci6n din!ixnica y 

r.odexna que optimice la tara de decisiones, ast caro de un sistema de admi

nistraci6n de sueldos que i;ierrúta lograr equidad interna y una carpetividad 

externa en las reruneraciones y prestaciones al ?E?r:>Onal de confianza. Ela 

borar y prop:mer las polfticas de pcrso:lal que rn;mtenga"I u."'l marco de referen 

cia apoyando a la adrninistraci6n de personal de supervisores."!/ 

Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de Recurso:; HUr.unos. 

"Coordinar el dise'1o y mantenimiento del Desarrollo de Recursos -

Humanos que satisfaga las necesidarles de la erpresa en ene aapecto." .!! 

Gerencia de !Elaciones I.al:Joralen. 

"Dotar de a~o juridico laboral a la Sub-I1irecci6n de Recursos -

Humanos, a fin de que las relaciones laborales con el Sindicato sean sobre

los criterios legales adecuados: asimisrro apoya a s~ Superior en atcnci6n -

de denanda laborales, forrrulaci6n de escritos que requieran de un rrarco le

ga+ establecido" 1/ 

Gerencia de Nlmi.nistraci6n de Pe.rsonal. 

"t'lantener un sistema de control de registro de los servicios, pr~ 

taciones y docurrentación del personal que labora en la institución a tra~s 

de una adecuada adl'Ú.Jlistraci6n de personal, r¡ue peJ:lllita el efic;:iente desarro 

llo en la trarnitaci6n de los asuntos de los aupleados de la CXDlJéLT'lfo" ·!/ -

cano lo son IMSS, Jubilaciones, Vacaciones, incapacidades, etc. 

!/ Descripcio!leS de puestos/ SUeldos y Salarios (r!1SA) 1982. 
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Gerencia de Relaciones Industriales. 

" Asesorar a la aplicaci6n e interpretaci6n de p:¡l.íticas, proa;tli

mientos y sistemas para la administraci6n de Personal" 1/ 

A través de estas ~rencias la SUl:xlirecci6n de Recursos l!Unanos e

fectuará su administraci6n de personal, en prbrcra instancia a las Oficinas 

~ro de IM1SJ\ y extendiéndose a tcrlas las Unidades y Plantas por rredio de 

los jefes de relaciones irrlustriales de cada dependencia. 

De estas áreas la que nás interesa a esta investigaci6n, es la que 

representa a la G!rencia de Planeaci6n y Desarrollo de Pecursos Buroanos, ya

que en ella precisa!OC!nte se encuentra conterplado lo referente al Sistema de 

Planeaci6n de Personal el cual se trata en el capítulo cuatro de esta tesis. 

3. P.LANEACION DE RroJRSOS HlW\005 Y SU FUNCIONAMI.ENID. 
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I.a Gerencia de Pl.aneaci6n y ~arrollo de Recursos Humanos de Irrlus

trial Minera México, S.A., cuenta oon la estructura que se presenta en el or

ganigrama "B" • 

07ro se puede apreciar en este organigrama, existe una divisi6n de 

esta Gerencia en dos sectores que fungen cano Sub-Gerencias, en las cuales es 

delegado P.l fun::ionamiento de la Planeaci6n y Desarrollo de Recursos Humanos -

existente actualmente y cuyas actividades se descril:.cn enseguida: 

1/ Descripciones de puestos/sueldos y Salarios (JM.1SA) 1982. 



suo-·olRECCION RECURSOS HUMANOS GCIA.DE PLAN Y DESARROLLO REC. HUMANOS 
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SUB-GEm;N::lA DE CAPACITJ\CION Y ADIESTRAMIEITTt> 

" Resp::msable de estructurar los programas de capacitaci6n y adie~ 

tramiento adecuado a los requerimientos de la empresa y a las políticas de -

la ~Direcci6n de Recursos Hummos".J:/ 

Esta Sub-Gerencia rec"lliza la ccx:irdinaci6n e implantaci6n de progra

mas de capacitaci6n y adiestramiento adecuados en base a una detecci6n de ne-

cesidades que pennitan lograr un desa=llo del elerrento humano, a su vez ~ 

sora a los coordinadores de trabajo de Plantas y Unidades en el entrenamiento 

del personal a su cargo. 

Esta funci6n es realizada cxm el a¡:ayo de una Jefatura de capacita

ción y Adiestramiento que " Asesora a las propiedades de la rnpresa en la ad-

ministraci6n del Sistema de Capacitaci6n y Jldiestramiento, así CCl1D efecttla -

los tr&nites requeridos p:>r las autoridades del trabajo. Colabora con ei' &lb 

c:erente de capacitaci6n y Adiestramiento en la implantaci6n de programas"l/· 

A esto auxilia el encargado de material aooiovisual "responsable de 

elal:orar los programas audiovisuales de carunicaci6n interna requeridos en la 

empresa, elaborando ad~ procedimientos para su implantaci6n en las diferen 

tes propiedades de la canpaiüa".!.f. 
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" SU funci6n principal es dotar a la Instituci6n de los recursos hu-

l/Manual de organizaci6n de Recursos Humanos de JM1SA. 
- Descripci6n de puestos. sueldos y Salarios. (1982). 



51 

nos que cualitativa y cuantitativarrente se requieran en su funcionamiento" y. 

Esta SubGerencia tiene la misión dentro de la enpresa de mantener 

las fuentes de reclutamiento y provisión de r:iersonal externo e interno nece 

sarias !)ara una selecci6n Ó!Jtirra del elerre.'lto requerido; determinando los-

canales, llevando a efecto el proceso de recluta'll.i.ento y selección adecuado 

para la enpresa. En apoyo a esta r.úsión está un Jefe de ~lutar.ti.-:mto y ~ 

lección para la caotaci6n de recursos externos de acuerdo a reqJerimientos

y un aruilista de Inventario ne Recursos Hummos quien auxilia en !)arte a la 

Selecci6n externa y tiene caro función rrantener un sistema de inventario --

que pennita el a?rovechar.Uento interno de personal (Prcm::x::iones) cuya iJTpl~ 

rrentación y diseñ.o están en estudio. 

4.- NOCESIDAD DE UN NUEVO SIS'I'E'it\ DE PlA~Ial. 

En Industrial Mine!"a ~~xic:o, S.A., de acuerdo a su gran magnitud-

de Personal (cerca de 13,000 empleados entre confianza y sindicalizados), -

surge la necesidad de un Sister:ia de Planeación de Recursos Humanos que ap~ 

veche al rMx:im:> el elerrento hur.iano qi.e contiene, r.-ediante el desarmllo de

personal adecuado así cano la planeación de carreras respectiva. 

Esta necesidad existe ya que en la actualidad se recurre mucho a

las fuentes externas para la obtenci6n de candidatos, que eviden~te !JO"" 

drlin encentrarse en los recursos humanos pro:>ios de la err;n:er-><i, y el cual -

no se encuentra debidamente dentro de un inventario. 

1/ Manual de organizaci6n de Recursos Humanos de ~.D>.scripci6n de puestos 
- Sueldos y Salarios. 



I.a Planeaci6n actual muestra un desarrollo al personal dentro de 

las condiciones pertinentes y necesarias, sin embargo las exigencias de la -

E)rpresa requieren de la integraci6n de un Sistana de Planeaci6n de Recursos 

Humanos que desarrolle, aproveche y estimule al personal a una mayor contri

tuci6n con los objetivos de la Empresa. 

En la recopi laci6n de datos para esta investigación se han encon

tradi algunos elementos que nos 1111.lCStran la necesidad de establecer un nue-

vo Sistema de Planeaci6n, que integre todos los aspectos fun:lairentales para 

la optimizaci6n de los recursos hunanos. Algunos de estos elerrentos se en

cuentran en docum:mtos ccm::>: 

Descripción de Puestos ( • ) 

Que iruest.ran las funciones que se realizan actualirente en loo -

puestos participantes en la Plancaci6n de Recursos HuM.r1os actual, y que -

tienen un desarrollo y misi6n parcial dentro de la misma. 

Plan de <:p:raciones de la SUb-Oirecci6n de Recursos llunanos 1982. (") 

En este plan se enuncia la necesidad de 1m Sistema de Inventario 

de Recursos lbnanos, así caro su establecimiento en el trans6irso del aro -

de 1982, misrro que ~ se logró llevar a efecto en su totalidad debido a que 

los constant.es cambios surgidos en la situaci6n econ6nica en el país no lo 

pennitieron, provocando con esto, que se haya dado más prioridad a los asun 

(') Manual de Org. de Rec. Hura.nos IM-ISA/SUeldos y Salarios. 

(' ') Manual de Planeaci6n de la Oir. Gral. de Rec. Hum. 1982. 
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tos salariales y sindicales de la Empresa. 

También se marca dentro de Pstos planes, la detenninaci6n de un 

sistema prc:mx:i6n interna y los perfi.ies de puestos para el personal r~ 

rido; los cuales también tuvieron dificultades no logrfurlose su terminaci6n. 

En cuanto a las descripciones de puestos propuestas se encuentran actual.Jre!l 

te en proceso de elaboraci6n. 

A través de estos elcirentos y COfllat"aciones efectuadas con las -

t:OCnicas adecuadas para una Planeaci6n de Recursos Hlmll"lOS (cuyos fundamen

tos se muestran en el marro teórico de esta investigaciC:Sn) , obteneros el si 

guiente cuadro de necesidades y requerimientos para la Planeaci6n actual -

así CCl1IJ sus posibles soluciones: 
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REQUERIMIENTOS 

bes. 

un Sist:em> de Invcnt:o.rio de Rccuroos tllr.\rulOO. 

Sistema de planeaci6n y dc.sarrOllO de pcrs<:X"31. 

SISTEM1\ 

r 
P1 .. Ull.'.".u.:i6n .mu.11 del :'"t.n .. •.1 d..• Ri.:-..:ursos IUr\.U'k'l':> .~n .. kma::k.• ~-· 
cst ... Wl1..x:'l.": 

A.- 11)qt"OS ohtl!n .. H.kl$, 
8.- ClljetÍ\'OS ¡ur.1 &"-'"Ui-t}(~'° lf1.t~t.U'OS 1.,.•n 01 ,1J°1l '¡t..lt• t"'JTph:.- .. ~.l, 
C.- PL:m d(" tr.tb..."lJo (P1"'0..Jr,l:~l!:i, ,\n~.l!l res¡l:m:..i..:\J.)11..•!i, ... ~u~.). 
o .. - Prc..-sup1.J,(_-sto ;.,\r .. 1 t.•l lc-.nu d,.• l<l!i OOJ1..•tivus, 
E.- CiJ)et.i\u C"cr~.:>rJ l .~el t\!\.• .. t l1_• H1. 1curnos lturnlJ-.Y.:.. 
r .- I::SLilih'\.:'lr:tk:1to ~~ UJ.L L'tllltlUl. 

11 

M.J.ni.:o;o rrumul tlco lU1 .1n.:hl\"U rk,~ t.JlVlo..'lLki::i. fL'<J1NLr.~k.t9 e!l -

e 1 rran..•nto <.ic uu II"-JTL""SO. 
E.stc .J.rchivo .u~xu ,., i., dcx.""\.l'la.~Wci6n del tl1''lf':..lt.:l..._.,. s.._• m.1-
ni.!j•'l t~11· .. 'l ef"---.....-w Je ,1lt..tS, b..1).lS y tr.~.sft.!n.~·1cias c.lt..! p.:!r
son.ll .\Sr cc:nu sU!l u-~n.ltt•s, tk! .5ol!rvi.cios y prL'>St .. "lCioneu. 
t-:xiste t.."ln1hi6n r-L ... Ji~1ti-c:.; 1!f1 1..1 lUtp.Jt..idor.1 t"!t! to.U; lO!i -
d.:it.os dt.• ! l'l..!rSlXkl. l, ¡~r-o 00 lo s...• n.• ( ü•r ,_.!'"\ .1 C\ll.~St Ít)fk..'S de 
sueldos, ni\'X•les y ;:'k.~ilos .tctu.11.t..~!.I y no~ UH.-.:Jc»s p.ir.1 l .. , 
ela.lnrac16n d.• pn$Uf~!ill.7.i. 

I!I 

~.J..l.t-rollo dL•l ~~nwon.11 ,-, tr.,..o(•:: cii.~ cw~ ~~ c~1p .. 1cit...1 -
ciOO y ,')(}iest.r.:r:-.iento, pri::nn.:1ones lnt.crn.l:l .i t.t·,1-.~ <.~ 
c.1n.iic.Ll.t.D-.i qu~ lo :.;uqú·ren, 6 •[l.k...• ac.m coro.::LL-\'.JS di..:· .. 1lqu -
n..1 form.1. 

IV 

Q.>tJ.!OCiOO del ¡A.!'FJO{).\l EXtcrrv a. tr .. lv.Ss do 1..1s fu...~nb:.."5 de 
rcc lut.Jm.iento •"'-i1..'C\.l.Ü."1S y !jU cuid~ se k"C'Ci6n .. 

PRO PU 

Pl.u\l..•.1c16n .m\ul do a..""C\Jrsos 1h.r.\mos. 

1\) J\l\.4í}1s.1!1 da..· sit.u..1ci6n ."k:tu.:il ~ l\..'CUr¡ 
- D.:-tenn.in...n:i6n lkl ·"lV.lJll.'-~ y ~r."\S.-4 

O) ll..:-t.ctm.l.n.1Ci.6n de d,)jCthus ~ t."OCltrÜ 
l'ICS lJe!ll~r.1.lcs <.~ ~-

C) Q•s.u-rollo d..~l Pl .. m de trab..1jo y sus < 
D) ~s..1rrollo de un pn.""!lupo_.~to. 
C) Contrul de los l\_'5\.lltOOos, j .. 

1·l~ J<J {Jt:. lUl Sistlr.u &.. .. n:"'<]'istro e inf~ 
na l 'i'" e<:r.t'rcn!.> los dltos necesarios p 
1.1 iusililc Pf"O'f'.."""'C'Ci6n y .. -,,~cnto , 
Este siuta.r...1 de prefcnnci.l dcbur:l St!r m 
puu.lora y scr.:1 .. 'l.ctu.1liZ3do cx:nstanta!\,m 
t.~'lco !:k.!ü r:ipido y confio."lblc. 

s ... • m.l.:-.c j.:u. .. :i un: 

llü>tor1.:tl 00 Person.:il a:u l.is n..-s¡:cctiva 
ci<.~ l ~ r.1:p lca..!o. 

lr';\ilantaci6n de.~ un sistcm..l de Plareaci& 
Ht'-'"lln:OS ih.muvs., que loqre una opt.imiui 
huTUnO, .:i travfu de una pl.11'1C3Ci6n de c.;i 
dos proi:rr .. nis &·· c .. -i;.xw::itaci6n ¡· adiestJ::1 

·rr.:it. •. 1.r dü nuJOr.l.r e"\ algo el sistcm.l cst 



de RccUrsos t U!\.1fl05 en dandi.! Sü 

Jf\.rnar'K)S en c.l aOO que c.:npicz.:i, 
rogromas, i\reaS res¡xms.:iblcs, cte.). 

logro de los objetivos, 
l ./\roa de RecursOS llllt\lnos. 
un control. 

·:va de enplcados n.>qistrados "" -

dacw.entaci6n del C<ll'l=do se nu
' bajas y transferencias de !>'%"

. tes, de sarvicios y prestaciones. 
os en la carputadora de todos los -

salo se rofiercn a cuestiones do 
tos actuales y son us."Xlos para l.:> 
tos. 

l a tra~s de cursos de capacita -
, pz:orocioncs internaS a trav6s de 
eren, 6 que son corocidos de .:ilqu -

SlSTt:N! .. l'ROPUCSTO <l ti .J l: T l \"O i l===================================if==============================-=== 
Pl.:mc.:ici6n ._uiu.11 de• RL"l..\.lrsog llU!\"l!"l<.'5. 

A) 1'\n..''Uis1g d~ s1tu..i.ci611 .t\.:>tu..11 d ... :- lt..."t.·tu·Si...>::; llmurK)!J. 
- D-:turnrinaci6n d1..~ ,1\.'.ltlL"l.'g v 1.k'J1ur,1s. 

D) O...:-ti.!t1tUn.::1ci6n ~ ol1Jct1Vt.J5 :¡1.:: l.'OtltriWy.u1 .1 lcm ¡._•l.1-
r..)S qt~oorillcs de tt+tSJ\. 

C) D.~s.trrollo del Plan (10 t.r.1.b..1)l' y SUH CUnil.)~j dt~ .lL"ClÓn. 

D) ~s.._"'\rrollo di,._" un presu¡JU_•st.o. 
t:) Contrul d.o los PL-sult.ldc-,,;. 

r-1.:mcjo <le wi Sist.1.-nu <:L .. n:'gist.m <"! inform.lCi6n de ~ .... !rst.>
rol ~ catf'rerd..l las datos reces.arios p.1r.:i &.]tcrmin."J.r -
la ¡:asible pro~'L~~i6n y .1¡JrOVL"'(:h •. -.ni11nla dél '311)lc .. ili. 
Este sistcm.i. de prefe:runcia dcb.::r.S ser m.1110) .. '\':io rur C.."'Cllt

put.lllor.:i y ser.'.\ act~ liz."ldo o:>nst .. 1111tan.!llt.t! p..~r .. 1 que mi -

Cltl'loo S....'.'\ r~pick' y <-""Onfí.:iblt! • 

s.~ m..i.:"X:"jar.1 un: 

Histor-iill deo l\¿1:J0r1.1l ccc1 l..is n-s¡.x'L~l\'.l.S cV.'l}UJcHx-.·s -
del t..r.;>lL'1do. 

l.nl>l•"11ltaci6n de W1 si.stun..1 de Pl.~i6n d..! \k~~1rrol lo de 
Ro::ursos lh.mln:x.i. quc- llllJl."e un..1 opt.im.izxi6n 1\t!l t.•km.~nto 
ht.n.."'lO:J, el tr~~s de una pl.azL'-"M:"l6n de <"..1.rrcr.1.S, l' .ll:k~-u.1-
dos prngr.:i:n..w &o c .. :ipacit..'\Ci& y is.lie:st.r.r.tiento. 

L.-i .sul.~:JHLx:c16n d\· F~ . .-,un;..1i; 111.::1.u).)~ .. u._. Il)<.1r.11 Llll-1 1 ·11·

CH11t'°Sn L"I\ L1 ~k:-lL'l1'Ull-14.·1(m ;· k-JrO d\~ d.YJ1..'tl\'\)~ ·k· n."-"\l1·

:J05 ltl:!\lnc.x.; .1 tt·.wt:r• .. \ .. · \.llt.l Pl.u'\C~h.:1(·11 :l•~l~\h..:Li, rc.tl ~· -

."\Jt._'\..-U.1'.Ll q'I.~ C\11.H.1 1~1 .lS)''C't(i5• ¡•rlt.ffhlll."k.•~ y lh...'-."'\..~:ill\.1 -

dL'S l"L'-J\b.:'l'l~bi ¡\·11 \;1 11\.f.tit.t.~·t~n. 

Il 

M.:u1t.cr~:·r 1...•l. tn:')Ot" .-i¡11-'0\'1..""l..:h.'\:.11.i.1...•nto &:- los 1\..'CUI"SOti JUn.ulOS 

intC"rno5 de 1.1 inat.ituci6n 1 k'\•.'.ln.io a cfc..:to 1.1 µl .. mi..' .. h.'.'i6n 

."'k.1....'-"'\.l.ll..1..l "1! su dcs..:trnJllo. 

I ¡¡ 

t.oq::.u· 1.1 pl"O''i'f.'-.-,;1(""1 y pn.:mxi6n a.;1s~1ti<t.lo.Ll del µ·rso

n.:il en el r.-&.."TIL"nto que se n~p.Hcr.-i, t\cntro de W"'I mi1·co .. l.' 

plao::-xi.6n '-'st.1bh.~i.i.b. 

!\' 
rbt.1r .-i 1~1 instituc16n d.~ los l\_"'-""lll"SOS ll~U'k:'tS id6rk..'OS y 
rL"CCs.:tt·1os l\.\r.:i fiU b.li.~n frn~ion .. 'lmicnto. 



ANA.LISIS SOBRE EL SISTEMA 

Hasta ahora surgen varios aspectos que manifiestan las condi

ciones de necesidad sobre un nuevo sistenu,C0t1planentando las funciones del 

actw;ll, con un manejo en base a técnicas que logren la mayor eficiencia en 
los recursos hunanos de JM.1S/\. 

En la canparaci6n de los dos Sistaros cabe hacer la siguien
te consideración: 

- Actualrrente IJ.f.ISA tiene una Planeaci6n y desarrollo de .Re

cursos HUnanos cuyo funcionilllliento cubre los aspectos necesarios. para la 

acininistraci6n de personal en la fomia adecuada; más sin embarqo, algunos 

de ~stos requieren de un apoyo más t6::nico en su funci6n y en los cuales 

es de considerarse optimizar su rcalizaci6n. 

cabe hacer notar que lo.pretendido por este trabajo, es lo -

grar disponer de una m~todologfa que nos lleve a obtener una IMyor ef iciC!!_ 

cia en la funci6n y manejo de los rt.'CUI"SOS hllllk'll10S de que dispone la em -

presa. 

Antes de efectuar la Planeaci6n de Recursos Hiinanos, se ~ 

rán considerar los objetivos que tiene la instituci6n para los miSllDS y -

que se encuentran establecidos dentro de los proyectos y proqramas que e

mita el área de Recursos Hunanos, en base a esto p.:lrtirá el diseño del -

sistema (lo cual en la actualidad no se ha intcgr.:ido) y su funcionamiento. 

El Sistema actual no canprende del registro y control ad~ 

do del personal dentro de un inventario, lo cual representa la carencia -

de una parte fundarrental en toda Planeaci6n de los Recursos Humanos de \lila 

aipresa, as!rnisro, al no contar con este instrum::!Ilto administrativo no 

existen los elementos para fundam:mtar la Planeaci6n de Carreras que debe 

existir a un nivel ejecutivo. De lo anterior se ¡:.ucde detectar también la 

falta de Tabla de Reanplazo y Planes de Desarrollo de Carreras. 

