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OBJETIVO GENERAL
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecimiento del marco Teérico y naturaleza de las Relaciones

Industriales .

Determinar propuestas practicas , iutiles , para el mejor funciona-

miento del Area de Relaciones Industriales .

Determinar propuestas practicas , utiles , para que la U.P.A.E.P. -
forme egresados capaces de desarrollarse en el area de Relaciones

Industriales en las empresas modernas .



HISTORIAL DEL TRABAJO

Al tener nuestros primeros contactos con la materia,
nos dimos cuenta de la necesidad de contar con mas teoria

acerca de las Relaciones Industriales, que permitieran

reforzar nuestros conocimientos, es asi{ como surge la
inquietud en nosotros en desarrollar un trabajo teérico
practico que de manera general abarcara todas las funciones

de las Relaciones Iindustriales.

Un grupo de compaferos con las mismas inquietudes nos
reunimos para aportar i{deas y conjuntamos basicamente la

misma iniciativa.

Comentamos esta idea con el Catedratico del curso de
Relaciones Industriales, L.A.E. Eduardo Saavedra Lozana y

mani festé su aprobacién para asesorarnos en este trabajo.

Presentamos a la Direccién de la Facul tad de
Administracion de Empresas y a la Rectoria de la
Universidad el anteproyecto, el aprobado , para su

realizacién,

Buscamos conjuntar la teorfa existente y adaptaria al

modelo de organigrama que proponemos.

La segunda parte del trabajo consistiria en aplicar
encuestas en algunas empresas para conocer la realidad del

funcionamiento del Area.

Como tercera y ultima parte se propondrian ideas
concretas para mejorar el funciocnamiento y organizacién del

Area. También se informaria a la direccidn sobre algunas



deficiencias en los egreasadga de ia carrera de

Administracién y propuestas para corregirlas.

Como anteriormente mencionamos, el trabajo abarca el

funcionamiento general del &Area de Relaciones Industriales,

tocando todos sus departamentos y actividades, por la obvia

amplitud del trabajo, decimos no profundizar en alguna

parte para no omitir ningln punto. Por otro lado, el

trabajo sirve como base para que trabajos practicados

posteriormente profundicen en algun

actividad.

departamento y/o
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INTRODUCCION

Debido a la creciente importancia que las Relaciones
Industriales han tenido en las empresas modernas, se hace
obvio un programa de actualizacién y de adaptacisdén que les

permita hacer mas eficiente su operacioén.

Creemos que esta nueva corriente es completamente
Justificable, ya que el ser humano es un aspecto decisivo
en el éxito de cualquier empresa. Cualquier institucion
que posea las mejores maquinarias, los més amplios
abastecimientos y los mercados m&s amplios no serd completa
si el personal trabaja descontento, sin motivacién o sin

preparacién.

El hombre no es materia altamente organizada que se
conoce a si misma, como cominmente habfia sido tratado por
corrientes industriales deshumanizadas. El sentideo comun
nos indica que el hombre tiene otras realidades del orden
no material. El hombre es una criatura, sintesis Gnica de
materia y espiritu que, dotado de inteligencia y voluntad,
es una persona, un ser libre y responsablé. Inteligencia
que le permite conocer la verdad, y voluntad que le permite
hacer el bien, ambas capacidades del espiritu que no deben

ser oprimidas y atrofiadas por sistemas inhumanos‘l),

Merece la oportunidad de explotar sus potencialidades,
de ser creativo, de ejercer su libertad decidiendo sus

objetivos, de ser HOMBRE.

Los nuevos pensadores de la administracion,
conscientes de esta realidad, han creado nuevas teorias
acerca de la manera en que el hombre como tal debe formar

parte de una empresa‘7’.

24



El siguiente trabajo se encuentra distribuido en tres

secciones.

La primera parte del estudio es una recopilacién a
nivel general de! deber ser de las Relaciones Industriales.
Esta teoria estd conformada por la opinién de diversos

autores en el Area.

Puebla es una ciudad tradicional. La esfera
empresarial no estd exenta de este fenémeno. Es por esto
que la segunda parte pretende detectar situaciones clave de

la Administracisén del Personal.

Finalmente, propondremos ideas concretas que puedan
servir para el mejor funcionamiento de las Relaciones

Industriales en las empresas.