Asllnisiro, dentro del desarrollo de Personal y a la par con la 
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irnplantaci6n de un nuevo sistana, es conveniente efectuar Programas de ~ 

pacitaci6n y .Adiestramiento de acuerdo al Sistema, detect..mdo las necesi

dades de capacitaci6n y fallas de la misma, en base a los objetivos que -

se pretendan alcanzar en la optimizaci6n de los Recursos Hunanos. 

Dentro de esta etapa, cabe hacer notar la gran necesidad de 

Implementar dentro del Sistema la creaci6n de un programa de inducci6n -

de personal (no existente a(in), que ayudará a la integraci6n y adapta -
ci6n pronta de los elementos núevos al funcionamiento de la Instituci6n, 

haciffidolos participes en el logro de los objetivos de la misma. 

Por últino en referencia a la Selecci6n externa de personal 

act:ual.mmte no se maneja un proceso definido en la captaci6n y antílisis 

de los posibles candidatos a cubrir las vacantes que surgen, lo cual re -

quiere tan sólo de. una carplarentaci6n. 
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CXNCUJSION SOBRE I.A NEX::ESIDAD DE UN NUEVO SISl'EMA: 

El desarrollo de la presente investigaci6n y sus apoyos informa.

ti vos .mnsultados, caro lo son: docurrentos, libros, info:anaci6n especializ~ 

da en planeaci6n de personal, requerimientos y necesidades caro se lll\leStran 

en el anterior cuadro ccrnparativo; nos han coroucido hacia la formulaci6n -

de suposiciones sobre el sistema de recursos hunaJ'X)s existente y que inte -

gradas en una sola idea o:>s resulta la siguiente hip6tesis gererica: 

HIPCf.I'ESIS 

" la Inplantaci6n de un nuevo sistana de Planeaci6n y desarrollo 

de Recursos Humanos en Industrial Minera ~co, optimizará, determinará y 

controlará en irejor a:m:lici6n a su personal". 

Para lo cual caro rredida contril:utoria de análisis y diseño, se 

desarrolla, a partir del siguiente cap!tulo lo que serra la proposici6n del 

nuevo sistema. 
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CAPITULO IV 

DESARRJLIO DEL SISTEMA DE PLl\NEACION DE RECURroS !IU-IJ\N'.)S. 



CAPI'IUW DI. 

DESAR.~LLO DEL SISTE:1A 08 PL'\NfJ\CION DE REUJRSOS HUMANOS 

GEl'JEPJ\LIDADES 

1. Sistera de Planeaci6n 0c Pecursos H.i:nanos 

Propuesto 

1.1 Cbjetivo e irportancia del Siste:'.la 

1.2 ~l Sisterta y GUS eleiientos 

2. Inventario de P.ccursos l!U!'Ullo..<i 

2 .1 Cbjetivo 

2.?. Contenido 

2.2.1 Historial-Evaluación 

2.2.2 Forrrato 

2.2.3 E"plco 

3. Q::r.paraci6n del InV<>-11tario con l= requerimientos en 

cuanto a ~cursos Hunanos. 

3. 1 feque.!:ir.úentos de !>o..rsonal 

3.1.1 ~siciones de Fn..rsonal 

3 •. 1 .. 2 Es9ecificaciones y perfile:; de ?JCSto. 

3.2 De~naci6n del candidato adecuado y del no existente 

3./..1 Procedi..r:\iento '.Xlra selección del candidato interno. 

3.2.~ CUrsos d~ acción. 



4. Deaarrollo de Personal 

4.1 DetenninaciOn de la Tabla de Reerrr;>lazu 

4.1.1 Cbjetivo 

4. l. 2 Cootenido 

4. l. 3 :i:)rpleo. 

4. 2 Programa de Desarrollo 

4.2.1 Desarrollo para roestos futuros 6 planeaci6n 

de carreras. 

- Cl:ijetivo 

- Personal a Desarrollar 

- Procedimiento !Jara desarrollo 

4.2.2 capacitaci6n y Jldieatrarniento de Personal 

- Cbjetivo 

- Detecci6n de necesidades 

- Programas de entrenar.liento 



CAPITULO IV 

DESl\RIDLI.D DEL SISTEW\. DE PIANFACIGN DE REXlJRSOS HlWIN'.)S. 

Un sistana es un oonjunto de elementos interrelacionados. El pun

to clave está constitufdo por las relaciones entre los diversos elenentos 

del misrco. Los sistanas pueden ser considerados caro cerrados 6 abiertos. 

El abierto intercambia info:anaci6n con su Jredio umbientc: se le considera 

caro cerrado si no tiene tales interacciones. 

Para que un sistema pueda ser considerado caro ta.l, debe tener - -

fronteras que lo separen de su rredio ambiente. Si un sistema ha alcanzado 

alguna clase de equilibrio, debe tener rctroalirrentaci6n, un insuro infor

mativo que indique si estti en verdad alcanzaroo un estado uniforrre. 

I..os sistemas tienen subsistemas y son tarnbi6n una parte de su su -

prasistema. La planeaci6n .implica enfocarse cx::mo un sistema abierto. 

I.a administraci6n de las organizaciones tienen que operar con in -

terrelaciones del !TE'dio ambiente. Los objetivos deben fijarse de acuerdo 

con los elerrentos ecoOOnicos, tecnol6gicos, sociales, políticos y éticos -

del !TE'dio ambiente de una enpresa. Un ejelll'lo de lo anterior nos lo llUeS

tra la planeaci6n ya que los planes no pueden elaborarse, ni las decisio -

nes pueden ser tonadas, en el vac!o de un sistema inteITIO, hay que tarar -

en cuenta las interacciones de los planes con cada elcirc.nto de las influen 

cías que rcxlean a una empresa. 

As!rnismo, los recursos humanos de una CllPresa requieren de un sis-
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tema que los integre y seleccione, que tengan un proceso para el aprove

chamiento de su potencial intelectual, capacidades, expei iencias, habilá. 

dades y educaci6n lograda. 

~SION. 

De tal forma, es necesario que este sistema se diseñe e implante 

de acuerdo a las necesidades de la anpresa buscando as! la optimi.zaci6n

y desarrollo de su personal, aprovechardo el historial y potencial de sus 

recursos. 
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1. - SISTEMA DE PLJ\NEACION DE REx:tJRSJS HUtzWJS POOPUESro. 

A consecuencia de la gran magnitu::l de personal que presenta IM-ISA 

y a su aprovechamiento, se ha diseñado e irnpleircntado un nuevo sistema de 

planeaci6n y desarrollo de recursos humanos, adecuado a las necesidades de 

la empresa y cuyas características fundarrentalcs se describen en un proce

so administrativo que trata de aprovechar el potencial de sus elementos h.!:!_ 

manos, contribuyerno con esto a los objetivos del Area de Recursos Humanos 

y por eme a los de la instituci6n. 

1.1.- OBJEl'IVO E Il1PORTANCIJ\ DEL SISl'EMI\. 

El presente sistema ha sido diseñado con el objetivo de do

tar a la instituci6n de un instrumento administrativo que proyecte 

sus necesidades presentes y futuras en materia de Recursos Hunanos: 

colocando las personas adecuadas en las estructuras planeadas y e~ 



lutivas de IM1SA. 

Se mantendrá un irejor aprovechamiento del personal, lle -

vando a efecto la Planeaci6n adecuada desarrollándolo en forma -

sistematizada en el m::rnento requerido. Pura esto, se propone el 

diseño de un sistema de Planeaci6n de los requerimientos de re -

.cursos humanos asr caro su provisi6n y desarrollo optimizando el 

funcionamiento de Il>f.1SA. 

Este sistema de Planeaci6n de Recursos Humanos es irrp::irtan

te caro factor de efectividad de la organizaci6n, debido a que -

proporciona las capacidadr?s y CCJTq)ranisos necesarios para una CX>,!! 

tfnua autorenovación y flll1Cionamiento m.:inteniendo asf su vitalidad. 

Se logrará establecer en un sistana el proceso de canaliza

ci6n de esfuerzos que se deben seguir para contribuir· a un objeti

vo ccmún. Se facilitará el control del personal en funci6n a su -

desarrollo y utilizaci6n; as!misrro, se evitará al elarento interrx:>, 

evitando con esto recurrir a la fuente extenul que en cx:asiones -

suele ser más costosa. 

En forma integra contribuirá a l¡i buena administraci6n de -

personal dotando a J1.f.ISA de un apoyo técnico y definido en la uti

lizaci6n de sus recursos ht.ITianOS. 

La planeaci6n de recursos hmia.nos es un proceso que integra 

la planeaci6n estratégica y la de organización. Este proceso impl! 
ca cotejar a los irrli.viduos con los puestos, procedimiento median-
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te el cual una organizaci6n puede caiparar de fonna más exacta y 

objetiva a la gente disponil:ile con la necesaria, logrando las ~ 

tas de IM-ISA. IDs recursos humanos actuales y los proyectados -

se pueden ~ar con los requisitos de los puestos actuales y 

proyectados. 

Estas o:mparaciones ofrecen una base finne para el desa -

rrollo de planes de acci6n que solucionarán las posibles defici~ 

cias de recursos humanos. 

El Sistema de Planeaci6n y Desarrollo de Recursos Hl.l11all0s 

está diseñado para aplicarse a todo el personal de confianza dc

nKSI\, ubicado en Oficinas de M6xico, Plantas y Unidades, y que !! 

proximadamente llega a la cantidad de 2500 aripleados. 

1. 2. - EL SISI'ENA Y SUS EI.EMENros. 

En el área de Rl..'CUI"SOS Humanos existe la preocupaci6n por 

atraer, conservar y desarrollar al ¡:crsonal de la organizaci6n. 

Para efectos de la planeaci6n, se involL ..:ran sectores de -

las funciones anteriores interrelacionando el sistaTia. 

Este sistara de Planeaci6n y Desarrollo de IEcursos Hunanos, 

caoo bién es conocido, surge de la planeaci6n organizacional, en -

donde se dictan las exigencias por el ~jor ¡:crsanal posible dentro 
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del funcionamiento de la instituci6n. 

Existen tres etapas que forman la Planeaci6n de Personal, 

integradas por elanentos que activan el mecanisrro del sistema p~ 

puesto y cuyo funcionamiento se representa gr.1ficarnente en el si

gttlente esquema. 
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DIAGRAMA PLANEACION Y DESARROLLO 

DE RECURSOS HUMANOS 
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ELEMJ:Nros DEL SISTEMA: 

INVENl'ARIO DE RIDJRSOS ~ 

HISTORIAL-EVALUJ\CION. 

ESPOCIFICACICN DEL PUESTO 

(RrolISICION DE PERSOOAL) 

DESl\RROLl.O 

PLANF.ACION DE CARRERAS. 

Tl\BU\S DE REEMPlAZO 

Cl\PACITACICN Y ADIESTR.ll."llFNTO 

SELOCCICX>l E:.-."J'E'1NA DE PI':H.SONAL 

INDUCCIOO 
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SISTEMI\ DE PI.J\NFACICN Y DESAROOLLO DE REX:URSOS Hl.MANOS (PROPUES'ID) 

El sistana parte de la Planeaci6n de la organizaci6n y sus objeti

vos, en darle surgen los requerimientos del personal, por diversos irotivos: 

I J\mpliaci6n (Inauguraci6n nuevas Plantas, Unidades 6 Nuevas 1\reas 

en Oficinas Mtfu<íco). 

II Vacantes (Se solicita personal calificado para cubrir puestos en 

Plantas, Unidades y Oficinas Mofucico). 

III Proyectos Especiales 
(tenporales) 

MEroOOI.CGIA: 

(Se requiere personal con detenni.nada ex -

pcríencia y tie!llX>l. 
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- Estos requerimientos de personal c.n Plantas,Unidades y Oficinas México de

ben estar constitu!dos por una requisici6n 6 solicitud de personal y su res 

pectiva es¡:ecificaci6n del puesto. 

- Se eatpararán un Inventario de Recursos Hlmanos el cual será integrado por -

un Historial-Evaluaci6n de cada atFleado de IlflS.l\, se detenninar.i si existe 

candidato al puesto vacante en funci6n a sus antecedentes personales, resul

tados y ex¡:x:riencias laborales obtenidas. 

- Una vez determinado el candidato se le aplicarán ~es de potencialidad 

para determinar sj tiene habilidades y capacidad para cubrir el nuevo puesto. 

- Posteriormente, al candidato que cubra los requisitos anteriores, se le ha

r~ una Indu=i6n al Puesto, cuya funci6n ser~ de una breve c-.apacitaci6n so -



brc el desempeño en el nuevo puesto y dentro de Iw-isA efectuando informa

ción de bienvenida. 

- Si no se hubiere el candidato adecuado en inventario, se recurrirá a la -

Fuente .externa de selección, llevando a efecto el proceso de Selección de 

Personal adecuado y una vez obtenido el candidato se hará la Inducción al 

Puesto. 
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- El can:lidato en el desenpeño del Puesto, recibirá la caoacitación y Adies

tramiento que sea requerida en su función en JM1SA. Este candidato se ubi

car~ en las Tablas de rcenplazo de su área y se considerará su Planeación -

de carrera dentro de IM>ISA. 

- Se llevará a efecto una Praroción en base a su desanpero y cubrirá un nue

vo puesto el cual se registrará en el Inventario de Recursos Humanos, man

teniérdolo as! actualizado llevando a efecto un ciclo de desarrollo. 

2. - INVFNrARIO DE RroJRSOS Hlll-Wm. 

La primera etapa en el sistema es el Inventario de Fecursos H\l1BllOS, 

representar&:> la parte funlanental en tcxla planeaci6n y en donde se enpieza 

el control efectivo del personal, ordenando sus características personales, 

escolares, laborales, rréritos y experiencias influyendo as! en su desarrollo. 

El Inventario de Recursos HUl\anOs es un Sistema Adninistrativo de .te 

gistro, que permite conocer en un IOCJrento dado la (Xlt:enci.alidad y participi

ci6n <le cada mienbro de la organizaci6n, con la finalidad de ~lo& en el

nnrento que se requiera y en la estructura a~. 
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'l'l:XIa planeaci6n efectiva debe estar basada en un cimiento s6lido de 

informaci6n concreta que 1'.)Elrmita identificar al personal potencialmente ca

paz de asU!IÍr res90nsabilidades nuevas. 

2.1.- OBJETIVO. 

El inventario'de recursos Huianos establece una fuente 

de apoyo a la Planeaci6n de Personal y aquí es donde parte el 

inicio del sistemi propuesto. 

El objetivo del Inventario de Recursos Hunanos es de -

crear y mantener un banco de datos del personal de confianza 

de Il+ISA, en el 6rden y clasificaci6n que pennita su utiliza

ci6n práctica y accesible consulta. 

Este ~todo de registro tiene la caracter!stica de que 

su forma de informar es tan clara, que permite obtener una e~ 

pecie de "retrato" de la persona, irostrando as! sus caracterr~ 

ticas y posibilidades de aprovechamiento. El .inventario con

tendrá toda la informaci6n sobre el personal de Plantas, Utl

dades y Oficinas México, ubicarili en éstas dltimas, su centro 

de operaci6n y mantenimiento. 

Ii1 Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de IEcursos Hu

ll'élOOS en Oficinas ~co será la responsable del mlllejo de 

dicho inventario, su operaci6n en esta Gerencia, permitirá 

que se controle el desarrollo del personal que lalx>ra en las

dependencias de :rz.MSA, y en el mcm:mto en que en alguna de -

ellas surja la necesidad de personal, se recurrirá al Inven -



tario de Recursos Hunanos para detectar las características 

de acuerdo a los reci\ierimientos y especiL eaci6n del puesto, 

logrando as!, el aprovechami.ento y praroci6n del ¡::ersonal -

interno de la instituci6n. 

2.2.- CXNl'ENIOO. 
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Para su adecuado uso, el Inventario de llecursos Hl.IM

nos, est.1 constitu!do por instrunentos que pe.i:miten el corree 

to almacenamiento de datos facilitando su oportuna consulta. 

Su clasificaci6n est.1 diseñada a manera de poder registrar y 

proporcionar la informaci6n necesaria para la selecci6n de -

los candidatos requeridos. Su infoimaci6n está basada en un 

"Historial" que conterrpla tooos los datos de los errpleados -

y su evaluat:i6n del dcserrpeoo rrostrando la calificaci6n a 

los ~ritos obtenidos por el crnplcado en su puesto. 

2.2.1.- HIS'IURIAL-EVAll.11\CION. 

El Historial de personal es el inst.runento ad

ministrativo que contiene en forma resuni.da y siste

mática, los datos de cada ¡::ersona que labora en IM-t

SA cai;irendida entre el personal de confianza que la 

bora en Plantas, Unidades y Oficinas ~ca. 

z.t?aiante el uso de este instrmelto se podrá -

tener concx:imiento más ágil y CO"ll=lleto de las carac

terísticas de todos y cada uno de los elementos de -



confianza de :rz.MSA. 

Los datos que debe contener el Historial de Personal en el Inven

tario de Recursos Hunanos de Industrial Minera ~co, S.A., son: 

Deberá contener todos los datos del enpleado con el objeto de ubi-

car la situaci6n personal actual del empleado as! a:Jro su origen. 

lbnbre, 

D::micilio Particular, 

Sexo, 

Estado Civil, 
Puesto, 

Depa.rtarrento, 

Fecha del Cilti.mo aLm?nto, 
lbnbre del jefe i!"llEdiato, 

Teléfono 6 extensi6n, 

Nivel Jerárquico, 

lb. de Elnpleado. 
Tell!fono, 

&lad, 

Antigüedad en 11-Mil\, 

Antigiledad en el puestc, 

Sueldo mensual actual, 

Sueldo anterior, 

i:anicilio donde trabaja, 

Unidad, Planta u Oficinas ~co. 

llquí se registrará la actividad escolar que ha tenido el enpleado, 

1TDStrando su trayectoria y oorx:>eimientos te6ricos adquiridos en las diver-

sas instituciones educativas. 

Grado escolar más alto que curs6, 

lt:rrbre de la Instituci6n, 

Per!odo en que lo realiz6, 
¿Cbtuvo carta de pasante?, 

N:rnbre de la Tr!sis, 

No. de senestres cursados, 

Fecha en que suspendió sus estudios, 

¿Ct>tuvo título profesional?, 

¿Contintla estlrliando?, 
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¿ Qu~ estudios realiza ?, 

Tiene beca en JM.l.SA, 

Ncrnbre. 

OCMINIO DE IDICMA.5 

Horario que tiene, 

Tiene beca en otra :nstituci6n, 

Se detectará el icliana 6 idianas que c:oncx:e y maneja el ~lea

do, especificando el grado de daninio que tiene del (los) misro (s). 

lM !diana? Habla Bien, Pegular, Mal. 

CUROOS DE CAPJ\CITACIOO 

Traduce 

Escribe 
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Se muestran los cursos de entrernmucnto especializado que ha teni

do el en;ileado en alqGn centro de capucitaci6n 6 en la propia catpañ!a. 

Año y duración, J.lb'rbre del CUrso, Insti tuci6n 

Mllestra la trayectoria laboral de la persona en n-KSA. y otras em-

presas del raroo minero, detenninando el tienpo y puestos recorridos, así -

a:m:> la funci6n desenp=ñada en cada uno de ellos. 

Fecha, 

Fecha, 

Nanbrc del puesto, 

Nanbre del puesto, 

Breve descripción de la fun

ci6n 6 tarea. 

Erooresa. 



PIANES INDIVIIXJALES Y REFEREN:IAS DE TRJ\B.l\JO 

se Observan los objetivos personales y terdencias larorales del -

enpleado, rnarcarrlo sus preferencias y planes a desarrollar en corto, me -

cliano y largo plazo. As!mismo se reqistra el carportamiento en otras enp~ 

sas asl cxxro sus referencias laborales. 

Está dis¡;uesto a cant>iar de residencia. 

En caso afirmativo indique el nanbre de las tres plazas en donde le gusta

rla radicar. 

~disponibilidad tiene para viajar. 

~ cursos le interesa tonar en los próxinos seis rreses. 

OJé puesto cxmsidcra usted puede ocupar de esta fecha a un año. 

En ~ otra Area le gustaría trabajar. 

Anote usted cualquier otra infonraci6n personal que considere importante y 

que no se solicitó en este cuestionario. 
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Anote usted ncm:ire de personas que puedan dar referencias personales sin ser 

familiares 6 jefes anteriores. 

Allexo al Historial de Personal debe existir un formato-Apreciación 

sobre la calificaci6n del Desempero que ha tenido un empleado en la función 

de su puesto 6 tarea. 

A esta calificación se le denanina Evaluación del DesertJ?E!fu. 

La Evaluación del desanpei'o es la tredición ó avaloo que se dá a la 

actuación del personal de IM-lSA, con relación al esfuerzo invertido en su -



tarea, a lo requerido por el puesto y al desempeño de su gn¡po durante 

tm período determinado. A su vez se manifiestan y definen los resulta

dos que se esperan obtener y su grado de cunplimiento para el próxi.rro 

¡:edodo. 

Esta apreciaci6n sobre el etpleado debe referirse en dos aspee-

tos: 

- I.a a::irrecci6n con que efectila su tarea actual. 

- ta detenninaci6n de su capacidad potencial al realizar otra -

tarea del núsiro nivel 6 a uno superior. 

Para la determinaci6n del Nivel de Satisfacci.6n con que el erll'le!!_ 

do realiza su tarea, deben tenerse en cuenta los objetivos especff icos -

inmediato y futuro del puesto, así CX1TO tiempo y recursos destinados en -

él. 

Ia evaluaci6n por lo rrenos deberá realizarse una vez al año coor

dinada por la Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de ~sos Hunanos. 

SU aplicaci6n la efectuará el jefe irrnediato de cada arpleado que 

posteriormente hará una revisi6n con su SU!)E!rior correspondiente. 

Se llevará a efecto el siguiente proceso: 

r (i)tenci6n de Informaci6n del Evaluado. 

Descripci6n de Puestos, 

- Programas y reportes de produ=i6n, 

- Registros de capacitaci6n, 
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- Reportes de seguridad y accidentes, 

- Opiniones del ~>Valuador, cte. 

II. An1ilisis del Desempeño t6cnico-lldministrativo a nivel de Factores -

Generales (SUbordinados) . 

- Uso de =nocimicntos y habilidndes, 

- Planeaci6n y orqanizaci6n de su trabajo, 

- Relaciones inter[X!rsonulcs, 

- Resultados (cumplimi.cnto de Plunes y objetivos). 

- Iniciativa, activa hacia el trah::ljo, creatividad. 

III Análisis il nivel de factores espc.>cfficos (supervisores). 

- !labilidad p.:ira dirigir. 

- !-\.mejo de Recursos y sequridud, 

- Talla de decision<!s, 

- t:esarrollo de su personal, 

IV Calificaci6n del Desempeño Personal 

El jefe inmediato calificará a su evalu.:ido en las formas que con

tengan los factores generales y especiales en contra posici6n con una es

cala ~e valores detenninados con c~lificativos cx:nn: 

Excelente 

Muy bueno 

Bueno 
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Regular 

No Satisfactorio 

V Di!finir acciones para mejorar el res\lltado individual. 

- Supervisi6n más estrecha, 

- Necesidad de capi\citaci6n, 

- Precisar Metas, etc. 

VI Efectuar reseíncn de calif icacioncs y su distribución marcando cali

ficaciones y su porcentaje d"1 rc!ulizaci6n. 

2.2.2.-

2.2.3.-

FO™ATO. 

El Historial de Personal y la Evaluaci6n del ~sem

P'?ño que cannonen el Inventario de Recursos Hun.:J.nos, re 

quieren de un fonmto especial que permita la clasifica 

ci6n y registro i.ldecu:idos de los datos que contifmen. Para 

esto, se ha diseñ.:Jdo la siguiente forma especial para In

ventario de Recursos l!unanos, cuya util izaci6n se hará W!! 

to en forma lllililUal, caro en forma de Procesamiento Elec~ 

nico de Datos, (carputarizilda) logrando pro¡::orcionar la in 

fo:rmaci6n requerida en la forma deseada. 

l:MPLEn. 

En funci6n ;1 los requerimif:!ntos de infonnaci6n de -

este inventario de Recursos Humanos en D"1SA, se adoptarán 

las fonnas adecuadas de consulta y manteninúento del mism::i. 
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMAOOS 

DIA MES Al'iO 

1 DATOS PERSONALES 

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE($) No. DE EMPLEADO 

1 DCllCIUO PIMTICULAR rELEFONO 

1 ESTADO CIVIL rACIONALIDAD 

MTMaEW> EN IMllSA ANTIGUEOAD EN EL PUESTO DEPARTAMENTO 

9UIELDO IEHSlW.. ACTUAL FECHA DEL ULTIMO AUMENTO SUELDO ANTERIOR BRE DEL JEFE INMEDIATO 

Dl*K:llJO DONDIE TRABAJA TELEFONO O EXT. 

l llD'ENDIENCIA Of: MEKICO, PLANTAS Y UNIDADES 1 DIRECCION 

1 Allí() E9COL.AR MAS ALTO QUE CURSO 1 NCMBRE DE LA ISTITUCION 

No DE SOIESTRES CURSADOS PERIOO<lDE ESTUDIOS FECHAI DE SUSPENS!Ql DE ESTUDIOS 

DE A 

1 
CAltTA DIE MS.\NTE 

_SI 0 NO 0 
1 TITULO PROFESIONAL 1 NOMBllE DE LA TESIS 

1 
CONTI- ESTUDIANJO 

_SI Ü NO 0 
1 QUE ESTUDIO REALIZA 

TIDIE BECA IEN IMllSA TIENE BECA EN OTRA INSTITUCION NSTITUOON 

SI NO 0 stO No O 
l 'DIOllAS 

l IJIOllA 
R .. 

1 1 
1 1 

1 1 
EYIWJACION DEL OESEllFIEl'lO rEDiA DE EIALUACON IAl'iO 

o E>a::aENTE o MUY BIEN o BIEN o REGULAR o NO SATISFACTORIO 



1 
1 
1 

ANOTE: LOS CURSOS QUE HA TOMAOO EN LOS ULTIMOS TRES AÑOS 

AÑO DURACIOM 

fE CHA 
m A 

FECHA 

NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION 

ANOTE USTED FECHAS, NOlllBRES Y DEPARTAMENTOS DE LOS ULTINOS 
CUt.TRO PUESTOS 0UE HA DESEMPEllADO DENTRO DE LA INSTITUCION 

lf0"11!M DEL PUESTO OESCRIPCIOl'l DE LA F"UNCION OEPARTANEHTO (UNIDAD, 

ANOTE USTED LAS FECHAS Y LOS NOMBRES DE LOS ULTIMOS CIJATRO 
PUESTOS QUE HAYA OESElllPEÑAOO FUERA OE LA IHSTITUCION 

PLANTA OF. t.IEXICO) 

NOlllllRE DEL PUESTO EMPRESA 



PLANES 

A.) ESTA USTED DISPUESTO A CAMBIAR DE RESIDENCIA SI NO 

B.) EN CASO AFIRMATIVO INDIQUE EL NOMBRE DE LAS TRES PLAZAS EN DONDE LE GUSTARIA RADICAR 

C.) QUE DISPONIBILIDAD TIENE PARA VIAJAR SI NO 

1 D.) QUE CURSOS LE GUSTARIA TOMAFI EN LOS PROXIMOS SEIS MESES 

1 E.) QUE PUESTO CONSIOEFIA USTED PUEDE OCUPAR DE ESTA rECHA A UN A~ 

1 F.) EN QUE OTRA AREA LE GUSTAR!A TFIABAJAR 

G.) ANOTE USTED CUALQUIER OTRA INfORMACION PERSONAL QUE CONSIDERE IMPORTANTE Y QUE NO SE SOLICITO EN ESTE 
CUESTIONAFllO 



ILUJWM> 

A.) - EN mlCEN IE ~TANCIA LOS CURSOS QUE LA PERSONA ENTREVISTADA NEa:slTA TOMAR OE ESTA FECHA A UN A"O 

l.. -

2 .-

3,-.. -
11.-

•.-
T.-

··-
·--

IG •. -

8.) AllDn El. l"UU10 O !'\ESTOS QUE: [STA PERSONA PUOIERA OCSEMPERAR DE ESTA FECHA A UN AIOO 

1--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

C.) nt CMO IE QUE EL PUESTO QUE: OCU..,_ ESV. l'ERIONA QLE1lARA \lloCANTE, QUE PERSONAS POOfMN OESUolPEMALO 

~ 1 ~ 1 ~ 

1 1 
i l 
i l 

¡,_D.)camJIDMJl.....__D --1 
INO.IBRE. y FRMA OC!. SUPERVJSOll il'NECIATO 



En base a las necesidades de JM.lSA, se proponen -

formas para mantener y usar el Inventario de Recursos ~ 

manos que constan de los siguientes puntos: 

IJrplantaci6n 

Manual y Q:nputarizado (P.E.O.)+ 

Mantenimiento 

Altas, Bajas, Transferencias, en Maraial y -

Q:np.itarizooo (P.E.D.), actualización del -

Sistema. 

Cl:lnsulta 
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Fo:crnas de obtener la información requerida -

ya sea por ~tcdo Manual 6 Cl:l!pltarizado - -

(P.E.D.). 

J\reas ~les 

Determinación de áreas que manejen la infor

mación del inventario Manual y Cl:q:utarizédo 

(P.E.D.). 

En función a los requerimientos de información sobre 

personal para praooci6n y aprovech¡miento en el m:mmto ne

cesario, se debe inplantar el Inventario delEcursos lbnanos 

ya sea en forma Manual 6 O:ltpltariz00a (P.E.D.) sc."'9iht los -

medios con que se cuente. 

+ Procesamiento Electrónico de Datos. 
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Para efectos de este Sistema de Planeaci6n y Desa

rrollo de lbcun¡¡os. lfl.'lnarx:ls y en relaci6n a la magni too del 

personal de JM'ISA, es recarendable la utilización en W1 -

rrétodo canputarizado de inventario, debido a que ya ex.is -

ten cuatro distritos de cótputo que contienen gran canti -

dad de infoxmación sobre los arpleados de la Instituci6n,

almaccnados y manejados en una mtiquina carprt:adora marca -

Hewlett: Packard 3003, que itiliza actualmente el lenguaje -

Fortran para el Procesamiento Electr6nico de Datos (P.E.D.). 

A manera de hacer más extensas las opciones de Im -

plantaci6n, se proponen los dos iretcrlos para establecer el 

Inventario de Recursos H\lmanos de n+ISll.. 

SISTEMA MANUAL 

IMPIANI'ACION. 

Para efectos de registro, ahnacenamiento y consul -

ta, se utilizarán los fonnatos propu;!Stos integrando el Í!! 

venta!:'io de personal. Más sin embargo, se debe efectuar una 

división para manejo de este inventario, por Oficinas MéXi 

co, Plantas y Unidades. 

ProcEDIMilNro OFICIN1\S MEXICD. 

La Gerencia de Planeaci6n y Desan:ollo &:! Recursos -



Humanos de JM.1SA, manejará el inventario de personal en -

archivo clasificado en la siguiente fonna: 

1.- En principio se clasificarán en och:> Dircccio-

nes que consta la Drpresa, 
\ 

2. - Las Direcciones se dividirán por 9.Jbdirecciones 

y Q;irencias. 

3.- cada Gerencia por Puestos, 

4.- Y cada Puesto por sexo. 
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El 6rden que se dará en cada Dirccci6n, SUbdi.recci6n, 

Gerencia y Puesto será de mayor a menor jerarquía. 

La edad, escularidad y expe.rierx:ia, se podrán abser -

var en las formas de inventario de las carrl.idatas que se ha'

yan seleccionado, y as! se efectuará la elimi.naci6n por el -

personal nás idóneo en base a su caract:eristica y potencia -

lidad. 

Es recatl:!l'ldable que cada Planta y Uridad maneje su -

propio inventario de personal, a través de sus jefes de !e

laciones Industriales, que serán los responsables del misto. 



En base a su estructura, ~fectuarán la clasifica

ci6n por: 

1.- Por puesto en 6rden de jerarquía en fo:ora desoonden

te. 

2.- cada p.iesto por sexo. 
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La infor:maci6n del Inventario de Pecursos Hunanos -

se obtendrá en una gran carrpaña tanto en Plantas, tJnidadcs 

y Oficinas ~co, env!ando cuestionarios de datos que se

requieren para el inventario. Serán llenados por el ~ 

nal y revÜ!ados por los jefes imroiatos, para checar su -

claridad y veracidad. 

Una vez ol±enida esta informaci6n se turnará, en el 

caso de Oficinas ~=, a la Cerencia de Planeaci6n y De

sarrollo de IEcursos Hl.Inanos. En el caso de unidades y -

Plantas a sus respectivos jefes de Relaciones Industriales. 

Para Unidades, Plantas y Oficinas ~co, debe exis

tir un inventario vigente y otro vencido que c:ontmplen la 

misma clasificación. 

- En cada nuvimiento de ALTA, se elal:orará fama de inven

tario (IRH) con los datos del empleado y se archivará en 



su clasificaci6n correspondiente. Este rrovirniento se -

alinentará en base a las contrataciones que existan en 

la I:ependencia. 

- En novimiento de~, se extraer.1 la foma de (Irul) -

del empleado y se archivará en el inventario vencido -

en su clasificaci6n cx:irresp:m.liente. Esta infonnaci6n 

se alimentará con la docurentaci6n, que manifieste la 

baja del E!ll>leado en la instituci6n, por el rrotivo que 

sea. 

- Las Transferencias de los enpleados se registrarán en -

el inventario, transport:aOOo los fonnatos (IRH) del .1 -

rea de Selecci6n al área de ocupaci6n. So al.im?ntad 0)(1 

la dcx:mentaci6n de cambios de puestos existentes. 
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La actualizaci6n del inventario se efectuará anual

mente enviando fotocopias del formato de IRH de cada enp~ 

do para que este modifique los datos que han cant>i.a.lo y re>.!! 

finre los qÜe pei:rnanecen. Uls jefes imediatos de cada iirea 

revisarán la veracidad de esta informaci6n. As!mi.sto se ~ 

ben actualizar anualmmte, las evaluaciones del deseltpeOO -

de personal afectarxJo a su fonna de (IRH). 

<nNSULTA 

La obt.enci6n de la informaci6n solicitada se har.1 en 

base a la clasificaci6n del personal, según sean las carac

terísticas de los requerimientos. 



En Oficinas ~~ca, Plantas y Unidades, para obte -

ner infonnaci6n sobre "X" candidato (s) qu·: puedan cubrir u

na vacante, se prcx:ederá a seleccionar las características 

en cuanto a área, puesto, sexo, experiencia, edad y escol2. 

rielad en base a los requerimientos del puesto. 

Ejemplo: 

Si se requiere de una secretaria para la SUblirec 

ci6n de ~as, con las características siguientes: 

Area: o:mpras 

fljad: 22 a 25 años. 

Sexo: Farenirx:J 

Escolaridad: Secretaria Ejecutiva Bilinglle 

Experiencia: 3 aros de Secretaria Ejecutiva. 

Se recurrirá al Inventario de Recursos Hunanos, y -

seglín la clasificaci6n existente y las afinidades al puesto 

vacante, se seleccionarán c:and..idatos que posteriorirentc se

evaluarán en su ¡:otencialidad para cubrir el puestos 

Uso 
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Clasificaci6n en Inventario de .RecUrsos fl.manos. 

Area: Direcci6n Finanzas, Direcci6n E>q¡>loraciones Mi

neras, Direcci6n de Plantas, etc. 

Puesto: Secretaria Ejecutiva Bilingüe 



sexo: Femenino 

Escolaridad: Egresada: colegio Williams, Anglo Es

pañol, Anglo Jllrericano, etc. 

Experiencia: 4 años. 

De esta clasificaci6n saldrán varios candidatos con 

las mismas caracter!sticas y se procederá a la selecci6n -

del más irrlicado. 

Para la selccx::i6n de un candidato, se C!ebe tanar en 

cuenta la evaluación de su desarpero, para as! poder tener 

una idea del rerxHmiento en su puesto y su posible carp:>r

tamiento en lllX) nuevo. 
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El rrét:OO.o manual tiene la ventaja de poderse consul

tar en cualquier llOllellto, pero la desventaja de ser llLlY ex

tenso, voluninoso y poco práctico. 

Para Oficinas Mrod.co, el Area responsable de la im

plantaci6n, mantenimiento y consulta del inventario de ~ 

cursos Hunanos es la Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo -

de Recursos Hl.manos, ubicada dentro de la SUbdirecci6n de 

Recursos lbnanos. 

Para Unidades y Plantas las áreas responsables serán 

las jefaturas de relaciones Industriales que a la vez man -
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terxirá informados sobre el manejo de este Sistema a los -

SUbgerentes de Rel<1ciones Industriales (Plantas y unidades) 

tambi€n pertenecientes a la SUbdirecci6n de Recursos HlRna -

nos. 

IMPLANl'ACION 

En el caso canputarizado del Inventario de Recursos Hlrnanos, los datos 

del personal cont:errplados en la primera parte del formato de (IRH) serán los -

susceptibles del procesamiento en la ~na, en virtud de ser cauntificables 

en opciones. 

Esta informaci6n será manejada en cuatro distritos de c6rputo ubicados 

e integrados asf: 

1) DI.STRI'ro MEXIa:>+ 

Unidad Ta>eco 

Unidad Ibsario 

+ Oficinas M!!ld.co 

3) DISTRI'IO O!IHUAHUA.+ 

Unidad Santa Flllalia 

Unidad Santa Bárbara 

Unidad Parral 

(Fluorita-Exp. "Z" Nte.) 

+ Planta Orihuahua 

2) DISTRI'ID MJNl'ERREY+ 

+ Planta Monterrey, 

Planta t-rueva Rosita 

(J\gujita-carOOn!fera). 

4) DISTRI'ID SAN WIS PCYIOSI+ 

Unidad Velardeña 

Unidad Ola.reas 

Unidad San Martln 

Unidad Tecolote 

+ Planta San luis 

Planta Zinc Electrolítico. 



En cada distrito se manejará el inventario de recursos humanos de las 

deperrlencias que tiene bajo su prcx::esanúento. 

En el fonnato de Inventario de Recursos Hurrru10s (IRll) , se presentará 

info~ci6n que será procesada en el Distrito de Cótputo ==espordiente. - -

Para efectos de este procesamiento existen ciertos datos en los que es necesa-

rio estableoer un catálogo de las opciones que a:mtlrToonte serán para informa

ci6n. 

Los c6digos nurréricos en este caso representarán una organizaci6n de -

acuerdo al neirero de opciones que presente cada dato. I.Ds datos susceptibles 

de un catálog::> en este inventario se presentar!an de la siguiente forma: 

N:), Ernpleacio 

Estado Civil 

Sexo 

OPCIONES 

- Voli.rren del Personal 

de confianza de lM-1Sl\ 

1 Soltero 

2 casado 

3 Divorciado 

4 Viudo 

5 Uni6n Libre 

6 Separado 

1 Masculino 

2 Fenenino 

a:xnro 

Cifras de 4 dígitos 

E'fllleZandO por 0001 

y prosiguiendo has

ta el 2000 6 2500 -

seg(in el personal - . 

que vaya ingresando. 

Cifras de l d!gito 

del 1 al 6. 

1 d!gito 

del 1 al 2 
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Na e ionalidad 

!dianas 

E:scx>laridad 

cmtificado o 

Título Cbtenido 

OPCIONES CúDIOJ 

- Será recémendable regís- 1 dígito 

trar las 9 más canunes n~ del 1 al 9 

cionalidades en la an¡:¡resa 

·y en el pa!s. 

1 1-'exicana 

2 Nortealrericana 

3 Inglesa 

4 Francesa 
5 Japonesa 

6 Belga 

7 l\lemana 

B Arabe 

9 :rtaliana 

l. E.sparol 

2. Ingl~ 

3. Francés 

4. AleJ!Én 

5. Japonés 

6. Italiano 

1 dígito del 

1 al 6 

- Recanendable se registren 2 dígitos 

entre 60 a 70 ti¡x:is de ~ del 01 al 70 

colaridades en la eirpresa 

(Lle.en l'ilnón, Ingeniero 

Industrial, Secretaria Ej~ 

cutiva, irecánico, etc.) 

1 Primaria 

2 Secundaria 

3 Preparatoria 6 

Vocacional 

4 Normal 

5 carrera Técnica especial. 

1 d.1'.gi~ 

del 1 al 6 
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6 Profesional 

En base al catálogo y a los programas establecidos por el área de Sis

temas se podrá obtener la información del personal en la clasificación y -

canbinación pertinente para su ágil =nsulta. 

Para obtener la información del personal de Il+lSI\, se efectuará una -

ca:rrpaña de levantamiento de información en base a cuestionarios, los cuales 

serán llenados por el propio personal y posterio1m::mte revisados en su co -

rrección por los jefes irarediatos. En base a esos datos se recurrirá al ~ 

tálogo de IRH, para su codificación y procesamiento electrónico, ·en el dis

trito de c6Tputo que corresponda. 

Para efectos de mantenimiento del inventario de Recursos lhmmos y ma

nejo de la terminal del ccmputador, se abrirá el progrélllél en donde existi

rán cuatro opciones a elegir, sobre los procesamientos que se preterden ~ 

lizar con los datos del personal. 

l. - Altas de Personal, 

2.- Bajas de Personal, 

3.- Transferencias de Personal, 

4.- carrbios de datos del personal. 
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En la opción (1), se abrirá la terminal en el pi:ograma deseado, segGi1 -

sea la propiedad y distrito indica.do, posteriorrrente se procesarán las altas 

del nuevo personal, en base a los datos ccrlificados de su Form3. de Inventario. 



Esta infonnación del personal de nuevo ingreso se obterd.rá de una -

foana de :rnn. Que se llenará en base a. la contratación de este elemento 

por el departamento de Jldrninistrativo de Personal. 

En la opción (2) se abrirá el programa y se procesará la baja del -

arq;ileado en base a la cancelación de los datos que contenga su Fbrma de - -

"IRH" llenada por el departamento l\dm.inistrativo de Personal. 

La. opción (3) representa los cambios del personal, cuya tramitación 

se efectuará cancelando los datos existentes y cambiando los datos nuevos, -

seg1ín sea su codificación. 

Opción (4) se abrirá el proceso de inVPntario de .Recursos Hummos y -

se efectuarán los cambios de los datos codificados que se pretendan llevar a -

cal::o caro ¡xir ejemplo edad, estado civil, escolaridad, etc. 

la actualización de los datos del personal s¿ llevará a efecto 2 ve -

ces al año. Se realizará en base a una irrq;iresión de los datos de cada errq:>lea

do en listados de OCllpUtador, que se enviarán a las distintas Plantas, Unida -

des y Oficinas ~ca, para que el personal las actualice y corrija concentrllrr 

dese ¡::osterionrente por el Gerente de cada área, quien los revisará y enviará 

al Distrito de Córputo correspondiente para su procesamiento. 

En cada ocasión que se lleve a efecto la Evaluación del de~, se 

deberfui actualizar las calificaciones que tengan los ernpleados. 
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CDNSULTA 

I.a obtenci6n de la infonnaci6n en este Sistema carputarizado represen

ta una mayor eficiencia y oportunidad, solicitándolo por medio de una tenni

nal del CCll1plltador los datos deseados deperrliendo de la ubicaci6n (distrito,

programa, c6digo y opciones a procesar). 
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En el caso de que se requiera inforrnaci6n sobre "X" carrlidato(s) de de

te.nninadas especificaciones se solicitará un infonoo que conterrl.rá la seleoci6n 

de los enpleados en funci6n a las características solicitadas por el puesto, -

ITl)Strarrlo sus datos representativos para que en base a esto se pue1a aplicar -

las evaluaciones de potencialidad que determinen el elaoonto más adecuDdo. 

Ejenplo: 

El ccnput.ador seleccionará aquellos clerentos que tengan ITCllOS de 40 

afos de EXlad, quienes sean graduados, que hayan obtenido 5 años de experieoc:ia 

en detenninado puesto del área de Finanzas a nivel supervisor y cuya evalua ~ 

ci6n del desenpefu se encuentra en el calificativo de MB ~ Bién". 