25



ANTECEDENTES

La Administracion de Personal toca precisamente los

aspectos mas humanos, los decisivos en el éxito de
cualquier empresa. Cualguier institucién que posea las
mejores maquinas, los mercados mas abiertos y faciles, los
mas amplios abastecimientos, pero cuyo personal trabaje

descontento, sin motivaciéon, y otra similar, pero en la que
exista un personal entusiastamente interesado, motivado,
capaz y deseoso de plena colaboracién, no se puede dudar en
augurar la primacia en el éxito de la segunda. Porque a las
maquinas las mueven los hombres; el capital y el material
son aprovechados, utilizados y aplicados por los hombres;
los sistemas son realizados o desarrollados por los
hombres; las ventas, las compras, etc., las bhacen los
hombres. Por lo tanto del estado animico y la coordinacién
de éstos dependerd en gran parte que la empresa triunfe o

fracase.

E!l hombre es un ser compuesto de materia y espiritu,
alma y cuerpo, inteligencia y voluntad, con un destino

trascendente concebido por el mismo Dios.

El hombre es un ser dotado de inteligencia y libertad,

por lo cual es responsable de su crecimiento y su salvacion

"llamado a desarrollarse porque toda su vida s una
vocacién, y precisamente por el esfuerzo de su inteligencia

y de su voluntad puede crecer en humanidad, valer mas, ser

mas.

Pero esta visién del hombre hay que adecuarla,
actualizarla en el tiempo y en el espacio. Pues muchos de
los errores provienen de no ver al hombre que vive en la
realidad, y aunque su esencia no cambia, la concepcién de

26



su vida, expresada en inquietudes, anhelos y esperanzas, si

tiene grandes modificaciones.

Debemos aplicar todo nuestro esfuerzo, toda nuestra
capacidad, nuestro entusiasmo utilizando todas las técnicas
que estén a nuestro alcance para buscar y promover una

civilizacién humana capaz de cambiar y elevar al hombre.

27



GENERAL IDADES

El Area de Relaciones Industriales estAd encargada de

administrar al personal de la organizacién.

Los conocimientos, experiencias y habilidades son
parte del patrimonio de cada persona, por lo tanto, los
trabajadores no son propiedad de las organizaciones. Los
recursos humanos implican una disposicién voluntaria de la
persona. Nadie puede ser obligado a prestar trabajos
personales sin la Justa retribucién y sin su pleno
convencimiento, salvo pena impuesta por autoridad judicial,
y a nadie puede impedirsele que se dedique a la profesioén,
industria, comercio o trabajo que le acomode siendo
licitos, segun dice la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (27,

Las personas |l legan a las organizaciones para
satisfacer diversos obljetives y necesidades, y depende de
la habilidad de 10s administradores de personal hacer

coincidir estos objetivos con los de la organizacién.

El ser humano es cambiante. No existe una persona que
sea igual a otra, ni que reacciones de manera similar ante
estimulos iguales. Es por esto que la administracién de

personal es en su mayoria situacional {87,

AGn asi, existe teoria valida y aplicable a la

administracién de los recursos humanos8),

E!l Area de Relaciones Industriales, en una empresa, es
la encargada de llevar a cabo el proceso administrative
aplicado al crecimiento y conservacién del esfuerzo, la
experiencia, 1a salud, los conocimientos y las habilidades

de los miembros de la organizacién, en beneficio del
28



individuo, de la propia organizacién y de !a comunidad de
(2)

la gue forma parte

Se pueden distinguir dos momentos en la administracién
del personal. El primero, cuando el Area de Relaciones
Industriales se encarga de dotar a 1la organizacién del
elemento humano adecuado para los puestos vacantes
(Reclutamiento, Seleccion, Contratacién, Induccion), y
otro, wuna vez que el personal estd integrado a la
organizacién y es necesario mantenerlo en niveles dptimos
que contribuyan al funcionamiento eficiente de la empresa
{Néminas, Compensaciones, Comunicacién, Capacitacién y
Adiestramiento, Higiene y Seguridad). En este segundo
‘momento, hay un departamento encargado de mantener una
relacién equilibrada con el Entorno Laboral, tanto interno

como externo (Departamento Laboral).

La Naturaleza del Area de Relaciones Industriales es
de servicio. Administra ios recursos humanos de todas las
Adreas de la organizacién. El proceso descrito en el parrafo
anterior nos da idea de la naturaleza del &area y de la

impaortancia que ésta tiene en todas las organizaciones.