El rretodo de P.E.D. (Procesamiento Electr6nico de Datos), pennite reali

zar una serie de cx:mbinaciones con los datos del personal presentarrlo las dife

rentes opciones gue existen en funci6n a candidatos. 

El uso del Inventario de Recllrsos Htll1anoS en el carputador pennite efec

tuar peri6dic:airente la investigaci6n y proyectos de desarrollo al personal que 

lo requiera. 



Esto ayudará a conocer a cada individuo en relaci6n a su curriculun, 

evaluaci6n, efectuando la planeaci6n de sus prarociones proyectadas 6 trans

ferencias. 

En cada distrito de rorputo el departamento de sistanas y el de proce

samiento electr6nioo de datos serán los respani;ables de la al.im?ntaci6n de la 

infonnaci6n del inventario de reqirsos humanos env!ada de sus diversas depen

dencias. 

92 

En cada Unidad y Planta los jefes de relaciones industriales serán res

ponsables de enviar esta infm:maci6n as! caro de manejarla para la Selecci6n -

del Personal interno de la instituci6n. 

3.- o::M>ARJ\CION DEL INVENl'ARIO a:>N IOS RmUERIMIENI0S EN ClJANro A RECUR9JS 

llll>IAN)S • 

El Inventario de Recursos Humanos permite la selecci6n adecuada del - -

elemento id6neo para un puesto, en base a esto, se podrá proyectar el desarro

llo del personal que según su potencialidad así lo requiera. F.n la Selecci6n 

por el candidato es necesario efectuar una c:cmparaci6n entre el inventario de 

recursos hl.lllClllOS y los requerimientos de personal, que son emanados de las ne

cesidades de la organizaci6n. 

Para efectuar esta ccmparaci6n se manejan elarentos caro las requisicio

nes de personal, especificaciones y perfiles de puesto para contrastar las exi-



gencias que en ellos se marcan =ntra las características de los enpleados. 

IDs requerimientos de personal se suscitan en base a la Planeaci6n de -

la Organizaci6n, en dome se dictan las necesidades del personal en base a tres 

situaciónes: 

I J\llpliaciones 

II Vacantes Existentes 

(Prcm:x:iones, transferencias, renuncias, despidos, retiros, incapacida

des, creación de puesto, amento de plazas). 

III Proyectos Especiales 

('l'alp:>ral) • 
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Estas necesidades de personal a su vez se dividen en dos opciones, caro lo 

son las que puedan suscitarse en un futuro y las que parten del trabajo existente. 

En la primera opción, los objetivos y pollticas en cuesti6n que se tengan 

en Industrial Minera Méxi=, irrplican una serie de posibles anpliaciones (inaugu:.... 

raci6n de nuevas Plantas, Unidades, áreas en Oficinas ~co, proyectos especia-

les). 

En base a proyectos de IM-ISA, se derivan una serie de necesidades en rela

ci6n a personal de tales 6 cuales características que 111.lChas veces pueden encon -

trarse dentro de los recursos internos de la enpresa, y es cuaroo se utiliza el -

inventario de recursos hunanos, que proporcionará la más veraz y práctica infor -

maci6n entre las opciones a tanar en cuanto a candidatos internos. 

Existen tambiful la necesidad de personal en funci6n a las vacantes que sur 



jan en el funcionamiento cotidiano de la empresa provocadas por circunstan

cias diversas (despidos, renuncias, etc.), estos requerimientos de personal 

deben tarnbiful considerarse al efectuar una carparaci6n con el inventario de 

recursos humanos, para con esto, cubrir los nuevos puestos, aprovechando a 

la vez, los candidatos internos posibles dentro de !»1.SI\. 

Mucho tienen que ver los reque.rimi.cntos de personal en el uso del in

ventario, ya que de no estar bien determinada la infotrnaci6n que se obtenga, 

será susceptible de fallas, la b(lsqueda del candidato. 

Para determinar correctairente los requerimientos de personal, se de

ben tonar en cuenta elanentos que pennitan la selecci6n adecuada del candi

dato en base a las caracteI:!sticas y exigencias de los puestos vacantes. 

3. l. - REJJUER]MIJ'N.r DE PER&:.NAL. 

Existen causas ya oc:mmtadas que provocan la necesidad -

de requerir personal en lM>ISI\. Estos requerimientos tienen que 

ser plasmados en instrurentos que pennitan su trámite 6ptiJ¡D, -

tanto en funci6n al inventario de ¡:iersonal, o::xiu para la 5elec

ci6n Externa del mism:>. 

Hay ocasiones en que surgen peticiones del misrro perso -

nal para solicitar el cambio a otro puesto. Deben tenerse en -

cuenta también a estos candidatos (si es que reGnen los requis_! 

tos del puesto) para la Selecci6n del ~ apropiado a ocupar -

la vacante, efectuárdose as! las llamadas transferencias. 

Para efectos de este sistema en IM1SA se utilizarán dos-
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instrurrentos que ayu:lar~ al trámite de Selecci6n de personal. 

3 .1.1. - REJ;)UISlCION DE PEI«W\L 

Es el instrmento que ayuda al trámite 

para la bdsqueda del cardidato a un nuevo ~ 

to, permitiendo al Area solicitante, notificar 

a la Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de ~ 

Recursos Humanos en su Sección de Reclutamien

to y Selecci6n el requerimiento del personal -

necesario para cubrir una vacante (s)', señalan

do los motivos y características del nuevo~ 

to. 

J\ctualmmte la SUbgerencia de ~luta -

miento y Selecci6n maneja un fonnato de requi.s!_ 

ci6n de personal cuyas características permiten 

la buena tramitaci6n en la selecci6n del nuevo 

elemento, y que para efecto ilustrativo presen

tarnos en la forma siguiente: 
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.., 

REQUISICION DE PERSONAL 

OFICINA MEXICO 

PLANTA 

UNIDAD FECHA: 

MOTIVO DE LA SOLICITUD 

PROMOCION --- DESPIDO ---
TRANSFERENOA --- CREACKlN PUESTO ---
RETIRO --- CREACION RAZA ---
RENUNCIA --- OTRO ---
OCU..,.NTE: PUESTO: CLAVE OEPTQ: 

OSSER...clONES: . 

FAVOR DE INDICAR SI SERA COHTRATADO V/O SELECCIONADO POR: Oficina M6111co Planta Unldod 

Contratación decidida por : Tipo de Contrato: Sueldo: S 

Faclldad .. da Trabajo: 

· ..c>MBRE V FIRMA DIRECTOR SUBDIRECTOR RECURSOS Ht.llANOS 
GTE., SUPTE., O JEFE DE OEPTO. 

Co-llllDa: 



97 

Esta requisici6n será elaborada ¡::or el dep<tE 

tarrento q\ie necesite le sea cubierta una vacante, -

(Oficinas México, Plantas 6 Unidades) las caracte -

rísticas de la contratación y de la persona. 

Se enviará esta requisici6n a la Gerencia de 

Administraci6n de Personal, en donde se verificará 

la existencia de la vacante y las plazas autoriza -

das transfiriéndola posterionrente a la SUbgerencia 

de P2clutamiento y Selecci6n quien a fin de cuentas, 

manejará esta forma que deberá usarse ¡::or triplica

do. 

- Gerencia de Mninistraci6n de Personal. 

- Copia para Unidad, Planta y Oficinas México. 

- Y la que se manejará con los docunentos del 

personal necesario. 

3.1.2.- ESPOCIFICACIOO O PERFIL DE PUES"ID. 

Anexo a la requisici6n de personal se encon -

trará el instruiento administrativo llanada especi -

ficaci6n 6 perfil de puesto, que es un doCl.mento en 

donde se rrencionarán los requisitos míniloos indiSIJe!! 

sables que se deben cubrir en la seleccioo del per -

sonal, esto quiere decir, que al buscar al cardida -

to se deben tarar en cuenta caract:er1'.sticas persona

les que vayan de acuerdo a las exigencias del pues -
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to vacante. Se llama especificaci6n p::>rque precisa

rrente es donde se "especifican" las características 

del puesto a cubrir. 

Para su utilizaci6n, las especificaciones 6 

perfiles de p.leSto serán diseñados y elalxlrados por 

la Gerencia de Organización (Sección SUeldos) en -

donde se efectuará un análisis de las descripciones 

de los puestos a cubrir, determinando los requisi -

tos de la vacante y las caracter!sticas del ocupan

te. 

Las F.specificaciones 6 Perfiles de puesto se 

deberán elaborar, en prilrera instancia, sobre las -

requisiciones de personal que surjan en el m::rrento, 

y posteriormmte se elaborarán a un nivel geriera1. -

integrándolas así en las descripciones de puesto del 

personal de confianza para utilizarlas en el m::rren

to oport\ll'D. 

En este sistena, se propone un fonnato a usar 

con los datos siguientes: 



ESPECIFICACION DE PUESTO 

PUESTO:---------
NIVEL: ____ No.EXP.----

PERFIL DEL PUESTO A CUBRIR 

r EQUISITOS DEL PUESTO 

CAN~TOS ~ 

'\. 

RESULTADO D! E)(AMENES 

E " E)(ELENTE 
MB • MUY ll!N 
B • BIEN 
M • MINIMO 

E 
D 
A 
o 

~ o 

ESCOLARIDAD 

,J'eq, 
ESCOLARIDAD.. --M F 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

EXPERIENCIA 
LABORAL 

MOTIVO DE LA SOLICITUD 

EXAMEN 
PSICOLOGICO 

EXAMEN 
PSICOLOGICO 

FECHA: _____ _ 

PROPIEDAD: _______ _ 

(OF. W:lCICO ,PLANTA O UNIDAD) 

EXAMEN 
CONOC. 

EXAMEN 
COHOC. 

OBSERVACIONES 

OBSERVACIOOES 

CONTRATACION EN : 

"' 

~ 

Prallocldn Creocldn del Pueeto ---- Ofna. M1x. ---Planta Unidad __ 

Tipo di Contrato-----------Trcnfnnda-- D•pldo ______ _ 

'".Mlllaoldn Creacidn Plaza Sulldo Cond.dl Trabajo 
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En este fonnato se deberán anotar los carrli-

datos pará su elecci6n confront.:mdo sus caracter1§. 

ticas con las del puesto. 

La especificaci6n del puesto mantiel'K'! un ~ 

pel importante en la Selecci6n del cardidato peraj_ 

tien:k> la carparaci6n de los requerinúentos de ¡;e;;: 

sonal contra el inventario de recursos hi.manos de 

la enpresa, en funci6n a datos espec!ficos. 

En su funci6n básica la especificaci6n será 

manejada por el analista de inventario de recursos 
h\m\CIOOs • 

3. 2. - DEl'ElMINJ\CIOO DEL CANDII.llcrO J\DE0.11\00 Y DEL 00 EXISTENl'E. 

Al producirse una vacante, se utilizará el procedimiento -

para encontrar al cardirlato más adecuado y lograr ocuparla. 

Este procedirniento cont:.ent>la dos opciones, encontrar al -

posible candidato dentro de la organizaci6n y el no contar con -

él dentro de la rnisna. 

Poder dete.Dninar si se cuenta con el carididato id6neo para 

la vacante .inplica una carparaci6n de los ~inúentos necesa -

rios para el puesto y los can:lidatos con los que Se cuenta dentro 

del inventario de recursos hunanos. 
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3. 2. 1. - PRX:EDIMIENIU PARA SELECCION DEL CANDIDA'IO INI'ERN) 

Al surgir una vacante se debe notificar al Analis

ta de Inventario de Recursos Humanos, quien efectuará los 

siguientes pasos: 

- Consultará la especificación 6 Perfil del Puesto 

Vacante. 

- Solicitará al CC11qX1tador info:rnaci6n sobre inven

tario de personal existente. 

Ejerrplo: 

Personal con edad de 30 aros, escolaridad de ~ 

niero Metalúrgico y sexo masculino. 

- Obtendrá los c:anlidatos de acuerdo a la Especifi

caci6n 6 Perfil de Puestos. 

- Enviará a la SUbgerencia de Reclutamiento y Sel~ 

ci6n para que les sean practicados los exánenes -

psicol6gicos a los carrlidatos. 

Ejerrplo: 

Puesto de ~te 6 Ejecutivo 

- Criterio y Creatividad, 

- Habilidad para supervisi6n, 

- Inteligencia, Personalidad, etc. 

Puesto de Secretaria Ejecutiva. 

- o:rtprensi6n, 

- Inteligenci~, 
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- Personalidad, 

- oestreza de Oficinas. 

IDs resultados serful envíados al Analista del In

ventario, para que los registre en la especificaci6n del 

puesto, en donde est:in enumerados los candidatos efect~ 

do un antilisis de los miS11Ds proponiendo a los elementos 

que tengan resultados más aceptables al Departamento solá_ 

citante, en donde se les practicarán axánenes de conoci -

miento sobre el puesto y entrevistas con el Gerente 6 re1!_ 

pensable del 1ll'ea. 

Los candidatos que no obtengan resultados satis - -

factorios en los extúrenes psicol6gioos quedarán <.lescarta

dos considerárrlolos para futuras oportunidades. 

los resultadr.>s del e.xtírren de conocimientos y entre

vista practicados, serán env!ados al analista del invent~ 

ria, quien los registrará en la especificaci6n de puesto

determinando los cardidatos que deberán ser elegidos pata 

cubrir la vacante existente. 

- Para determinar cuál candidato ocupará la vacante, 

el Analista del Inventario deberá contel!l'lar as -

pectas importantes que nonnarán su juicio, can:> -

son, la calificaci6n obtenida en 'el desenipefi:> del 

puesto actual {Evaluaci6n del Desenpeiio), resul -

tado de los exáirenes psico16gicos y de conocimiE!!l 

tos, la entrevista con el jefe del departamento -
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solicitante, así caio los datos de la especifi

caci6n del puesto. 

- se eligirá al can:lidato adecuado por parte del 

~ solicitante enviándolo a una entrevista -

con su futuro jefe irroediato. PosterioJ'.lleilte se 

le hará una inducci6n al puesto por iredio de la 

SUbge.rencia de capaci taci6n y ldiestramiento de 

Personal. Esta inducci6n se hará con una capac.!. 

taci6n que tendrá caro finalidad rrostrar al in

dividoo detalle y profudidad las funciones que 

deberá realizar en su nuevo puesto, así c:crro, un 

panorama general de la responsabilidad del mism:> 

y de DfotSA.. Al tármino de la instrucci6n, el em

pleado ten:irá corocimientos suficientes para de

sarrollar sus nuevas funciones. 

3. 2. 2. - CJR9'.)S DE 1\IXIOO. 

~ contar cx:>n el candidato id6neo dentro de la OI:'CJ!! 

nizaci6n .iJTplica varias razones en cada una de ellas se -

tienen los siguientes caminos: 

Puede ser que al efectuar la cnnparaci6n de los re

querimientos del puesto con el inventario de recursos hu

manos no exista dentro de la instituci6n la persona oon -

las características que se necesitan para la vacante. 

En este caso se turnará a la SUbgerencia de Reclu -
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tam i ento y 5elecci6n de Personal para que se lleva a ca

bo el proceso de selecci6n externa pa.:a cubrir la vacante. 

CUando exista personal con capacidad y potencial pa

ra cubrir la vacante, pero su calificaci6n de la Evaluaci6n 

del desempeño no sea aceptable se hablará con el jefe del

depart.<mmto solicitante para que ~te decida si acepta al 

caOOidato 6 no. 

En el caso de los candidatos que obtengan resultados 

aceptables en los exárrenes psicol6qioos pero que no aprue

ben el exárnen de conocinúentos: se les capacitará para una 

nueva oportunidad de acuerdo a los programas de la lnstitu

ci6n. 

Los carrlidatos que ro tengan la eJ<periencia señalada 

en la especificaci6n del puesto, pero que hayan cubierto 

satisfactoriarrente los requisitos que ya se mencionaron, -

serful presentados al jefe del Departamento solicitante ~ 

ra que sea él quien decida la aceptaci6n del candidato. -

En caso contrario se le entrenará para una nueva oportuni

dad. 

En caso de no contar con el elarento adecuado para -

cubrir un puesto dentro de los Recursos intern:Js de I1+!SA 

se recurrirá a la etapa de f.elecci6n externa propuesta en 

el sistema. 
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4.- DFSl\RroU.O DE PERSa-IAL. 

En esta secci6n se marca la tercera etapa dentro del Sistana 

de Planeaci6n y Desarrollo de Recursos Humanos propuesto para :rz.t.ISA. 

As1ini.srro se determina una de las tres funciones en la administra -

ci6n de personal que es el Desarrollo del misrro. 

El Desarrollo de personal se debe considerar en dos aspectos: 

La planeaci6n de la provisi6n de Recursos Humanos en IM-ISA y su ~ 

pacitaci6n y adiestramiento. I:etermi.nada esta idea se puede defi

nir el objetivo y funci6n de la etapa en esta fonna: 

" El Desarrollo pennite un aprovcchami.ento en los Recursos -

Humanos internos de IM>ISA., planeando la trayectoria del personal -

en su adecuaci6n a las estructuras presentes y futuras, de acuerdo 

a los requerimientos que surjan en un rramnto dado". 

Se pretende rrantener preparada la provisi6n en los Rccu.rsos 

H\aronos y su desarrollo integral en base a los objetivos institu

cionales. 

Para efectos de este Sistana, dividilros en tres la etapa: 

- Tablas de :Reerrplazo, 

- Programa de Desarrollo, 

- capacitaci6n y adiestramiento. 

En resuroon ¡:odem:>s decir que el objeto del desarrollo en 

DMSA, ser~ el de proveer de experiencia operativa, anpliar confía!! 
za y preparar al personal requerido en responsabilidades m'is altas 

y su desplazamiento hacia funciones de nayor nivel. 

4.1.- DETERMINACIOO DE LA TABIA DE: REEMPI.AZO. 

caro una derivaci6n de inventario de .Recursos Humanos y 

un apoyo en la planeaci6n de carreras surgen las tablas de -

reetplazo, cuya utilidad, ser~ la determ.i.naci6n de ¡:Qsibles -
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candidatos a un puestp existente 6 de nueva creaci6n dentro -

de la Institución. 

4.1.1.- OBJEl'IVO 

Este instrurrento permitirá registrar objetivairente sobre 

bases técnicas, las posibles proyecciones del persona1 de - -

Il>MSA en base a sus características en inventario y necesida

des institucionales logrando dotar de un apoyo a la P1anea -

ci6n de carreras de los elenentos que as! lo requieran y al -

crecimiento de la E)¡q:iresa. 

4.1.2.- cx:tn'ENII)) 

Para su utilización, las Tablas de Reenplazo deberán CO!! 
tener los as¡::ectos fundamentales de los candidatos en currícu

lum, valuación y posibles proyecciones hacia determinados pue~ 

tos. 

IDs datos principales que debe contener la Tabla de ~ 

pl.a7o se presentan en la siguiente fonna: 



/ 

( •_O!'.lf'Tif'O) 

l 'l:OJ>IJ; D.\ m;.; 

OF .L·ll!:·: rr.o ----
l1LMHJ\ 
O UNIOAU 

INDUSTRIAL MINERA MEXICO, S.A •. 
SUBDIRECCION DE RECURSOS ffUMANOS 

EVALUACION EVALUACION 
C.\NílIDATOS DE DEL 

POTENCIAL OESEMPERO 

/ 1•. :c11:·.: 

1•U:·::;TOS ,, lHrnM!'LA/.Alt 

OCUPANTES ' 
EN CASO DE OBSERVACIONES 

REEMPLAZO 

NOMBRE 1 PUESTO 

AIJTORIZACION ------------



4.1.3.- I:npleo. 

Anexo a la Tabla de Reerrplazo se encontrará informe de 

Inventario de Recursos Humanos de cada candidato para tener

una mayor visi6n en los reanplazamientos. 

Las Tablas de Rcenplazo ser&! aplicadas al personal de 

nivel ejecutivo desde jefes ele departa¡rento hasta SUbdirec -

tores divisionales en Oficinas Ml?xico y de jefes de departa

rrento a Gerentes de propiedad en Plantas y Unidades. 

Posterionrente serán revisadas por cada SUbdirector de 

Area 6 Gerente de Propiedad (seg(in sea el caso O~icinas ~ 

co, Plantas 6 Unidades) , quien determinará los candidatos a

decuados para la Planeaci6n de carreras pendiente de su div_! 

si6n, la cual será efectuada por 1<1 Gerencia de Planeaci&i y 

Desarrollo de Pecursos Hurones. 

Se llevará a cal:o anualm:!nte el prcccdimi.ento anterior 

para detenninar los carrbios casi irrperceptibles que vayan ~ 

niendo los candidatos seleccionados. 

a:NSULTA 

Las Tablas de Reellplazo, serán consultadas por la SUb

gerencia de Ieclutamiento y Selecci6n 6 Jefes de ~laciones 

Industriales para elaborar la Planeaci6n de carreras respec

tiva, y por el SUbd:irector de cada divisi6n en el ca.so que -

lo requiera. 
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las áreas responsables del manejo de la~ tablas de ~ 

plazo serán: La Gerencia de Planeaci6n y I>:?sarrollo de Recur

sos Humnlos, SUbdirecci6n de cuela área, ,Jefes de Relaciones -



Industriales de Unidades 6 Plantas. 

4. 2. - POOGRl\MA. DE DESl\RIDLI.O. 

El Programa CXlllStituye un apoyo en el desarrollo del 

personal, pennitiéndole un rrcjorami.ento integral. 

El programa de desarrollo es de aplicaci6n para los 

niveles de supcrvlsi6n de IM-ISI\, entendiéndose por ~stos

en la forma siguiente: 

Oficinas Méxi=.- De niveles de jefatura departmren

tal a SUbclirecciooes divisionales. 

Plantas y Unidades: De jefaturas dcpartanEntales a -

Gerencia de Propiedad. 

Los programas de desarrollo permitirán aprovechar ~ 

jor al personal de nivel ejecutivo de JM>ISA., desarrollándg_ 

se y aplicándolo ¡;:ara las al terna ti vas pertinentes. 

El inst.rummto nás viable para desarrollo de Ejecuti

vos es la Planeaci6n de carreras (desarrollo para puestos -

futuros). 

4.2.1.- DESl\RroU.O PARA PUES'IOS FUIUroS O PU\NEACICN DE CA

RRERAS. 

Es una técnica en el desarrollo del perscnal -

ejecutivo, que permite planear su trayectoria, para -

que en el m:rrento que se requiera estén disponibles -

dentro de Il-MSA, ocupando los ~estos clave en la to

na de decisiones y que afectan en determinada foi:ma a 

los oojctivos institucionales. Se le conoce tanbién -

CCllO "Desarrollo Gerencial" 6 "Planeaci6n de la ~ 

si6n". 

109 



-OOJETIVO 

La Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de per

sonal en su SUbgerencia de Reclutamiento y Selecci6n

desarrollará la planeaci6n de carreras del personal en 

JM.l.SA, apoyándose en el caso de Plantas y Unidades en 
los jefes de Relaciones Industriales de cada propiedad. 

La Planeaci6n de carreras deberá efectuarse CO!!. 
juntanente = los deseos del E!Tq)leado para ¡xxier in~ 

grarlos a las necesidades y objetivos de JMISI\. 

Antes de efectuar la Planeaci6n de Carreras se

rá conveniente cuestionarse en funcioo de los siguien

tes puntos: 

- ¿ Se utiliza 6pt.íIM!rente el talento del que -

disp:naros, y se tiene provisioo adecuada -

para el futuro?. 

- ¿ Se encuentran los aipleados satisfechos de 

las notivaciones que surgen en su evolu - -

cioo, en t&minos de progreso de sus carre
ras ?. 

La asignaci6n de individuos a cargos planeados para el futuro, per 
nú.tirá asegurar que se encuentren preparados con anticipación, y que -

ccntinuarrente se hallarán correctanente enpleados. 
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El desarrollo a puestos futuros 6 Planeacioo de carreras pennitirá 

en DMSA. ocupar y aprcr.rechar a su personal a nivel de supervisiw ~ 

rrollando y planeando su trayectoria en los diferentes niveles y estn!E 

turas de la enpresa. 

La Planeaci6n de carreras cont:arpla el proceso de análisis de la s! 

tuaci6n del individuo en ~, identificando sus objetivos de carrera 

IIDStrando el significado de estos objetivos. 



Este instrurrento de planeaci6n conduce a un individuo a buscar 

las oportunidades disponibles en relaci6n a sus habilidades, lo -

granda que esté nucho más ce=a de la satisfacci6n de experiencia 

cuando el progreso es~ hecho a lo largo de la carrera. 

Desde el punto de vista de la organizaci6n, la P1aneaci6n de c~ 

rrera puede reducir los costos evitando la rotaci6n del perscnal, -

considerándolo dentro de sus planes, por lo tanto, los enpleados -

sa.1 rrenos susceptibles de renunciar. De hecho, el interi:?s por la -

Planeaci6n de la carrera de los arq:>leados, logra incrementar su sa

tisfacci6n al ser considerada caro parte de un plan carpleto y no -

s6lo caro naiteros. 

PUNro DE VISTA DE lM"5I\ 

n+!Sl\ no puede elaborar la planeaci6n de carrera sin cansiderar 

la opini6n del arpleado. 

La Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de :Recursos Huna.nos, será 

responsable de tener al corriente las opciones de carrera dentro de 

la .i.nstituci6n, avisando al erpleado su posible proyecci6n ccn el ob

jeto de tenerlo informado sobre el grado de avance al nivel de funci.2_ 

nes deseado por él. 

PUNl'O DE VISTA DEL EMPLF.l\00 

Es necesario conocer el grado de avance que el enpleado desea ~ 

tro de n+5A para integrarlo a la Planeaci6n de carreras respectivas. 

El éxito de la planeaci6n de carreras resulta de una unioo del e~ 

fuerzo del i.rrli.viduo y de la instituci6n (en este caso~). 

La Planeaci6n de carreras en nMSA, caro ya es CQ'lOCido, se encami. 

nará a los niveles de supervisi6n. 
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En Oficinas México por cada Subdirección Divisional, se hará un 

plan de carreras que contemplará los nuvirnientos a futuro de los P2. 
si.bles empleados ejecutivos de nivel jefatura hasta la misrra subdi
recci6n. 

En Plantas y Unidades se rranejará un plan de carreras por cada

dependf>.ncia del nivel jefatura a Gerencia de propiedad. 

El objeto de esto es que ~cuente con una serie de reeipla -

zos de sus ejecutivos por cada área determinando los más aceptables. 

La determinaci6n de los candidatos en nivel de Sufler".'isioo para 

una planeaci6n de carreras será a¡;oyada en el instrurrento ya mencio -

nado llamado "Tabla de Rea!plazo". 

- PIVCEDIMIENID Pl\AA LA PLANEl\CICN DE O\RREAAS 

El desarrollo de la planeaci6n de carreras será controlado en la 

SUbgerencia de Reclutamiento y Sclecci6n, rranteniendo en fo:cnu gráfi

ca y apoyadas en las tablas de remplazo la trayectoria de los G!ll'l~ 

dos ejecutivos. 

Antes de enpezar a planear se deberán elaborar cuestionarios a -

los ejecutivos para indagar sus aspiraciones, características y Cfil'e!l 
cias para considerarlas en su carrera. 

Estos cuestionarios serán de apreciaci6n del personal supervisor

y con~larán en forma concreta las características de desarrollo 6 

a de.sarro llar del individuo. 

A cantinuaci6n se IT1.1estra un fo:cmato del cuestionario a usar. 
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INDUSTRIAL MINERA MEXIC0 1 S.A. 1 
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PORMA DE APRECIACION DEL PERSONAL 
EJECUTIVO 

( UENDUIIENTO EN LOS ULTIMOS 12 MESES 1 
1 

FÉCHA '-

PUEST0~~~~~~~~~~~~~~~-1 
or. M&XICO PLANTA o UNIDAD 

CARGOS QUE DEPENDEN DEL PUESTO 

- ____________ _J 
,,.. -~-··-----

Indicar brevemente loa Grado'de cumplimiento A.t'RECIACION DE LOS PLAN&S Y OBJETIVOS objetivo• propueato en de loa objetivoa. DEL SUPERVISOR el periodo de ob••rY!. Reau.en de éxito• y 
e ion. f'racaao11• indicar dif'i Cuulidados prosontndna en el presento 

cultad•• a enf'rentar periodo. -

Indique loa cargos a loa que debe ser 
promovido en loa pr6ximoa 1 6 2 años. 

Indique au aptitud y la preparacion 
requerida 

¡ 
1 Co111antarioa del inmediato auperior 
1 
1 

; 

' 

1 
__¡ 

¡ 
1 1 1 

l ) 
·-----·-- ___,, 



Una vez considerada!l las opiniooes a nivel ejecutivo la SUbgeren

cia de Reclutamiento y Selecci6n considerará antes clel plan de carre-

ras una carparaci6n entre ejecutivos actualrrente en cuanto a lo pla -

neado contra, el estado de nMSA ahora y en el futuro. 

Al planear la carrera en una área en base a las Tablas de reatpl~ 

zo y apreciaci6n del personal ejecutivo se determinarán las siguien -

tes cuatro cuestiones en referencia a cada arpleado ejecutivo 6 supe_[ 
visor. 

1.- Cosas que el individuo debe hacer. 

2.- Cosas que el individuo puede hacer. 

3.- Cosas que un individuo quiere hacer. 

4.- Cosas que un individuo haría. 

Se efectuará en base a estos elerrentos la planeaci6n de carrera en 

forma gráfica, determinando para cada irv:iividuo los siguientes datos: 

Título del Puesto. 

Ncmbre del ejecutivo. 

Edad actual. 

Rendimiento. 

Potencial. 

furco de color (aptitud de reentilazo). 

Nattlre de reenplazantes. 

Indicador de aptitud de reenpl82o 
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Estos datos se representarán en wi.a estructura de organigrama, ~ 

tituyéndose cada rectángulo en la forma siguiente: 



Marco de color indicador 
reenplazo a breve t&mino 

L.!nea de informa al Gerente superior 

Edad actual 

.--~~-1~--t~GERENTE DE MERCADOTECNIA 

Nombre del 
cargo 

Nombre e 
iniciales 

J.M. LOPEZ 

J, Bl\OlMAN 

I.C .PEOroZA 

Línea de inforroo a subordinados 
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-
----

No 1\c<-,ptable 

Bajo dr.1 pronvxlio~ Sin [.Qtc•ncial i!dicion::il 

Praoc<lio S1n potc-ncial inrir~lié!to 

Sobre e 1 prain:lio Pronnc16n en 2 años 

Destacado Pn:mnc16n en 1 ilño 

F.xcc¡:cion11l Prainc16n inm:xii::itil 

1 

C.crc·ntc ele C.anprils 
E.O::>nz.'ilez 

J.L6pez 
.J. llcrrcra 

35 -

Sub-Oi n .. 'l·Lnt· dP 
O:miit~:L-;. 

(F. 'k ·1·n."í.n1l1 ·;~) 

(;,~n·nte lrruxJrtt1cioru!s 

11.r.:ilv:in. 

M.Cnsro 

r.. r.l'urz 

1 

40 ,___ 

o J mli c<Klor dr: 
n~unulazo en 
brev~.~ tfrmro. 

c;ercnt" Nlm:'in. Ir•.'cnta-~ 
r.ins. 
G. Rodríq-uez 

F'. /\lmc1z.'in 

M. lbJuS 

Sub-re rente 
Proyectos 

Sub-Gerente Tl'.-c
nico. 

32 - ,f('fl · TL"i1n1 b•s t\
duani1 lc•s. 
M.o·,sfr:> 

Jefe deo Control 
ck PrPCíos. 

Sub-Gcn•ntf' de 
Inv1'ntarios. 
F.,\ l..rn.Jzi'in. ,] .Herrera .J.l6pcz 

1 

.k•fc de Materia
les 

D. Flores 

D. Florr•s 

Canprt1dor Tt~c11icc> 

[), (N[,,,jr, 

¡;. c.r:m:,z 

,Jt:•f(_. de• Cnnt rn l 

~1tl~r l<lS Pr lff\,]S 

IJ.!:'>t r.-irla 

.:. ·l•. de Control 
ti•' ,\Jmac·én. 
~l.HOjCIS. 



La planeaci6n de carreras de una estructura divisional será la 

conjunci6n de varios rectángulos similares. 

El organigrama anterior ejemplifica la planeaci6n de carreras -

en forma gráfica de una divisi6n. 

Esta estructura nuestra los candidatos a detenninado puesto, al

gunos índices en cuanto a potencialidad, rendimiento y disponibili -

dad que detenninan en cierta foI?Tlil las características de reenplaza

miento. 

Estos orqanigrairas serán elaborados ¡:or la Gerencia de Planeaci6n 

y Desarrollo de .Recursos Hum:mos, en su SUbgerencia de Reclutamiento 

y Selecci6n ah! basados en Tablas de reenplazo y apreciaciones del -

Personal ejecutivo desarrollarán la Planeaci6n de carreras. 

Se efectuar:!. un organigrama por cada SUlxlirecci6n en Oficinas Mé

xico, =nstituyéndose o::.:ho planes de =rrera para los miS110s. 

En Plantas se desarrollará una estructura en organigrama constitu

yendo una Planeaci6n de Carreras en estas propiedades. En Unidades se 

desarrollará otro organigrana Cinico. Lo anterior es con la finalidad 

de mmtener en forma rrás representativa la Pl.:i.neaci6n de los tres sec

tores de n+ISA., que son Plantas, Unidades y Oficinas Méxi=. 
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En síntesis la I'laneaci6n gráfica de carreras en Dfo!SA, a mmera de 

orqanigramas quedará =nstitufda en: 

:EN OFICINAS MEXICO 

- Un organigraira. por cada SUbdirecci6n. 

:EN PLJWrAS y UNIDl\DES 

- Un organigrama por Plantas 

- Un organigraira. por Unidades 

En esta forma se rrantendrán especificados los reenplazos a nivel ej!'!_ 



cutivo en forna general. 

En las Oficinas Ml\xico, la SUbgerencia de Reclutamiento y Selec

ci6n, nantendrá un central de los organigramas de planeaci6n de ca

"rrel.as de plantas, unidades y oficinas ~co: asfm:isno cada Subdi

rector y Director Divisional tarrbién poseerá una copia de los orgaaj_ 

gramas correspondientes a su área(s) segtln sea el caso. 

La actualizaci6n y mantenimiento de los datos del organi.grcna de 

Planeaci6n de carreras deberá ser anual, detect.ard:> los c:arrt>ios en -

las características de los candidatos propuestos para rempl.azaznien

to. 

Cada SUbdirector y Director Divisicnal efectuará los canbios ne

cesarios en sus tablas de rceJ!Plazo y su apreciaci6n del perscna1 a 

nivel ejecutivo, dictaminando los nuevos p:::si.bles candidatos 6 los -

que penmnecieren. Asfrnisoo esta infonnaci6n será analizada por la 

Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de Recursos 11\mloos. Llevancb -

posterioonente a efecto, la nueva Planeaci6n de Carreras. 

De esta forna se podrá detenninar en fonna gráfica loe reeq>lazos 

a nivel ejecutivo en n+!S7'., los cuales serán basados en una Selea:i6n 

T€cnica llevada a efecto en la Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de 

lEc:ursos Ht.mmos (SUbgerencia de IU:lutamiento y Seleoci6n). 

La planeaci6n de carreras representada en organigranas, tiene una 

elaboraci6n especial que, sobre bases técnicas, permitirá el desant>

llo de todo un sistema de rearplazos. 

Estos organigramas se caist:nti.rán de acue:rdo a los siguientes as

pectos: 
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1.- REUNICN DE ~CN OOBRE POSIBLES CANDIDA.'IUS ACruALES. 

2.-.ANALISIS DE RENDIMIF.Nro Y~. 

- :E.VAU.W::ICN DEL ~ 

- REVISICN DE OOJETIVOS I.O'.iRAOOS 

- REVISICN DE FOR-!A DE API@:IJ\CICN DEL PERSCNAL 
FJEX:l1l'IVO. 

- ElCAMmES DE a:N:crMIEN.roS. 

- ElCAMmES PSI~COS. 

3.- !ETEXX:ICN DE PK>B1IBIES O\NDIDl\'roS Y SU GRAOO DE DISPCNIBILI
. DAD. 

4.- ELAOORACICN DE "NUEVAS" TABLAS DE REEMPIAZO 

5. - lES7\RR)lID DE EJEx::tJl'IVOS QUE ASI I.O Re;JUIERAN. 

6.-~CN DE NUEVOS ORGANIGRl\MAS DE PI.ANFK:ICN DE CARRERAS 

~ IDS F.AC'l"ORES DE RE»IPU\ZO. 
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4.2.2.- CAPACI'l.7\CIOO Y ADIESI'FAMIE.NID DE PERSCNAL 

Dentro del desarrollo de perscnal se encuen

tran tambi~ la capacitaci6n y adiestramiento cuya 

contril:uci6n en la Planeaci6n de Personal es funda

irental. Llevando a efecto los progranas de entrena

miento de acuerdo a las necesidades del personal de 

la empresa se logrará el desarrollo del misno faci

litando sus prarociones y rrov.i.mientos de puestos. 

La capacitaci6n y adiestramiento en n+l'3A,d~ 

ber.'i cubrir las necesidades de instrucci6n que re -

quieran en Plantas, Unidades y Oficinas México. 

De tal fODra que para efectos de este siste

ma se pro¡x:::inen los puntos para TMJltencr en constan

te actualizaci6n y entrenamiento al personal de - -

lM-ISI\, de acuerdo a sus necesidades. 

-OBJEI'IVO 

El objetivo de los programas de capacitaci6n

y adiestramiento en n+lSA. será mantener actualizados 

y perfeccionados los concc.i.mientos y habilidades de 

un arpleado en la actividad que nornalrrente desarro

lla, proporcionando la instrucci6n sabre las iras re
cientes y nuevas tecnologías. 

Con esto prepararle para que en un narento ~ 

do pueda cubrir una vacante dentro de la enpresa. 

Ia capaci taci6n y adiestramiento en DKSI\ se

rá aplicada de acuerdo a las necesidades del perso -

nal, las cuales, deberán ser detenninadas a través de 

un "análisis de necesidades" de entrena.'Tiiento. 

Dentro de la Gerencia de Planeaci6n y Desarro

llo de 11ecursos Humanos en la SUbgerencia de Céipaci~ 
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ci6n y J\diestramiento se llevará a efecto la planea

ci6n para análisis de necesidades y los prograrnas -

de entrenamiento que se exigen en Oficinas Méx.ico,

Plantas y Unidades. 

DE'l'FX.'CICN DE NOCESitll\DES. 

Antes de elaborar los programas de capacita -

ci6n y adiestramiento para el personal, se deben~ 

ner en cuenta las necesidades que existen en las di 

versas áreas de la en;Jresa en funci6n a las rnismas

y a ésto se llega CUD.ndo se efectlla un "Análisis ~ 
ra detecci6n de necesidades" que permitirá planear

el entrenamiento que se requiera en JM.151\. 

La deterrninaci6n de necesidades representará 

la carencia 6 falla en alguna funci6n de la empresa 

(causa de desviaciones). Para detectar esto se debe 

llevar a cabo el análisis para detccci6n de necesi~ 

des. 

El análisis para detccci6n de necesidades es -

el prirrer paso a cubrir en el diseño de los progra -

mas de capacitaci6n y adiestramiento. 

La Gerencia de Planeaci6n y Desarrollo de Re -

cursos Humanos, en su SUbgerencia de Capacitaci6n y 

Adiestramiento deberá efectuar dicho análisis en ba

se a los requerimientos de la empresa. 

Esta SUbgerencia efectuará sus programas de e~ 

pacitaci6n en funci6n a una investigaci6n en MISA -

que se llevará a efecto en cada propiedad, detectan

do las posibles necesidades de entrenamiento de per

sonal, que repercuten en el funcionamiento de la PX'2 

piedad afectada. 

La investigaci6n planeada que se deberá reali-
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zar en el análisis para la detecci6n de necesidades 

tiene tres etapas: 

I Análisis Organizacional, 

II Análisis de Operaciones, 

III Análisis del Hanbre. 

I.- l\NALISIS ORGl\NIZJ\CICN\L 

Es la prirrera etapa del plan en donde la SUbge

rencia de capacitaci6n y Dl?..sarrollo llevará a efecto 

un estudio e investigaci6n de la productividad de ca

da propiedad (Unidades y Plantas). Con apoyo de los -

jefes de relaciones industriales y gerrntes de cada 

propiedad se determinará la base de evaluaciones del 

desempeño, program:l de trabajo, fluctuaciones en ~ 

tos y gastos, uso de maquinaria, cunplirniento de re

sultados obtenidos, cte., las posibles necesidades -

de inst.rucci6n de los a11pleados de cada propiedad. 
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Este ruuUisis presenta un panorél!l\3 general. del 

grado de capacitación del personal en cada dependen

cia, as! se podrá llegar a concluir la determinaci&l 

de las posibles fallas que afectan al funcionamiento -

de la Planta 6 Unidad asf caro a sus resultados. 

En Oficinas Mt'.ixico la misma SUbgerencia de Ca~ 
citaci6n y J\diestramiento y los Directivos Dividisio

nales revisarán los planes organizaciones en cuanto a 

programas, costo, metas departamentales, de área y d!_ 

visionales, etc., para detectar anona lías im¡:utables 

al entrenanú.ento del pers<nal que afectan a los obje

tivos institucionales. 

Este plan de detecci6n de necesidades deberá -

ser elaborado tratando de cubrir las propiedades de -

Il>MSA efectuándose un mantenimiento en ellas. 



Para los proyectos u futuro, es reccrrendable -

analizar los objetivos institucionales determinando 

las expansiones, inauguraciones de alguna Planta 6 

Unidad, creaciones de estructuras, etc., para en ba

se a eso, establecer los requerimientos de personal 

que necesite entrenamiento y elaborar los respecti

vos progranas de capacitaci6n y adiestramiento que 

afectarán a la planeaci6n a futuro en JM.ISA. 

II ANALISIS DE OPERACictlES 

Una vez determinada el <1rca 6 parte cuyo funci.9_ 

namiento es inadecuado en la colaboración de su per

sonal se deberá efectuar un an.:11isis de operaciones. 
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Este análisis se constituye en un estudio de to

das las actividildes 6 tareas que se desarrollan en los 

puestos del área afect..:ida tratando de determinar el -

contenido de las funciones que se desarrollan en ellas 

y los requisitos para desanpeñarlas. 

Un apoyo importante para llevar u cabo este PI'.2. 

ceso es el "análisis de puestos" que permite conocer -

lo que se está haciendo y lo que se debe hacer en un -

puesto. En caso de no existir es recanendable recurrir 

a las agendas de labores. 

El an,1lisis de operaciones permitirá conocer el 

trabajo que se des<311peña detectando ananalías en su -

ejecuci6n para s! poder detenninar los objetivos en -

los progrrums a establecerse. 

En los p.iestos del área deficiente en función de 

cada propiedad (Unidad, Planta u Oficinas México) se -

definirán las necesidades de entrenamiento en su ope -

ración sirviendo as! caro a¡:x:iyo en la elaboraci6n de -

programas. 



La finalidad del análisis de operaciones será de 

detenninar el contenido del entrenamiento en témú.nos 

de lo que el empleado debe hacer para ejecutar una ta -

rea, puesto 6 asignaci6n en forma efectiva. 

III ANALISIS DEL !KMBRE 
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La teri:era etapa en la Detecci6n de las necesida

des de entrenamiento consiste en el Análisis del Hart>re. 

Este análisis deberá det:enn.i.nar qué habilidades ,02_ 

nocimientos 6 actitudes deberá desarrollar ~l personal -

de n+ISA para deserrpeñar las tareas que constituyen su -

trabajo en Oficinas Mt'!xico, Plantas y Unidades. 

Se detectari'i la posici6n del elarento hummo en el 

presente y futuro incluyendo unidades producidas, costos, 
ausentisnos, accidentes, retardos, etc. 

Nuevasrente la SUbgerencia de Capacitaci6n y Adies

tramiento, durante su investigación en Df.1SI\. derivar:i -

del análisis organizacional y el an.1lisis de operaciones¡ 

el ~isis del hanbre. Esto permitirá conocer las ~ 

ter!sticas y antecedentes de los posibles elarentos sus

ceptibles de entrenamiento a quienes se les destinarán -

los programas de adiestramiento necesarios, refiriéldose 

a su nivel escolar y experiencias en el trabajo~ 

ñado en la propiedad indicada. 