29



CONCEPTO

Relaciones Humanas o industriales es simplemente un
término general para describir la forma como las personas
que comprenden una organizacién piensan una de la otra y se
tratan entre s{. Estas relaciones pueden ser consideradas
buenas cuando impulsan las probabilidades de que 1la
organizacién alcance sus metas y malas cuande no es8 asf.
Existen muchas razones por las que las relaciones humanas
son de gran interés para la administracién, una de las mas

importantes es que son administrables.

ALGUNAS DEFINICIONES DE RELACIONES INDUSTRIALES

La administracién de Recursos Humanos es el proceso
administrativo aplicado al reclutamiento y seleccién, al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades,
etc., de los miembros de la organizacién en beneficio del
individuo, de la propia organizacién y del pais en general,
tanto en el sentido humano como en el econémico'3’,

El &4rea de la administracién relacionada con todos los
aspectos de la administraciéon de los recursos humanos de
una organizacién o empresa (p. el., determinar las
necesidades de los recursos humanos de la empresa,
reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar
a los empleados; actuar como enlace con los sindicatos y
entidades gubernamentales, y manejar otros asuntos del

bienestar de los empleados)(A).
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"La administracién de personal es la planeacién,
organizacién, direccién y control de las consecucién,
desarrollo, remuneracién, integracién y mantenimiento de
las personas con el fin de contribuir a la consecucién de

los objetivos individuales y gociales de la empresa”.

Planeacidn.
Significa, "La determinacién de los avances del
programa de personal, de tal manera que contribuya a la

consecucién de las metas establecidas por la empresa”.

Organizacién.

"Se debe formar una organizacién mediante el disefio de
una estructura de relaciones entre cargos, factores de

personal y factores fisicos®,

Direccién. )
Su objetivo es el de lograr que la gente venga gustosa

al trabajo y lo realice efectivamente.

Control .

Debe ser una observacién y comparacién de la accién
con los planes y cualquier desviacién, que pueda ocurrir,
realizando y ajustando estos planes.(Z)
LA NATURALEZA DEL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES ES LA DE
SERVIR A LOS RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACION Y QUE LOS
MISMOS SEAN ENTES PRODUCTIVOS CAPACES DE PRODUCIR UN
BENEFICIO A LA EMPRESA.
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ANTECEDENTES DEL MOVIMIENTO DE RELACIONES HUMANAS

El

actual

movimiento de relaciones humanas ha tomado su forma

de varios elementos histéricos. Cinco factores

amplios han ayudado a establecer esta etapa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El desplazamiento del trabajador de la

agricultura a la industria.

Los movimientos de la reforma que se
desarrollaron como una reaccién a los excesos de

los primeros empresarios.

El desarrollo de sindicatos de trabajo y de

legislacién laboral.

La tendencia de la industria que busca utilidades
en un medio de competencia para impulsar la
tecnologia, lo que a su vez estimula la educacién

y es a su vez alentada por ella.

La profesionalizacién de la administracién,
lograda mediante 1a educacién administrativa

especializada y las investigaciones sociales.

La doctrina social de la Iglesia sobre la

relacién laboral.
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1) EL FLUJO DEL TRABAJO

La industrializacién se hizo ©posible cuando los
agricultores empezaron a' moverse del campo a las ciudades,

creando as{ una oferta de trabajo.

La evolucién histérica de la fuerza laboral, desde los
campesinos desposeidos a los obreros no calificados hasta
los especialistas mas o menos "profesionalizados” ha tenido
un profundo {mpacto en las relaciones humanas. Primero,
existe la herencia proletaria de dependencia e inmovilidad,
que se expresa actualmente en un énfasis hacia la seguridad
y una tendencia de los trabajadores a reunirse
informalmente para controlar la produccién. Segundo, existe
una herencia empresarial de autosuficiencia y busqueda de
util idades que tiende a considerar al trabajador
dependiente como un perezoso de cortos alcances. Tercero,
existe una tendencia entre los trabajadores bien
remunerados a sentirse frustrados por el trabajo monétono y
a no impresionarse por los esfuerzos en satisfacerlos

mediante beneficios materiales adicionales.

2) MOVIMIENTOS DE LA REFORMA

Los cambios en los movimientos de relacliones humanas
se presentan debido a esfuerzos deliberados para meljorar
las condiciones del hombre que trabaja. La encallecida
actitud de 1os primeros industriales hacia el trabajador no
tardé mucho en ser desafiada. Las reacciones tomaban muchas
formas, algunas de ellas mas efectivas que las otras, pero

todas ellas se combinaron a largo plazo para producir un
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clima de opinién publica que dirigié su atencién a los

derechos de los trabajadores.