Para preveer los recursos necesarios en la L"lStnJC: 

ci6n, será ÍI!pOrtante conocer el nGwero de participantes 

en el adiestramiento. 

SINI'ESIS DEL J\Nl\LISIS DE DF.l'fXrIOO DE NFX:ESIDt'\DES. 

Investigaci6n Panorámica de las Dependencias de --



DMSA, en los cuales la falta de capacitaci6n y 

l\diestraÍniento est~ afectando a los resultados -

a trav~s de un análisis organizacional. 
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Desarrollar una Descri¡x:i6n canpleta y precisa 

de las actividades en que se va a adiestrar a -

los trabajadores por nedio de un an~lisis de ope
raciones. 

Determinar las caractedsticas y nivel del per52 
nal que va a ser adiestrado enumerando a los ¡:o

sibles participantes en el curso. 

En el análisis de detecci6n de necesidades, la -

SUbgerencia de Capacitaci6n y Adiestramiento así caro 
los jefes de relaciones industriales de cada propiedad, 

utilizar~ los cuestionarios, entrevistas, las observa

ciones y revisiones dc:x:um:!Iltales, caro medios de recolec 

ci6n de informaci6n. 

Una vez detectadas en forma integral las necesida

des de entrenamiento del personal en las distintas pro -

piedades de DMSll., restan ¡x:ir desarrollar los programas 

de capacitaci6n y J\diestramiento respectivos. 

Segtln el tipo de necesidad de cilpilcitaci6n en n-r-ISA 

se desarrollarán los siguientes rrétcxlos de entrenamiento: 

Inducci6n, 

Adiestramiento de la Empresa, 

capacitaci6n Vestibular, 

capacitaci6n y Adiestramiento mixtos. 

INDtJCX:IU'I .- Tienen caro finalidad el acelerar la ad~ 

ci6n 6 incorporación de un individuo a su nuevo puesto,-
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manteni&idole infonnado sobre aspectos de la propia orga

nizaci6n, políticas, reglamentos, etc., así caro de su -

puesto. SU aplicaci6n se puede dar en tres fases: 

a) Informaci6n intro:luctoria, proporcionada en reu

niones individuales 6 de grupo a través de un 
programa y un instructor de la Subgerencia de 

capacitaci6n y J\diestramiento de la SUbclirec -

ci6n de Recursos Humanos, 6 los jefes de Rela

ciones Industriales de cada propiedad. 

b) Información obtenida por el jefe i.nneiiato 6 -

supervisor en el área de nuevo desanpeño. 

c) Una entrevista de ajuste después de varias serna 

nas en el p.iesto efectuada por la SUbgerencia -
de Capacitaci6n y Micstramiento 6 los jefes de 

Relaciones Industria les. 

El adiestramiento dentro de la E"rpresa 6 'lWI (TRAINING F!TIIIN INIXJSTRY) 

es un entrenamiento que se aplica en las instalaciones de la propia Il>MSI\. -

Puede ser impartido en las misnas instalaciones de trabajo de cada propiedad 

6 en CUb.!culos y salas especiales para ello; c011prende de dos pasos: 

a) Oetenn.i.nar el programa de entrenamiento sobre la producci6n en la -

propiedad y ~ respectiva. 

b) Desarrollo del prograiro en el sigufonte lineamiento. 

Uso del efecto rrultiplicador por la SUbgerencia de Capucitaci6n y -

J\diestramiento, consistente en adiestrar a los Jefes de Relaciones 

Industriales de cada propiedad a munera de prepararlos para que ~ 

dan enseñar al personal respectivo. 
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CAPACITACION VESTIBULl\R 

El objeto de este tipo de apoyo de capacitaci6n es de entrenar rápi

da!rente al empleado en su labor. Consiste en que un instructor en un lugar 
aparte a las instalaciones a un detenninado bloque d~ participantes a man~ 

ra de poder capacitar a un gran volll!1Ell de gente no obstaculizando en nu -

cho las actividades productivas. 

CAPACITACIOO Y ADIESTRAMIENro MIX'ro. 

Es un entrenamiento técnico avanzado, aplicado tanto en cursos ~ 

nos 6 internos de la aipresa. Este tipo de capacitaci6n brinda al personal 

la formaci6n necesarias para asumir nuevas responsabilidades. Se inpartirá 

por asociaciones externas especializadas en capacitaci6n 6 poi: la misma -
Subgerencia y Miestramiento dentro de sus progranas de capacitación. Es

te tipo de desarrollo principallrcnte se encaminará a perS<Jnal de nivel de 

jefes de departarrento a SUbdirectores divisionales y en las unidades y -

plantas a jefes de dcparta¡rento a Gerentes de Propiedad. 

Existe también el llamado progrruw. individual de desarrollo que es -

una capacitación previa al individuo entrenándolo para ocupar un puesto a 

futuro. Normalmente se deberá elaborar este prograrra de acuerdo a las exl 
gencias a futuro en la empresa y se desarrollará del nivel jefatura a ni -

vel Subdirección divisional 6 Gerencia de propiedad seg1ln sea el caso. 

Alqunos nétodos para entrenar ITCjor al personal y lograr que t;ste -

cumpla con la soluci6n de necesidades de lM1SI\ son: 

- Rotación del personal 
entre diversos puestos 
en cada propiedad y en 
las mismas Oficinas -
México. 

- Lecturas dirigidas 

- Redacci6n de artículos 

- Conferencias 

- ~lisis de casos prácticos. 

- Discusiones dirigidas. 

- Saninarios. 

- Mesas redondas • 

- Darostraciones. 

- Instrucci6n programada, etc. 



ELAOOAACIOO DE PROGRAMAS DE CAPACITJ\CION Y ADIESTRAMIENIO. 

Una vez que se detenninan las n~sidades y tipos de entrenamien

to a usar, es necesario que la Subgerencia de Capacitación y .Adiestra -

miento desarrolle en forma sistenática los programas de capacitaci6n y 

adiestramiento. 

Para tener un finne apoyo rreto:iol6gico que ayude a esta Subg&efl 

cia a la elaboraci6n de programas, se deberá establecer un manual de ~ 

pacitaci6n y Miestramiento que contenga los siguientes m:5dulos: 

I Introducci6n.- Se determinará la raz6n por la cual IM-IST\ rea -

liza dicho manual. 

II Recarendaciones 

al Instructor.- Explicaciones al Instructor (de Plantas, Unida

des y Oficinas México) en funci61 a las partes -

que integran el mam.uü (turnos, sefialarnientos, -

etapas, etc.) además de nencicoarle los prop6si -

tos del curso, c6no manejar el manual, al grupo y 

forma de efectuar el entrenamiento. 

III Objetivos.- Señalará el objetivo general del curso y rretas 

que se desean obtener al término del mism:i. 

DI Programas. - COnterdrá el tena a desarrollar (posteriormente se 

describen las partes de los programas). 

V Hojas Guías.- Ayudas a a¡:oyos para el Instructor. 
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VI Evaluaci6n.- Criterios 6 medidas que pe.aniten determinar el gra

de de aprendizaje obtenido. 

La parte fundamental de los Manuales de Entrenamiento son los progr~ 

mas de capacitaci6n y Adiestramiento cuya elaboraci6n estará a cargo de la 

Subgerencia de Capacitación y 1\diestramiento, quien los .i.mpartirá a los -

jefes de Relaciones Industriales de cada propiedad 6 en su defecto al mis-



roo personal de If.t.1SI\. 

El desarrollo de un Programa de Capacitaci6n y Adiestramiento es 

el siguiente y su representaci6n se muestra en el cuadro "C". 
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PROGliAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

éARACTERISTICAS DE LOS 
PARTICIPANTES . 

REDACCION Y ANALISIS DE 
OBJETOS 

--r=ESTRUCTURA DEL CONTEN;o-0] 

.. ]--- -{ E V A L U A C 1 O N 

CUADRO C 

. --------------. 
SELECCION DE TECNICAS Y 
MATERIALES DIDACTICOS 



P1UiR1'1MA DE CAPJ\CITACICN Y ADIESTRAMIEN'IO 

1.- REDJ\CCION Y J\Nl\LISIS DE OBJETIVOS, 

2. - ESTRJJC'IUAACICtl DEL CCNl'ENIOO. 

3. - PLANFJ\CIOO DE U\ J:.VAIJJP.CICN. 

4.- EJ:AOORTICION DE INSTRl.MENIOS 
DE EVJ\.LUACIOO, 

5. - CXMl PREPARAR I.J\ INSTIU:CIOO. 



Se considerará el análisis de detecci6n de necesidades cano an

tecedente en la elaboraci6n del programa de capaci taci6n y adiestra -

miento. 1:il base a este análisis se podrá dirigir la utilidad del pro

grama induciendo hacia las carencias, necesidades y características -

de entrenamiento del personal. 

1) REDACCIOO Y J\Nl\LISIS DE OBJETIVOS 

La Subgercncia de Capacitación y Adiestramiento en la 

el.aboraci6n de cada proqrama detenni.nará la utilidad del mismo -

redactando y analizando los objetivos del curso, es decir, lo -

que el participante sabrá cuando tei:mine su adiestramiento. 

los objetivos establecidos deberán ir de acuerdo a las 

mismas necesidades de entrenamiento en IM-ISA, tanto en Oficinas

México, caro en Plantas y Unidades. As! el participante efect~ 

rá una aplicaci6n práctica en su trabajo, sobre los conocimien

tos adquiridos en los entrenamientos. 

los objetivos son los resultados que se desean alean -

zar, la ausencia de ellos 6 su redacci6n imprecisa hará que los

programas no respondan a las necesidades de adiestramiento. 

Una vez redactadas, se analizarán para cbtener una li~ 

ta de los elementos que deben ser aprendidos y que inteqran los

objetivos. 

Proc:ESO DE ~00 DE OBJETIVOS 

IMPORI'ANCIA 

En la elalx>raci6n de un programa de adiestramiento, el paso ini

cial es la redacci6n de los objetivos que constituyen la base de cual

quier actividad posterior. 
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Por ejemplo, en la fabricaci6n de una pieza mectinica, antes de -

detallar el proceso, seleccionar la materia prima y el equipo que se -
va a utilizar, se especifican la forma, las dimensiones y las cualida

des de la pieza. 

la pieza rrecfullca tenninada constituye el objetivo en este caso. 

Para precisarlo se necesita =nacer a fondo las funciones que va a ~ 

plir. 

Los objetivos deberán redactarse de una manera minuciosa y exac
ta, ya que de la correcta precisi6n de éstos deperder:in: 

la rurq:>litud del =ntenido 

las ~icas de instrucci6n 

los materiales didácticos, y 

el tipo de evaluaci6n. 

cuando los objetivos no son claros, es nuy dif!cil evaluar un 

programa y no existen bases s6lidas para delimitar el contenido, sel~ 

cionar los materiales didácticos y las técnicas de instrucci6n. 

Los objetivos deben ser claros y precisos para cmplir con las 

siguientes ftmciones: 

Ccmunicar a los participantes, a otros fostructores 6 a cual - -

quier personal, la intenci6n del prograrra. 

Estimular y enfocar la atenci6n de los participantes haciéndoles 

canprender lo que se espera de ellos. 
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Precisar a los participantes el daninio que deben alcanzar en sus 

actividades. 



REDl\CCICN DE OBJETIVOS 

Objetivos en Ténninos de conducta. 

Hay nuchas formas de redactar objetivos. Una de ellas consiste -

en expresar la conducta que manifestarifu los participantes al finali -

zar su adiestramiento; estos objetivos reciben el nanbre de "objetivos 

en términos de conducta". 

EjaTiplo: Co'ro resultado de las actividades canprendidas en este 

progranu de adiestramiento, usted: localizará cualquier falla de un ~ 

tor de caiWusti6n interna y los reparará utilizando el equipo de herr~ 

mientas y el manual, en un lapso no rrayor de 50 minutos". 

Para redactar objetivos en términos de conducta, es necesario se

guir un procedimiento que consiste en: 

- Listar las actividades en que se requiere adiestramiento, ba-

sándosc en la descrip:::i6n elaborada previrurcntc, 

- Redactar los objetivos basándose en dicha lista, 

- Verificar que no falten en los objetivos ninguna de las activi-

dades 6 tareas. 

ELEMEN1US DE LOS OBJE:l'IVOS 

En la redacci6n de los objetivos se incluyen cuatro el~tos bá-

sicos: 

- P.resentaci6n, 

- Famas de corxlucta, 

- Condiciones de Operación, y 

- Nivel de eficiencia. 

Presentaci6n 
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Tiene p:>r objeto hacer que los participantes sientan de manera pe!_ 



sonal, directa y cordial, lo que lograrán hacer caro resultado de su -

adiestramiento. El valor irotivacional de la presentaci6n, es decir, el 

estínrulo al interes, reside en el hecho de hacer sentir caro propias -

las rretas del adiestramiento. En la medida en que los participantes -

.se identifiquen con los objetivos y los canprendan, su irrpllso por al-

canzarlos será mayor. Una presentación adecuada es de qran ayuda para 

c:amnicar a los participantes lo que se desea de ellos. 

Fo:rrna de Conducta 

De~s de la prcsentaci6n se redactan las formas de conducta, -

que son la descripción de lo que se espera harán los partic~pantes CO

ITO darostraci6n de que han alcanzado los objetivos. Por este 1TOtivo se 

redactan en futuro de indicativo (t:.rcxJuclart!., trazará, dibujará). 

Las formas de conducta son cualquier actividad visible y verifi

cable manifestada por los participantes. 

Lo más ilqJOrtante de los objetivos, reside en que se elijan for

nas de conducta que no se prest.en a más de una interpretaci6n, esto es, 

que no tengan significados diversos, vago 6 ambiguos. 

Condiciones de 0peraci6n. 
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Las condiciones de opcraci6n son las situaciooes en las cuales se 

deben manifestar las formas de conducta y precisan los objetivos que se 

pretenden. 

Las condiciones de operación son suman-ente illportantes, ya que de

terminan las formas de conducta. 

Hay que tener presente que en las actividades de aprendizaje (fu.!:!. 
damental.nente ejercicios, ejemplos y evaluacion), se tararán' en cuenta 

las condiciones de operación presentadas en los objetivos. 

Las situaciones en que el trabajador ó participante 6 realizará -



sus actividades,son la base de las condiciones de operaci6n. 

Nivel de eficiencia 

La cantidad, calidad 6 precisi6n con que se exige que se mani

fiesten las fornas de conducta, constituyen el nivel de eficiencia. 

El nivel de eficiencia se fija: 

- indicando la rapidez, 

- el m!nirro de respuestas correctas, 

- el níimeto 6 ti¡:o de errores que se ¡:xJeden aceptar, 

- la exactitud 6 las características de una ejecución correcta. 

Para los participantes, es de gran inT->ortancia conocf\r c:cn exac

titud lo que se espera de ellos. El nivel de eficiencia lo pcnnite 

siendo una guía para que valoren sus actividades. 

ies(uren para la redacci6n de objetivos. 

Fornas de 

conducta 

Condiciones 

de opcraci<'.n 

Nivel de 

eficiencia 

Redacte los 

objetivos 

Liste las actividades en que se requiere adiestramien

to. 

Precise para cada actividad las condiciones en que de
be realizarS<! ( a partir de qué información, con qué -

equipo, etc.) Si las condiciones son las mismas para -

todas las actividades, cndncielas una sola vez. 

Fije la exactitud 6 rapidez que se requiere para que -

cada actividad sea aceptada. En ocasiones, el nivel de 

eficiencia es el mismo para varias formas de conducta 

6 para todas. 

Inicielos con una expresión directa y personal, por -

ejemplo: "Al terminar este programa, usted •••• " " caro 
resultado de las actividades que se van a desarrollar, 

usted •.•• ", a continuación indique: 
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Cbteje los 

objetivos. 

- fomias de Cct'lducta utilizando el futuro de indica

tivo. 

- las condiciones de operaci6n, y 

- el nivel de eficiencia. 

Verifique con la lista de actividades que no falte - -

alguna. 

J\NALISIS DE IDS mrerIVOS 

Para precisar el contenido del programa. de adiestramiento hay -

que analizar cuidadosanente los oojetivos. Este análisis tiene la f~ 

lidad de obtener los conocimientos y/o habilidades necesarioe para al

canzar esos objetivos evitando problerms nás graves en la elaboraci6n 

de programas, que consiste en incluir contenidos innecesarios y en ex

cluir algunos indispensables. 
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J\l1n cuando los objetivos se hayan precisado adecuad<Wllente, la -

elecci6n y especificaci6n del contenido p.iede defonnar el prop:w ~ . 

pleto, si no se mplea un procedimiento adecuado. Se sugiere el sicpi.E!!_ 

te: 

- Listar las fcmnas de ocndJcta de los objetivos generales ya re
dactados. 

- Desglosar las foonas de conducta de los objetivos generales en 

objetivos espec!fioos, hasta que se cbtengan ocnocimientos y/o 

habilidades concretas. 

- Fonnar cuadros sin6pticos cx>n los conocimientos y /o habilidades 

ootenidos. 



SINl'ESIS 

IDs objetivos generales se redactan de una manera global: expre

san de m:xlo general lo que el participante sabrá hacer al término del 

acliest.rmli.ento. Los cbjetivos generales incluyen condiciones de opera

ci&i y niveles de eficiencia globales. Se debe pcner especial énfasis 

en la elec:ci6n de términos que expresen adecuadamente las foi:mas de -

conducta. 

Los objetivos específicos expresan detalladarrente lo que un par

ticipante sabrá hacer al terminar cada fase importante del programa ~ 

ra al~zar los objetivos generales. 
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2) ESTRUCIURllCIOO DEL rom;?UOO 

Por contenido puede entenderse caro aqu~llo que ha de enseñar

se para lograr los objetivos. El contenido consiste en un conjunto de co

nocimientos y/o manipulaciones que el participante debe conocer, daninar y 

aplicar. 

Para facilitar las actividades del instructor durante la ins

truc:ci6n y para establecer el 6rden en que los elerentos serán enseñados, 

se hace indispensable una etapa de cstructuraci6n del ccntenido. En esta -

etapa el contenido se organiza de manera que resulte fácil entender las ~ 

laciones entre sus elementos, con ello, cada uno de éstos adqu.i,ere un sig

nificado en rclaci6n con el contenido total. 

CRITERIOS PARA ESTR!.JCTlnV\R EL COm'ENIOO 

Se exam.inar.'!n dos criterios que pueden ser aplicados a cual -

quier programa. 

- De acuerdo con la naturaleza de la tarea 

- De acuerdo con la secuencia 16gica 

Naturaleza de las tareas 

En este procedimiento los ccnteni.dos se agrupan en forma natu

ral siguiendo el esquena y ordenamiento de las tareas. 

En la mayoría de las ocasiones la secuencia de los ci:>jetivos -

específicos, obtenida en eJ. análisis, resulta válida para mdeoar el conte

nido y estructurarlos adecuadaroonte. 

Secuencia 16gica 

Este procedimiento es Citil para estructurar aquellos conteni -

dos teóricos 6 tecnol6gicos que Plledan ser manejados de diferentes maneras; 

la base de la estructuraci6n será el 6rden 6 secuencia que facilite al pro-
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ceso de la instrucci6n. 

Los contenidos cuya secuencia no depende del desarrollo de 

una terea, requiere de una estructuraci6n 16gica que facilite tanto al in~ 

tructor, caro al participante, 1n organización de los elementos de manera 

que cada uno tenga significado en funci6n de la estructura total; lo que f~ 

cilite la instrucci6n. En estos casos es conveniente asegurar que: 

- Los elementos que son antecedentes generales para todo -

el programa, aparezcan en primer lugar, 

- cada elemento pueda ser aprendido sin necesidad de cono -

cer contenidos que aparecen más adelante en el programa, 

- cada elarento está ubicado de m:111era que se canprcnda el~ 

rairente su relaci6n con los demás, 

- no aparezcan eleirentos aislados 6 desconectados del resto 

del contenido • 

. Unidades de Instrucci6n 

Deternri.nar las unidades de inst.rucci6n de un programa, es -

el tlltino paso para estructurar el contenido. 

Desput!s de ordenar los elerrentos, surge la necesidad de inte 

grarlos en grupos afines que constituyan una totalidad. 

Ese conjunto de elementos interrelaciooados, ccn significa -

do propio, y que constituyen una totalidad, se llama unidad de instrucci6n. 
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f}} programas arrq:ilios las unidades suelen ~ f onnarrlo 

m6dulos. El m5dulo es el conjunto de unidades estructuradas que pueden funci.Q 

nar en forna irrlependiente de las demás dentro de un programa. 

Los programas pueden estar constituidos por var:ios m6dulos, -



por varias unidades, 6 por una sola unidad, de acuerdo con su ~leji

dad y extensión. 

Ventajas 

La presentaci6n del contenido a través de unidades de ins

tnx::ci6n reporta las siguientes ventajas: 

Procedimiento 

- organiza los elem::mtos del contenido en funci6n de una -

tarea espec!fica, dándoles un significado más preciso~ 

ra los participantes. 

- las unidades facilitan que los participantes integren los 

elerentos que aprenden. 

- facilitan la plaricaci6n de las actividades de inst:rucx:i6n. 

La estrecha interrelaci6n a la relativa independencia de los 

elaoontos, las serrejanzas y diferencias de los mistos, san los mejores in

dicadores para detenninar el namero y la anplitud de las unidades. 

Se recanienda considerar estos lineamientos en el narento de 

organizar el contenido en unidades de inst..ru=i6n: 

- cada Wlidad debe ce11prcnder varios elerrentos tan relaci~ 

dos entre s! que lleguen a Eoanar una totalidad de relati

va independencia. 
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- la extensi6n de los elanentos del contenido de cada unidad 

debe ser adecuada, ni demasiado anplia, ni damsi.ado breve. 

- la secuencia de las unid."ldes debe oorrespontler a la dificaj,_ 

tad y ~lejidad progresiva de la irateria 6 tarea por a -

prender, 6 a su relaci6n 16gica, 



Síntesis 
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- la duraci6n no debe del:el:minar el contenido de las unidades 

de instru=i6n; estas pueden abarcar una 6 mas sesiones. 

El contenido es el conjunto de con=imientos, y/o manipulaciQ 

nes que el participante debe COTiprender, daninar y aplicar para lograr los 

objetivos. 

La funci6n pr.iJrordial de la estructuraci6n del contenido es -

la de organizar los elerrentos de que se caipone el contenido, estableciendo 

claramente las relaciones que hay entre ellos. 

Las actividades que el elaborado realiza en esta etapa son: 

- Ordenaci6n de los elanentos del contenido, e 

- integraci6n de los eleirentos en unidades de instruc:ci6n. 

3) PI.ANEl\CIOO DE I.A E.VAWJ\CIOO 

La evaluaci6n consiste en obse.tvar, apreciar y analizar los -

canbios de conducta de los participantes que son resultados del adiestra -

miento. 

La evaluaci6n permite: 

- detennina.r la eficiencia del programa de adiestramiento y -

de cada una de las Wlidades que lo forman, 

- localizar los aspectos fX)Sitivos y negativos, que permitan 

corregir y superar constantenente el programa, 

- con=er la eficiencia de los participantes para dete:anina.r 



su caoacidad ante su trabajo, 

- detectar las deficiencias de los participantes para corre
girlas, 

- estinular en los participantes el interés por el aprendi

zaje, al informarles sus resultados. 
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La funci6n general de la evaluaci6n es conocer cuantitativa -

y cualitativamente los ec-unbios de conducta que se han producido en los par

ticipantes ccm:> resultado de un pr.oqrama de adiestramiento. 

Dado que la evaluación es una tarea caipleja y variada es cat

veniente clasificarla en varios tifQS segGn su airplitud y scg(1n el m:mento -

en que se aplica: 

Criterios 

Por su alllllitud 

Por el nanento de 

aplicaci6n. 

- general 

- pax:cial 

- innediata 

- mediata 

EKplicaci6n 

explora: 

el contenido de 

todo el curso. 

s6lo una parte -

del mismo. 

se realiza: 

durante el pro -

qrana 6 a su ~ 

mino. 

al volver el par

ticipante a su tr_!! 

bajo. 



Siendo ol;>jetivos los elementos integrantes de la base que -

planea y elabora la evaluaci6n, es necesario analizar y determinar los ~ 

pos de candll(Jta que se incluyen previendo las actividades que será conve

niente proponer a los, participantes para evaluar el aprendizaje. 

PIJ\N DE .E.VALUACIOO 

El principio de que se parte es el siguiente: la situaci6n -

6ptima de evaluaci6n es la que pennite al participante expresar el tipo de 

conducta que se desea medir, una situación que permita observar, en forma 

experirrental e inmediata, a ~ nivel se han alcanzado los objetivos del -
programa. 

IDs elenentos que el plan debe contener, sen los siguientes: 
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La evaluaci6n debe propiciar que el participante a un progra

ma manifieste en forma evidente que ha logrado los objetivos del mismo, por 

lo tanto las actividades que realice en la evaluaci6n deberán =rresponder

direct:airente a las formas de conducta marcadas en los objetivos. 

:tas actividades que se p.ieden proponer al participante son -

contestar preguntas, resolver problanas, ejecutar operaciones, etc., que~ 

ben pre~ en el plan de evaluación. 

Para ejecutar las actividades de evaluaci6n, especialmente las 

operaciones, es necesario señalar qué herramientas, materiales, equipo 6 ma

quinaria son indispensables para su realización, para que en el m:::mento de -

la evaluaci6n estén disponibles para su anpleo. 

los materiales específicos para ejecutar una actividad se se -

ñalan en las condiciones de operaci6n de los objetivos. 

Para reqistrar y controlar la realización de las actividades -

de evaluación se elaboran instrurrentos que constan de un conjunto de reacti-



vos (preguntas 6 problemas) 6 de variables (actividades 6 características 

de una ejecuci6n descritas con precisión). Los instruirentos de evaluación 

se elaboran de acuerdo con: 

- el contenido, 

- el nivel de eficiencia. 

La evaluaci6n de cada noma de conducta requierti de Wl plan 

diferente: de actividades, de materiales y de inst.runentos adecuados. 

Para evaluar la habilidad intelL'Ctual: "detenninar las revo -

luciones por minuto de la herramienta de corte (fresa)", se plantea un pro

blema en el que se pide obtener las R.P.M., en base a una serie de info~ 

ciooes. 

fl1 general las situaciones usadas para evaluar conocimientos 

6 habilidades intelectuales sen pruebas escritas fornaclas por preguntas 6 -
por afirmaciones incrn;>letas. 

Ejaiplos: 

- ¿ En ~ parte de un radio se instala un condensador eléc -

trico ?. 

- ¿ Qué corriente circula por una lánpara de 40 watts ccxiec~ 

da a una línea de 110 volts ?. 
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En el caso de las destrezas rrotoras, caco "cortar, labrar y -

ensanblar piezas de madera", es necesario observar c6ro se realizan esas ~ 

reas y analizar la ejecución 6 la pieza terminada. Se errplean las pruebas de 

ensayo que consisten en la ejecución de actividades previarrente selecciona -

das donde se manifiestan las destrezas ¡::or evaluar. 

Se usan caro instrum:mto de control: listas de verificaci6n,-



escalas estimativas de ejecución y.de producto acabado. 

Para evaluar las actitudes se observa la conducta del parti

cipante en las situaciones reales 6 sinuladas en que éstas se nanifiestan, 

utilizando una escala est.inutiva de actitudes caro instl:umento de control. 

Para la actitud "aceptará las recanerv.'laciones de trabajo que 

le haga el supervisor", la evaluaci6n consistirá en colocar el sujeto en -

situaciones donde nanifieste tal conducta. 

SINTESIS 

La funci6n de la evaluación es valorar la eficiencia de un -

programa a través de las realizaciones de los participantes. 

Hay cuatro tipos de evaluaciones: 

- general, cuando evallla todo un programa, 

- parcial, si se aplica a una parte del misrn::>, 

- inmediata, si se aplica durante el programa, 

- trediata, cuando se hace al regresar el obrero a su trabajo. 

4) ELABOFJ\CIOO DE INSTRt.MENI'OS DE EVALUACICN. 

DESCRIPCICN Y FUNCIOOES 
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Los instrumentos de evaluaci6n a través de sus reactivos, pef. 

miten evaluar exactarrente las conductas indicadas por los objetivos, en las 

condiciones que los misrros señalan, y de acuerdo a los niveles de eficien -

cia marcados. 

Todo instnimP...nto de evaluaci6n está constituido por: 

- Instrucciones: son la explicaci6n de las actividades que ti~ 



ne que realizar el sujeto para resolver la prueba y la 

forma en que anotar~ sus respuestas. 

- Reactivos: son las preguntas, 6 los problaras que se Pla!!. 
tean al participante. En cierto tip::> de instrumentos (es

calas) son las actividades que serán observadas y anali~ 

das. 

- Clave: es la lista de respuestas esperadas para los react.!_ 

vos; uniforma el criterio de calificaci6n. 

Los intrunentos de evaluaci6n pueden ser: 

146 

- Pruebas escritas, cuando se trate de conocimientos 6 habili

dades intelectuales. 

Pruebas de ensayo, para destrezas manuales 6 11Dtoras. 

- Escalas estimativas, para evaluar actitudes. 

Para elaborar el material previsto al planear la evaluaci6n - · · 

se precede caro sigue: 

- Se clasifica el tip::> de conducta, para detemúnar el instru

nento que rrejor evalde dicha actividad. 

- Se señalan las informaciones precisas para elaborar los reas:. 
tivos, tan.'indolas de los contenidos obtenidos con el an.'ili

sis de los objetivos. 

- Se redactan los reactivos en base a las informaciones prece

dentes. 



PRUEBAS ESCRITAS 

Los reactivos de las pruebas escritas ¡:A.leden ser: afirmacio

nes incarrpletas, preguntas 6 problerms de narbres y de fechas, la ccrrpren

si6n de conceptos y la habilidad para resolver problemas. 

PRUEBAS DE ENSP.YO 
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Las pruebas de ensayo, llamadas tarrbién de práctica, son la -

ejecuci6n de las operaciones que le han sido enseñadas al participante y son 

propias para evaluar destrezas rranuales. 

Estas pruebas se pueden realizar con los equipos e instalaci2 

nes habituales (fresadora, rectificadora, prensa necánica, troquel, etc.) ya 

sea en planta 6 fuera de ella, 6 con trodelos y aparatos de rrcnos tamaño. 

Para clasificar las ejecuciones de p:cuebas de ensayo es nece

sario contar con: 

- Una hoja de registro 6 \ID instrul!Ento de evaluaci6n que se -

elaborará para cada caso particular, segdn el tipo de situa

ci6n. 

- El nivel de eficiencia de los objetivos que permite saber si

los participantes los han alcanzado. 

La evaluaci6n de las conductas resultantes de estos programas -

se realiza por medio de la observaci6n directa de las actividades en los lu

gares y/o situaciones propicias para la manifestaci6n de estas actitudes. 

Las actitudes son las fornas de conducta más difíciles de eva -

luar. Para su correcta apreciaci6n se requiere de observadores bién entrena
dos. 
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5) ro-D PREPARAR LA INSTROCCION. 

ANALISIS DEL PANJRAMA 

- ¿ ll quién se va a instruir ? 

- ¿ Oué tarea ? 

¿ En qué fecha ? 

EI.AB:lRAR lnJA DE DESCO.fFOSICICN DEL TRABA.JO 

- Dividir la tarea en fases irrportantes y secuentes. 

- Anotar caro desarrollo de la fase la mmera de hacer las ~. 

- Anotar en cada frase sus puntos clave. 

Nota: 

" La Seguridad es Siempre un Punto Clave " 

- Utiles y materiales, 

- En cantidad suficiente, 

- cport:unarente. 

cn.mICI~ DEL LUGAR DE TRABAJO 

- Ilun:inaci6n y ventilaci6n, 

- L:inpieza y 6rden, 

- C6ro el trabajador debe ccnservarlo. 

La aplicaci6n de los programas de capacitaci6n y adiestramier_! 

to será para el personal de confianza de JM.ISA, segdn sean los requerimien

tos que se tengan en Oficinas México, Plantas 6 Unidades. 



Se elaborar~ variant;es para los niveles de supervisi6n en 

su capacitaci6n en funci6n a la Planeaci6n de carreras para desarrollar -

a los ejecutivos pertinentes. 

La SUbgerencia de capacitaci6n y Desarrollo, en Oficinas M§. 
xico será la responsable del Diseño, Inplerrentaci6n de los programas de C! 
pacitaci& y J!ldiestramiento apoyándOse en los Jefes de Relaciones Indus -

triales de todas las propiedades. 
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C A P I T U L O V 

REOUER~iIENTOS DE PERSONAL EXTERNO 



CAPI'IULO V 

~ DE PERSCNl\L El<'lEROO 

l. Proceso de Selecci6n 

1.1 CIJjetivo 

1.2 neclutamiento 

l. 3 Selecci6n 

l. 4 Inluoci6n, 
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CAPITULO V 

Durante ésta investigación, hemos tratado de dar a conocer lo :im?OE. 

tante que es para una organizaci6n COlO Industrial Minera ~=, S.A., el r!:_ 

tener a sus !Ecursos Hurranos desarroll~ en sus habilidades, potencial y 

persooalidad. 

Habrá ocasiones en que no oo cuenta =i1 el elerrento humano id6neo -

para ocupar una vacante, ésto origina la necesidad de proveernos de cardidatos 

externos para cubrir dichas vacantes. 

Contar =n un sistema adecuado para atraer candidatos por medio del 

reclutamiento, selecci& e :ln:luoci6n, es una funci6n de inp>rtancia para dotar 

a n-rEA, del elerrento htman0 reccsario a sus requerimientos. 

Tener el nejor personal dentro de su estructura, la aytñará a l1Bll"' 

tenerse en una posici6n 6ptima en relaci6n a su rano. 
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l. POCCESO DE SELECCION 

La segunda etapa del Sistema de Planeaci6n de llecursos Hunanos es -

la selecci6n externa. Esta etapa es CXlnsidcrada dentro del sistema caro la -

soluci6n a la carencia de Pecursos internos de rMSA. El proceso de selecci6n 

es el mrlio administrativo que pernú.tirá elegir entre varios carxiidatos al -

más adecuado para cubrir las necesidades existentes cuarrlo no se cue."'lte con -

candidatos que reúnan las caracter!sticas personales, escolares, laborales, -

habilidades y potencial necesarios para ocupar una vacante. 

Esta eta[)il dentro del Sistana de Planeaci6n y Desarrollo de Pecur-

sos l:bmmos exige, en base a los requerimientos de personal de I:1MSI\, una bu~ 

na Sel.ecx:i6n Externa que logre dotar a la instituci6n de los Recursos Hum:mos 

idtineos para su 5mcionamiento. El propósito de ~ta selecci6n, será de ~ 

ger de los can:lidatos disponibles, aquellos irrlividuos que sean ~ probables 

de tener buen·~to en el desanpeño de su trabajo. 

El proceso de 5elecci6n externa para efectos de ~te sistema CXl'lSi

dera t:l::es aspectos que a la vez son los instrumentos que activan el rnecanisno 

de este sistena. 

RB::JlJ'l'R.tIENI'O.- Que es la atracción del mayor n1írero de ca,ndidatos

dispuestos a cubrir <Xln det~ requerimientos 

de personal en IM15!\. 



SELEXX:ION.- QJe constituye un análisis y evaluaci6n t:t!!cnica de los 

carrlidatos reclutados para determinar la utilidad y -

tenc:ialidad en los servicios de ellos para los puestos 

vacantes. 

IWUCCICN.- Q.Je se refiere a la intrcx:lucci6n a IM-lSA y a la ada~ 

ci6n a través de una inforrraci6n planeada scbre las -

características y detalles de la instituci6n. 
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Para lograr una neyor clarida:l en la exposición de ~stos instn.'lne!! 

tos de 5elecci6n externa y rrostrar la interrelaci6n existente entre ellos, se 

elabor6 un esquana que manifiesta la función del proceso a un nivel general. 



PROCESO DE SE LEC 

VACANTE 

REQUISICION DE 
PERSONAL 

SPECI FICACION 
¿CANDI DATO ADECUADO? 

DEL PUESTO 

INVENTARIO DE 
RECURSOS HUMANOS 

FUENTES EX T. 
PERSONAS 
EXTERNAS 

FUENTES INT. 
CONOCIDOS Y 
AMISTADES DE 
LOS EMPLEADOS 

INTERCAMBIO DE 
DE CARTERAS 
CON OTRAS 
EMPRESAS 
lCONTACTOSl 

NO 

CARTERA DE 
CANDIDATOS 
(REGISTRO DE 
SOLICITUDES 
DE EMPLEO) 

SI CONTINUA SISTEMA 

RELACION DE 

CANDIDATOS 

AL PUESTO 

ENTREVISTA 
1N1 C IAL 

TES Y PRUEBAS 
PRACTICAS 

ORIENTACION A' NO 
LOS 
SOLICITANTES 

~ 
1 

SEL~ 

ES PECI FICACIO 

ENTREVISTA 
CON EL JEFE 
DEL AREA 

4 

INVE~ 
sod 
ECO~ 

¿SATISFACTORIOS? 



ESO 

SI 

NO 

ESPECIFICACION 
DEL PUESTO 

DE SELECCION 
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1.1 OBJETIVO 

El proceso de selecci6n tiene caro objetivo obtener al rre

jar elarento humano del nercado de trabajo para cubrir los requerimien

tos de personal de IMM:ll\. 
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Este proceso para ser confiable, se basa en investigaciones, 

entrevistas y exámenes, que permitir1ID evaluar en forma t&nica a cada

candidato, seleccionando al má'3 adecuado !?'U"ª el desmipeño del puesto -

vacante. 

la Subgerencia de Reclutamiento y selecci6n ser:!. la encar

gada de efectuar el proceso de selecci6n, en las oficinas ~co, en -

las Unidades y Plantas será efectuado por los jefes de Relaciones IrrllJ! 

triales respectivos. 

El proceso de Selecci6n ~rende dos etapas, el Recluta-

nú.ento y la Selecci6n, que a su vez están constitu1das por instrurrentos 

administrativos explicados dentro del mism::i. IA!rante la selecci6n de -

persaial se realizan varias evaluaciones, facilitando la decisi6n de ele 

gir al candidato mful adecuado para ocupar una vacante. 

ta selecci6n e.'<terna ¡:ennitirá atraer a la entJresa personal oo~ 

do que reúna los requisitos de los puestos vacantes existentes, soluci~ 

nando así, la no d.isponilJili.dad -:le clenentos dentro de los Recursos in

t0rr:os ele JM.1SA (inventario de Recursos Hrn'<mos). 



1. 2 .ROCWTAMIEN'ID DE PERSONAL 

Eh ésta etapa se inicia con el proceso de selecci6n exter

na de personal. J\qu! la SUbdirecci6n de R:!cursos Hummos en su Gerencia 

de Planeaci6n y Desarrollo, aplicará las tknicas necesarias para la -

atracci6n, análisis y evaluaci6n del personal que sea requerido para el 

funcionamiento de ll-f-151\. 

Normalrrente en la constante furci6n y novinúent:J? de m:!S"., 

existen objetivos y netas a cubrir, para lo cufil se hace necesario CCl'l

tar con los lbcursos HUmanos indispensables para ello. 

una vez agotadas las probabilidades de seleccionar al can

didato adecuado dentro de la propia organizaci6n (inventario de Jecursos 

Ht:lnanos), se hace necesario recurrir al personal externo de la institu

cidn, para lo cufil se sigue un proceso llamado de "Selecci& Eictezna" -

ya nencionado con anterioridad. 

Uno de los prineros pasos en la Selecci& El<terna es preci

samente el Reclutamiento de personal, entendi~ose por éste a "la dota

ci& de tcdos los candidatos posibles para cubrir can 1as exigencias de

la instituci6n en neteria de personal, recurriendo a todas las Fuentes -

internas y externas necesarias para ello". 

De cualquier forna que se indique y entienda la principal -

funci& del Reclutamiento ser~ la de atracci6n de todo tipo de elerrentos 

hurrenos que se necesiten para cubrir una vacante. 
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En el caso r:le ll.f.tSA, la Gerencia de Planeaci6n y Desarro

llo de Recursos Humanos, en su SUbgerencia de Reclutamiento y Seleccioo 

ser:i la indiccida para proveer a la instituci6n de los candidatos exter

nos exigibles. Corro se puede notar esta SUbgerencia mantendrá una doble 

funci6n en cuanto al abastecimiento de recursos hurnmos, Ia prirrera, -

CX(lD ya ful! indicada existirá oon el mmejo del Inventario de Pecursos

Hurnanos y la segunda, en caso de no existir card.idatos internos, provi~ 

ne del prooe5o de Selecci6n externa de personal. 

El ~lutamiento será nnnejado en prirrera instancia para -

atraer al eler.cnto idóneo a ocupar una vacante . 

... 
Una vez que surgen los requerimientos del personal en Il.f1SA, 

se establecen lo que sen las vacantes de puestos, los culilcs tienen un -

perffl o especificaci6n a cubrir. Se recurre al Inventario de Pecursos

Humanos y no existe el candidato necesario. 

En Oficinas México, el Jefe de Reclutamiento y Selecc16n -

en la SUbgerencia del misrro ncrbre se encargará de atraer a las personas 

necesarias y dispuestas a cubrir los puestos vacantes en base a la espe

cificaci6n • 

Antes de buscar al candidato el jefe de reclutamiento y se

lecci6n revisará requisici6n de personal corrpletarrente autorizada as! -

a:m:> la especificaci6n del puesto a manera de peder tener una idea gene

ral del elemento que se necesita discutiendo los requerimientos del !)lle~ 

to con el Gerente o Supervisor del área solicitante, para ali! uniformar-



características a cubrir, y en base a teda la informaci6n obtenida se -

llevar4 a efecto la btlsqueda de personas. 

Existen cuatro fuentes probables para atraer y obtener al personal 

que se necesita en DMSA: 

a) ~ DE CJ\NDIDl\.'IOS O CXNl'ROL DE SOLICI'IUD~ 

EMPLEO EYEL"IUlúli1\S • 
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Se llevará un control seg1in el tipo de traba)o y especi~ 

l:!dad de las solicitudes de enpleo realizadas en .i;.t.ISA. 

Se seleccionarári las solicitooes rrás indicadas que reGnan 

los requisitos de la vacante a manera general, para que 

se continGe en el prcx::eso de obtenci6n de can:lidatos. 

Se establecer4n contactos con personas que están coloca.

das en el área de Ieclutamiento y Seleccit5n de otras an- · 

presas para coo ~to pc:xler recurrir a ellos en la verif!_ 

caci6n de sus carteras proporcionándo la infomiac:it5n so

bre posibles candidatos que se necesiten para el puesto-

vacante. 

e) FUENl'ES INTERNAS 

Se elaborará una circular en la que se invita a los ami-

ges y conocidos del personal de NiSA a recurrir a la -

oficina de reclutamiento y selecci6n, para así concursar 

a ocupar determinado puesto vacante que surja dentro de 
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las necesidades de la instituci6n. 

d) FUEN'IES EXTERNAS 

se trata de obtener candidatos al puesto a través de me

dios de difusi6n que se utilicen para ello. Entre los -

nedios más indicados para reclutar personal se encuentran: 

RESPONSABLES. 

- Bolsas de trabajo 

- Instituciones Fducativas 

- Peri6dicos 

- Agencias de Colocaciones 

Existen tarrbi~ caro fuentes externas de reclutamiento -

las solicitudes espontlíneas que se llevan a cabo en la -

institución por personas externas con iniciativa propia. 

El reclutamiento será efectuado en Oficinas ~co por el -

jefe de reclutamiento y selecci6n en la Subgerencia del mistro natilre, en 

Plantas y Unidades será desarrollado por los jefes de Relaciones Indus

triales de ca:ia propiedad. 