La sociedad actual, ‘es considerablemente mas agradable
para mas personas que en la era en que se inicié la
industrializacién. Las formas econémicas de la sociedad
actual han evolucionado de 1las antiguas, pero no son
radicalmente diferentes; 1o que hHa cambiado no son tanto
las formas de propiedad sino la actitudes prevalecientes
con respecto a las obligaciones de los patrones hacia sus

empleados.

Las rutas mas practicas que siguio el impul so
reformador incluyen las exhortaciones periodisticas vy
Jiterarias, las acciones politicas y religiosas y

legislacién.

Conforme la opinién publica se hizo crecientemente
favorable hacia la accién en bien del trabajador , la
amenaza de legislacién restrictiva se hizo cada vez mas

probable.

3) SINDICATOS DE TRABAJO

El desarrollo de los sindicatos de trabajo y la
aprobacién de leyes laborales han representado el esfuerzo
més dramidtico y en controversjia para mejorar el grupo de
trabajadores industriales, la organizacién sindical en gran
escala se inicidé hasta después de haberse aprobado la Ley

Nacional de Relaciones de Trabajo.
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Los trabajadores industriales no estaban al principio
muy interesados en los sindicatos. Puesto que existian
pocos precedentes acerca de ellos, no era evidente que

éstos proporcionarfian ventajas importantes.

4) TECNOLOGIA Y EDUCACION

Con 1la creciente educacién y la 1independencia
econémica se presentaron nuevas necesidades que no pueden
ser facilmente satisfechas, puesto que tienden a ser méas
bien esotéricas. Primero, existe una viva necesidad de
comprensién de la posicién en que se encuentra el propio
trabajo dentro del mds amplio contexto de la organizacién e
inclusive de la sociedad como un todo. Segundo, existe una
necesidad de variedad y avance. Tercero, una nueva

necesidad de formas de recompensa.

5) LA EDUCACION ADMINISTRATIVA Y LA INVESTIGACION
SOCIAL

Otro efecto importante de los cambios econémicos en
las préacticas de relaciones humanas es la
profesionalizacién de la administracién. Esta se inicié
cuando las compafiias crecieron y se hiclieron demasiado
complejas para ser administradas efectivamente por la

familia del propietario.

La especializacién del trabajo dentro de la

administracién, creéd un grupo de profesiones muy
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desarrolladas dentro de lo que una vez habia sido wuna
manera sencilla de manejar el negocio. Ha sido mas facil
para e! gerente profesional tener compasién y al mismo
tiempo reconocer el aspecto practico de ganar lealtad y el
respeto de los trabajadores, que lo que habia sido para los

gerentes hereditarios de las generaciones anteriores.

ANTECEDENTES DE LAS RELACIONES INDUSTRIALES EN
PUEBLA

Dentro de las actividades preponderantes desarroliadas
durante 1a ¢época colonial se encuentra la textil. Esta
actividad era realizada, en su totalidad, por artesanos que

constituyeron un verdadero grupo de presién.

La industria textil se ha encontrado concentrada
particularmente en el estado de Puebla, debido a ello las
relaciones industriales tuvieron su origen en  @esta

industria.

La primera fAbrica de textiles en Puebla fue "LA
CONSTANCIA MEXICANA", fundada por Don Esteban de Antufano
el 7 de enero de 1835. En México, Ja mano de obra era
abundante y barata, sobre todo en Puebla, esto explica, en
parte, el relativo éxito de la {industria textii. La
composicién del sector trabaljador se encontraba dominado
por los patrones que no vefan al trabajador como un ser
humano con dignidad, s8ino como un insumo mi&s dentro del

proceso productivo.
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Las relaciones industriales surgieron por el
crecimiento tan grande y acelerado que empeza-on a tener
las industrias, y por la necesidad inminente de emplear
métodos adecuados para ta planeacién, control y toma de
decisiones dentro de la organizacién y para darle solucién
a la problematica de contratacién, capacitaciéon de personal
y comunicacién que hasta nuestros dias se sigue

presentando.

Aproximadamente entre 1946 y 1954, el aspecto legal y
el fortalecimiento de los sindicatos representaban un serio
problema para las empresas que exigian un enfrentamiento
urgente del! mismo, pero no se veia cémo poder resolver este

probiema.

El Instituto Tecnolégico de Massachusetts publicé unos
estudios realizados sobre las Relaciones Industriales, y
ofrecié cursos sobre la materia, que fueron tomados por

Jévenes mexicanos becados por empresarios de Monterrey.

En México, Don Agustin Reyes Ponce y Don Isaac Guzman
Valdivia trabajaban en esta &area y proponen la carrera de
Relaciones Industriales en 1la Universidad La Salle,
dirigida a empresarios, pero es saturada por alumnos que

terminaron su educacién preparatoria.

En 1947 tuvo lugar un Congreso de Relaciones
Industriales en Suiza, donde Don Isaac Guzman Valdivia fue
ponente y explicé las Relaciones Laborales. A su llegada a
México hablé con 1la C.T.M.; pero los trabajadores miembros
de la misma, no lo aceptaban pues creian que perderian
actividad.
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Primeramente se le dié el nombre. de Relaciones
Humanas, pero posteriormente se le dié¢ el nombre de
Relaciones Industriales, de su traduccién del inglés

Industrial Relationships.

Hacia el afio 1955, en las filiales que los empresarios
regiomontanos tenfian en Puebla, se adopté la filosofia de
que el hombre es el activo mads valioso que tienen en las
empresas (regresando a los conceptos de la escuela del
comportamiento de George Elton Mayo), que al igual que los
demas activos de una empresa, requiere de mantenimiento y
ayuda; el hombre no es un recurso o insumo mas dentro del

sistema de produccién.

En 1957 se funda en Puebla la primera escuela de
Administracién de Empresas, que tiene un enfoque totalmente
humano, es decir, estA enfocada a los derechos del hombre

dentro de cualquier grupo social.

El 21 de julio de 1969, es fundada RIPAC (Relaciones
Industriales de Puebla, A.C.) por los sefiores Santiago

Rodriguez (HYLSA), Nicanor Catafio y Gustavo Name.

Esta asociacién funciona por medio de membresia, vy
actualmente cuenta con 60 empresas entre sus afiliados,
destacando HYLSA, SKF, NCR, DE ACERO, FEDERAL MOGUL, vy
algunas otras de ngal importancia dentro de la vida

econémica de Puebla.
Las principales actividades que ofrece RIPAC son:

- Actividades familiares.
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- Bolsa de trabajo.
- Conferencias.

- Banco de datos.

-~ Calidad.

- Boletin de AMER! (Agociacién Metropolitana de

Ejecutivos en Relacignes Industriales)

£n Puebfa, fas Relacfones I[ndustriales no han sido
totalmente aceptadas, debido a que los empresarios
consideran que son gastos Iinutiles y pérdida de tiempo
dentro de la organizacién, debido a ésta situacién se creé
RIPAC con las siguientes caracteristicas:

- Relac{ones Industriaies a Nivel Ejecutivo.

- Maxima importancia al] Recurso Humano.

- Unién.

- Interés por los universitarios.

- Relacién con el medio en el que actua.

Actualmente se trabaja fuertemente en la busqueda de
paradmetros que permitan hacer comparaciones entre las

Relaciones Industriales de las diferentes empresas de

Puebla.
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INTRODUCCION A LA
DEPARTAMENTAL I ZACION °

Se propone el organigrama de la siguiente pagina para
representar el funcionamientp del 4rea de Relaciones

Industriales.

Se decidi¢ formar los siguientes departamentos por la

especi ficacién de las actividades de cada uno.

Este organigrama tiene aplicacién en una empresa
grande. Para ser adaptado a las necesidades de cada
organizacién los departamentos pueden fusionarse por

actividades mAs o menos similares.
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RECLUTAMIENTO

CONCEPTO /

No pueden obtenerse los maximos beneficios de wuna
buena estructura de organizacién y de un buen sistema de
Relaciones Laborales s8i los puestos de trabajo no estan

ocupados por personal competente y calificado!%),

Se define al reclutamiento como un procedimiento que
tiende a atraer candidatos potencialmente calificados y

capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién(4).

OBJETIVO /

El éxito del desarrollo de Relaciones Industriales en
una empresa depende de la calidad del personal. La
necesidad de contar con candidatos viables en todos los
niveles, hace i{imprescindible que la empresa tenga una
dinadmica politica de reclutamiento, puesto que ios
problemas qQque crea una mala localizacién no son notorios
durante los primeros afios. De ahi que el futuro de la
organizaciéon depende de la calidad del personal que se

recluta actualmente.