1.3 SELEXX!ICN DE PERsalAL 

Una vez obtenidos los candidatos de las diferentes Fuentes 

~Reclutamiento, se procederá a la esencia de la SelecciOn Elcterna, -

c1alde se analizar~ y evaluar~ las caracter!sticas de los candidatos -

obtenidos. Para llevar a efecto lo anterior ser:1 conveniente cano pri

rrer paso diseñar una solicitud de eipleo que o::ntenga los datos del so

licitante y en la~ se p.¡eda detenninar en fo;r:ma genérica las carac

ter!sticas y aspectos personales irr¡:xlrtantes del candidato al puesto. 

Entre los rr61ulos o partes nás Ú1lJOrtantes que debe ccntEm

plar una solicitud de erq:ileo se encuentran: 

l. ratos Personales 

2. Pretensicnes del solicitante 

- Puesto 

- sueldo 

- Dispc:nibilidad 

- Areas a desarrollarse, etc. 

3. EscolaridOCl 

4. Especialidad o Estu:lios actuales 

s. Id1alas 

6. Situación econ6rnica 

- Caiposici6n familiar 

7 • Infonnaci6n .Adicional 

- Pasatiempos 

- ~p:>rtes 

- Conocidos y parientes en Dll>5I'. 

159 



B. Experiencia laboral 

(m:mcionando en 6rden desde el empleo actual 
a los anteriores) 

9. Referencias Personales 

10. lllgar, Fecha y Firna del Solicitante 

11. Conclusiones 

(Para uso exclusivo de Reclutamiento y -
Seleccioo). 

En esta secci6n se calific3rá la a9robaci6n que tenga el -

solicitante en los pasos del proceso de selecci6n. 
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Actualnente en MISA se utiliza una solicitud de enpleo que 

cubre arrpliaI!Ente ccn las exigencias para la &>le=i6n. 

La solicitu:l de anpleo servirá caro un ¡¡¡x:iyo en la entrevi:! 

ta inicial que realizará el jefe de Reclutamiento y 5elecci6n en Ofici-

nas !~, o los Jefes de Relaciones Industriales. 

FNI'REVISI'A INICLl\L O PREELDUNl\.R 

En está entrevista el reclutador cuantificará a los solici 

tantes en fUnci6n a si retlnen las caractertsticas de la especificaci6n-

del puesto vacante. Se detectará en el m!nirro tienpo posible los aspee 

tos nás ostensibles del candidato y su relaci6n con los requerimientos-

del puesto. 

El solicitante deberá ser entrevistado por una o varias -

personas d~iendo de la ir.portancia del puesto. La entrevista pree-

liminar pennite efectuar una el:imi.naci6n de los candidatos que oblñ.~ 



te no reúnen los requisitos. AsímiSl!O esta entrevista permitirá acl~ 

rar y verificar en cierta forma los datos asentados en la solicitud de

el!l'leo por el candidato. 
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Despu~ de la entrevista preeliminar se podrá detenninar si 

el candidato o candidatos cubren con las exigencias del puesto y siguen 

ron el proceso de selecci6n. SI los casos en que los solicitantes no -

reúnan los·reqm~itos, se establecerá el ITOtivo de la no aprobaci6n de

terrninarrlo si podrán ser utilizados en ocasiones futuras y se les ori~ 

tar! hacia las labores en instituciones m1s convenientes a sus potencie 

lidades. 

~ Y PruEBAS PRN::TIC!\§. 

Los test sen instrurtentos psioolOgicos que se aplicar!n -

a los caxrlidatos d~s de la e."ltrevista preeliminar. Estos instruren 

tos ~tir!n valorizar la habilidad y potencialidad del individuo en

cuanto a su capacidad para cubrir los requerfaú.entos de un puesto vac<I!! 

te. Una de las principales ventajas que nos proporcionar! un test será 

la de recaiocer lo que un individuo pueda hacer. 

El uso de éstos exárrenes ~ icarétricos depender! de las 

necesidades de Il!-1SA. 

El camino rrás apropiado para elegir los test se encentrará 

cuestionando sobre: 



¿ Q.Ié tanto se irejoraría la Selecci6n de Personal? 

¿ Se lograr!a contratar enpleados eficientes con la 

aplicaci6n de exámenes ? 

¿ Q.lé grado de optimizaci6n se espera con el nuevo i:ieE 

sanal a contratar ? 

IDs test ser&l aplicados por la Subgerencia de Recluta -

miento y Selección en Oficinas ~co y por los jefes de Relaciones -

Industriales en las Plantas y Unidades. 

Asímisrro acarpañado de los test psicaretricos se aplicarán 

las llamadas pruebas prácticas, que son las evaluacic:nes 6 pequeños eJC! 

menes que se elaboran a los candidatos en funci6n al trabajo que desean 

deserrpeñar. Segiln el tipo de puesto será la prueba práctica que en ali)!! 

nos casos será aplicado por el futuro jefe inm::rliato segtln sea el caso. 

Estas pruebas tienen la finalidad de verificar los conocimien_ 

tos y habilidades indispensables para desenvolverse con ~to en el pue~ 

to. 
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Para finalizar, el Jefe de Reclutamiento y Selecci6n en Ofici

nas México 6 los Jefes de Relaciones Industriales de cada Planta 6 Unidad 

responsables de la Selecci6n, elaborarán un infomie scbre los resultados 

de los candidatos que concursan para cubrir una vacante, este infame se 

presentará en la forma siguiente y servir.'.1 caro carácter de clirninaci6n 

a los candidatos no apropiados. 



Qué tanto se mejoraría la Se~ección de Per
sonal? 

Se lograrán contratar empleados eficientes 
con la aplicación de exámenes? 

Qué grado de optimización se espera con el 
nuevo personal a contratar? 
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Los test serán aplicados por la Subgerencia de Re 

clutamiento y Selección en Oficinas ~éxico y por los jefes 

de Relaciones Industriales en las Plantas y Unidades. 

Así mismo acompañado de los test psicométricos se 

aplicarán las llamadas pruebas prácticas, que son las evalu~ 

cienes o pequeños exámenes que se elaboran a los candidatos-

en función al trabajo que desean desempeñar. SegGn el tipo-

de puesto sera la prueba práctica que en algunos casos será-

aplicado por el futuro jefe inmediato segun sea el caso. 

Estas pruebas tienen la finalidad de verificar --

los conocimientos y habilidades indispensables para desenvo! 

verse con éxito en el puesto. 

Para finalizar. el Jefe de Reclutamiento y Selec-

ción en Oficinas México o los Jefes de Relaciones Industria-

les de cada Planta o Unidad responsables de la Selección, --

elaborarán un informe sobre los resultados de las candidatos 

que concursan para cubrir una vacante, este informe se pre--

sentará en la forma siguiente y servirá como carácter de eli 

minación a los candidatos no apropiados. 



l~fORME DE SELECCJON DE PEPSONAL 

FfCHA: 

El(la) Sr.(Srita. ): 

sustent6 examen el df a para ~eterminar si es candi· 

dato adecuado al puesto de: 

El Resultado del examen demuestra: 

l. DATOS GENERALES R A N G O s 

1 1 111 IV 

A) Edad: D D o o 
B) Presentaci6n: o D o o 
C) Estado Civil: D D D. o 
O) Nivel socio-econ~·~~~~~~~~ o o o o 

!l. CONOCIMIE~TOS 

lo) Escolaridad: D D D o 

B) Exoeriencia: D o o D 

lit. PRUEBAS ESPECIALES R A N G o s 
ERRClRES VELOCIDAD PRESENTAC. I !! 1 1 l IV 

A) Ortograffa D D D o 
B) Taquigrafl"a D o o D 
e> Hecanograffa D o D o 
O) cifras .o D D o 
E) Porcentajes D o o o 
F) Contabilidad D o D D 
G) Memoria o o D D 
H) Verificaci6n 

~e número o D D D 



IV. !'._E_R_SOt;AL !Df.O RANGO: 

A} Nivel intelectual 

11 111 IV 

0000 
B) Rasgos generales: 

a) Voz y expres.i6n 

b} Manera de relacionarse 

e) Socia~ilidad general 

d) Forma de trabajar 

e) Criterio 

f) Interés 

g) Control emocional 

h) Autoridad 

i) Estabilidad 

V. COMENTARIOS DE ENTREVISTA 

Se sugiere que el candidato sea aceptada(A), rechazado(R) 

A o R 

DO 
Consideramos que es candidato adecuado para el puesto de 

VI CONCLUSION FINAL 

Entrevistador 

Responsable del Proceso de Selecci6n 



~13EVrSTA CON EL JEFE DEL AREA 

Esta entrevista en el proceso de selección logr~ 

r4 mostrar al Jefe d Gerente del Area Solicitante, la serie 

de candidatos que hasta éste momento han cubierto con las -

etapas de Selecci6n anteriores. 

De ésta entrevista se podrá seleccionar a los can 

didatos que mejor se acoplen a las necesidades del puesto se 

gdn la observaci6n y el criterio del responsable. 

El encargado de Reclutamiento y Selecci6n (en Of! 

cinas México o Plantas y Unidades según sea el caso), envia

rá a los posibles candidatos con el Jefe o Gerente del área

solicitante comunicándole por medio de una carta los res.ult~ 

dos hasta ahora obtenidos por ellos. 
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Una vez efectuada la entrevista será recomendable 

que los Jefes o Gerentes env!en su evaluaci6n del candidato

al departamento de Reclutamiento v Selección a manera de in

formar las circunstancias en que se encuentran los solicitan 

tes ~ara ocupar el puesto vacante. 

En apoyo para ésta entrevista serán los exámenes-

y pruebas prácticas que permitirán tener una visión más amplia 

de los candidatos. 
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INVESTIGACIO!< 1'0CIOECONO:IICA 

Hasta éste punto se puede pensar que ~l o los ca~ 

didatos han cubierto en su may_or!a con los requerimientos y

especif icaci6n del ~uesto vacante. 

Corno medida para corrobor.ar los datoo e informa

ci6n asentados por el candidato en su oolicitud de empleo, -

se llevará a efecto una investigaci6n socioecon6mica que cu

brirá los siguientes tres aspectos: 

áreas: 

a) Proporcionar una inforrnaciOn de la actividad 

sociofamiliar, .a efecto de conocer las posi

bles situaciones conflictivas que influyan -

directamente en el rendimiento del trabajo. 

b) Conocer lo más detalladamente la posible acti 

tud responsabilidad y eficacia en el trabajo 

en raz6n de las actividades desarrolladas en 

trabajos anteriores. 

c) Corroborar la honestidad y veracidad de la in 

forrnaci6n proporcionada. 

Dentro de éstos aspectos deberán explorarse las 
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Antecedentes personales: estado civil, nacionali 

dad, ~enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales, 

pasatiempos, intereses, etc. 

Antecedentes familiares: nombres, estudios y oc~ 

paci6n de los padres, de los hermanos, de la esposa, de los

hijosi e inteqraci6n familiar (¿proviene de un hogar desave

nido o de uno bien integrado?), etc. 

Antecedentes laborales: puestos desempeñados, s~ 

larios percibidos, causa de la baja, evaluaci6n de su desem

peño, co~portamiento, etc, 

SituaciOn económica: presupuesto familiar, renta, 

colegiaturas, propiedades, ingresos, etc. 

Lo m4s recomendable en la investigaci6n socioeco

n6mica será el de contar con los servicios de una. agencia e!!_ 

pecializada en estos estudios, ya que el mantener como parte 

interna de la empresa a trabajadores sociales para que desa

rrollen esta actividad serta demasido costoso. 

EXAMEN MEDICO 

Después de que el o los candidatos, han cubierto

los pasos de Selección anteriores, a manera de una mayor se~ 

ridad, se les enviarán a la aplicaci6n de un ex&rnen m~dico. 
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En este exámen ~dico se efectuará una revisi6n -

general del candidato, la cuál permitirá conocer su estado -

de salud y en base a ~sto se podrá determinar desde el punto 

de vista médico si el candidato se encuentra en condiciones

aceptables de salud para desarrollar el trabajo deseado. 

Este cxámen ?Odrá ser aplicado en Unidades y --

Plantas por los m~dicos de cada propiedad o en su defecto, -

como en el caso de Oficinas México, se recurrirá a las cl1ni 

cas o consultorios especializados para su diagn6stico. 

Los resultados de los exámenes médicos de los can 

didatos serán enviaaos ál Departamento de Reclutamiento y -

Selección para integraci6n de toda la informaciOn de los so

licitantes existentes. 

Una vez que se desarrollaron todos los pasos res

pectivos de la selecci6n externa se podrán determinar cuáles 

son los candidatos id6neos para el puesto. 

En el caso de que existan personas que en algunas 

de las pruebas no cubrieran los requisitos se les orientará 

en funci6n a la utilidad que pueden tener en otras opciones 

posteriores dentro de IM..~SA o en otras empresas, 

En el caso de los candidatos aceptados se proce" 

derá a reunir sus resultados para obtener una lista de las-
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probables personas a cubrir con la especif icaci6n del puesto 

y tornar la decisi6n final. 

Para efectos de confrontar la lista de candidatos 

con la especificaci6n del puesto vacante y seleccionar a la

persona más id6nea a cubrirlo, serd conveniente reunir a los 

candidatos entre los cuáles va ha recaer la decisi6n final,

para que en una "prueba de situaci6n" se valore su habilidad 

para interrelacionarse, su reacci6n ante la presi6n, su man~ 

jo de problemas emocionales, etc., facilitando la torna de de 

cisiOn por el candidato adecuado. 

Una vez en base a todas las evaluaciones aplicadas 

seleccionarrt al candidato mas id6neo al puesto para contra-

tarlo. 

Los candidatos restantes se les orientará en fun

. ci6n a su situaci6n y se les mantendrá pendientes ha utilizar 

en la cartera de solicitudes efectuadas. 

AREAS RESPONSABLES 

El proceso de Reclutamiento y Selecci6n será rea

lizado en Oficinas M~xico en la Subgerencia del mismo nombre 

por el Jefe de Reclutamiento y Selecci6n, en Plantas y Unid~ 

des ser! aplicado ~or los Je~es de Relaciones Industriales -

de cada propiedad. 



171 

1.4 INDUCCION 

Al contratar al empleado el encargado de reclut~ 

miento y selecci6n de la propiedad respectiva hará que el 

candidato electo firme el contrato de t~abajo, las formas 

del seguro social, registro federal de causantes, credenci~ 

les de IM!1SA, etc., as1 ~ismo se le solicitará presente dos 

fotograf!as, cartilla de servicio militar, para integrar to 

da la documentaci6n relacionada a la contrataci6n y será en 

viada junto con la requisiciOn rle ~ersonal a la Gerencia de 

Administración del mismo, en la cuál, se le registrará en un 

kardex y en donde se enviar~n las notificaciones a los dife 

rentes departamentos que incluyan en esta relaci6n ejemplo: 

n6minas, procesamiento electr6nico de datos, etc. 

El candidato seleccionado para cubrir el puesto

vacante sera enviado al Supervisor o Gerente del área solici 

tante para su presentaci6n, 

Posteriormente se procederá a la introducc16n del 

nuevo elemento para lo cuál, la Subgerencia de Capacitaci6n 

y Adiestramiento deberá desarrollar un Plan de Inducci6n, el 

cu~l se contemple en la forma siguiente: 



Titulo del programa 

Elaborado por 

Aprobado por 

Objetivo 

Estándar 

Tipo de sesi6n 

Participantes 

Moderador 

Caracter!sticas del local 

Material á utilizar 

Inducci6n del personal de nuevo 
ingreso. 

Nombre de la persona 
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Responsable del !rea (Gerente de 
PlaneaciOn y Desarrollo) 

Lograr una r!~ida y adecuada in
tegraciOn del personal a la orga 
nizaciOn. -

(Aquellos que se tornan como base 
para determinar si el programa -
tiene éxito o no). 

(Conferencia, seminario, mesa re 
donda, etc). 

(Los de nuevo ingreso, sean sin
dicalizados, de confianza, o --
ambos). 

Persona que efectuar! la sesiO~ 

Corno debe estar dispuesto para -
la sesiOn. 

En la sesiOn. 
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Una vez establecido el Plan, se llevar~ a cabo un 

programa de actividades para la adecuaci6n del nuevo elemen-

to a I:t~SA, cubriendo los siquientes aspectos: 

PROGR.k~ DE ~~TIVIDADES 

Reuni6n con el personal de nuevo ingreso (mesa re 

donda) el día de su contrataci6n, primer día·'·'ie trabajo. 

Información y explicaci6n amplia sobre el conten~ 

do del manual de bienvenida que contiene los siguientes apa~ 

tados: 

a) Historia de I~MSA 

b) Sus objeti•Jos 

cl Horarios, días de pago, etc, 

d) Artículos que produce o servicios que presta 

e) Estructura de IM.'l!SA, localizando el puesto en 
cuesti6n. 

f) Políticas de personal 

g) Prestaciones 

hl Ubicaci6n de servicios: comedor, consultorio 
m~dico, etc. 

i) Reglamento interior de trabajo 

j) Peque;o plano de las instalaciones 

k) Informaci6n general, que pueda representar 
inter~s al nuevo empleado. 
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Con posterioridad se realizarán estas actividades: 

Evaluaci6n (mediante cuestionario elaborado ex pre 

feso para investigar la informaci6n que el personal pudo re

tener en la sesi6n recibida). 

Visita a la planta o a las instalaciones, a fin -

de que los nuevos empleados se familiaricen con la disposi~

ci6n f1sica de los locales. 

Presentaci6n ante los representantes sindicales -

en su caso. 

Presentación ante los re~resentantcs de IMMSA, es 

pecialmente con aquel de otros departamentos con los cuales

se tendr4 contacto o relaciones (vigilante, personal del co

medor, cajero, etc). 

Intormación otorgada por el Gerente de !rea, jefe 

de departamento y/o sección, o super•risor de !rea, 

Presentaci6n del nuevo elemento a los dem4s miem

bros del departamento; do ser posible es recomendablé nói:ibrar 

un compañero que lo auxilie en los detalles que sea necesario 

conocer más a fando. 
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InformaciOn acerca de 103 detalles propios para -

la elaboraci5n iel trabajo y que refuercen o amplíen lo visto 

en la sesi6n de bienvenida. 

Por ~ltimo se llevará a cabo una entrevista de -

ajuste efectuada por el encargado de reclutamiento de la pro 

piedad respectiva. Será efectuada al t~rmino del mes a pru~ 

ba en que se encontrará el candidato, con la finalidad de co 

nocer.si los procesos de selecciOn y adaptaciOn han sido ade 

cuados o bien a fin de localizar las desviaciones y errores

durante el mismo. 

AREAS RESPONSABLES 

Para efectos de ~ste sistema de Planeaci6n y Des~ 

rrollo de Recursos Humanos en Il'1MSA, el proceso de inducci6n 

será manejado en el caso de Oficinas M~xico por la Subgeren

cia de CapacitaciOn y Adiestramiento de Personal y en el c~ 

so de Unidades y Plantas mineras el res9onsable será el Jefe 

de Relaciones Industriales correspondiente a cada propiedad. 



e o N e L u s I o N E s 



El sistara exp.Jesto, representa una herramienta con la cual se pue

da coordinar en mejor forma las potencialidades del personal de la insti

tuci6n. 

Se manejan cinco capítulos en el texto en los cuales, los primeros 

dos, manifiestan los antecedentes as! caro estructuras actuales de la en

presa con la intenci6n de nostrar a usted la fonna en la que puede ser ~ 

cesaria la aplicación de un sistella administrativo. As!misrro, se reflejan 

las proporciones y dbrensiones que abarca nuestra empresa objeto de este 

estudio. 

A manera de conclusiones en lo que respecta a estos capítulos se ma

nifiesta lo siguiente: 
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1.- La EhtJresa Industrial Minera ~co, S.A., es considerada caro 

de gran magnitud e inplcto en este país en consecuencia a su importancia -

econ6nica y a su voltlrren cuantioso de personal de tal forma requiere de la 

implantaci6n de un sistata de planeaci6n que optimice y desarrolle sus Re

cursos Hurmnos. 

2 .- Eristen diversas técnicas administrativas que tratan de la opti

mi.2aci6n de las potencialidades en los RecUrsos Hunanos y en el desarrollo 

de todos ellos existe la coincidencia de que la planeaci6n y desarrollo ele 

Recursos Bl.manos se debe originar de la planeaci6n de los objetivos de la 

organización. 

J.- F.h la estructura actual el sistara de planeaci6n y desarrollo de 

JEc:ursos HtEanos requiere su lirplarcntaci6n diseñando e ~lementando un i!!_ 

ventario de Recursos HlUnanos ya que este instrurrento es fundanental para -

activar la planeaci6n. 

4.- La selecci6n externa se verá apoyada en fonna más técnica can el 

procedilniento propuesto en este sisterra nuevo, lo cual redlllldará en la rre
jor!a del nivel cualitativo del personal de nuevo ingreso, ayudando as! a 

briplemmtar nejor la funci6n de planeaci6n y desarrollo de RecUrsos Hummos. 



5.- La selecci6n externa forma parte fundarrental en nuestra planea

ci6n ya que funje caro herramienta sustitutiva del inventario de .Fec:ursos 

Humanos dotando de los candidatos que no se encuentran dentro de los Re -

cursos internos de la Empresa. 

~SICNES FINALES: 
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El sistena propuesto constituye un apoyo técnico a la planeaci6n y -

desarrollo de Recursos Hu!ranos de tal forma que ccn una 00ena inplerenta -

ci& y los ajustes propios a las necesidades de la €!IT{lreSél se podrán obte -

ner en fornia m1s eficiente los siguientes resultados: 

- personas id6neas para los puestos vacantes que surjan. 

- al advertir el personal la oportunidad que brinda la errpresa de crecer -

con ella traerc'.t COIO consecuencia la clisminuci6n del "!ndice de rotaci6n 

de personal", constituyendo un est!nulo pemanente para el trabajador -

quien tratarc'.t constantemente de rrejorar su actuación. 

- Lo anterior ayudarc'.t a contar con personal calificado y rrotivado en donde 

ser~ aplicables los programas de capacitación propuestos en este siste-

ma. 

- COtD ccnsecuencia de los puntos tratados con anterioridad en los mandos -

intermedios se contará con personal con conccimientos t:6cnicos y achinis

trativos que faciliten su labor as! caro la sustitución del personal a -

estos niveles. 

- Permitirá un control eficiente de potencialidades para cubrir vacantes -

CCl'l personal interno. 
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