El objetivo del reclutamiento es localizar candidatos
en potencia de calidad que serviran para seleccionar a los

préximos empleados.
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Para logra este objetivo, debemos considerar:

1. Basar el reclutamiento en un cuidadoso analisis

de las necesidades de trabajo a corto y a largo

plazo.
2. Precisar las ventajas reales que la empresa y el
puesto ofrecen, asi como los deberes y

responsabil idades.

3. El] reclutamiento debe ser un proceso continuo,
flexible y adaptable a las circunstancias (lugar,
modo y tiempo).

4., UtiJizar el mdximo de Ffuentes adecuadas de
reclutamiento, segun la relacién costo-beneficio
lo permita.

5.- En primer término se debe recurrir al personal ya

incorporado a la empresa.

POLITICA »

Para reclutar caon eficiencia la empresa debe
egtablecer los requerimientos especificos para cada puesato
y la fecha en que los necesitarAd. El desarrollo de esta
informacién exige pronésticos y planeacién efectiva. La
planeacién del personal es un aspecto critico de 1la
planeacién de la organizacion y este hecho ayuda a explicar
por qué se da un papel cada dia mAs importante al Area de

Relaciones Industriales en la toma de decisiones‘S).
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE
RELACIONES INDUSTRIALES

DIRECTOR DE RELACIONES
INDUSTRIALES

—— RECLUTAMIENTO

—— SELECCION

—— CONTRATACION

—— INDUCCION

—— NOMINAS

—— CAPACITACION Y ADIEST.
—— SEGURIDAD INDUSTRIAL
—— LABORAL.

—— COMPENSACIONES
—— COMUNICACION







PROCED IMIENTO /

6.-

En primer término, el superior del puesto vacante
llevard a la Direccién de Relaciones Industriales una

requisicién de personal.

El Departamento de Relaciones Industriales debe
verificar que exista la necesidad de contratar

personal.

Para cubrir las vacantes existentes se requieren las
firmas del superior inmediato del puesto por cubrir,
del Director de Relaciones Industriales y del Director

General.

Si se trata de un aumento de personal para cubrir
puestos de nueva creacién, se requiere una ampiia

Justificacién y el proyecto del nuevo organigrama.

La requisicién deberad ser entregada a Relaciones
Industriales con tiempo de anticipacién (proponemos 10

dias habiles), salvo en casos urgentes.

E] Departamento de Reclutamiento selecciona el medio

mas eficiente para atraer candidatos a la empresa.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

1. FUENTES INTERNAS -«

Si una organizacién ha actuado con eficacia en la

seleccién de empleados, una de las mejores .fuentes de

reclutamiento la constituye la de sus propios trabajadores.
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La promociones en el interior tienen diversas ventajas:

1.-

E)

La organizacién debe tener una buena idea de los
puntos débiles y fuertes de sus empleados. Ei
inventario de habilidades se puede usar con eficacia

como punto de partida para el reclutamiento interno.

En general, suelen estar disponibles datos mis exactos

en relacién con los empleados dentro de la empresa.

No sélo sabe la empresa mas ea relacién con sus
empleados actuales, s8ino que también ellos conocen mas

a la empresa y saben como opera.

El reclutamiento interno puede tener un efecto
positivo sobre la moral y motivacién de los empleados,
si evita 1los despidos o crea oportunidades de
promocién.

La mayoria de las empresas tienen una considerabie
inversién en su fuerza de trabajo. El pleno uso de las
habilidades de {os empleados mejora el rendimiento

sobre esa inversién.

reclutamiento internag lleva aparejadas algunas

desventajas:

Lawrence Peter dice que 1las personas tienden a
ascender hasta llegar a un nivel de incompetencia;
segun su principio, las personas que actuan con éxito
reciben promociones hasta que acaban por llegar a un

nivel en el cual son incapaces de actuar.
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2.- Cuando el reclutamiento es sélo interno, se deben
tomar precauciones para tenper la seguridad de que las
innovaciones no queden ahogadas por actitudes vy
'enunciadds, como "nunca Jo hemos hecho antes", o

"estamos muy bien asi*{3),

I11. FUENTES EXTERNASL/

Las empresas tienen a su disposicién una vasta serie
de fuentes externas para reclutar al personal. Una ventalja
inherente de este tipo de reclutamiento es que el grupo de
talento es mucho mayor que cuando el reclutamiento esta

restringido a las fuentes internas.

Otra ventaja es que las personas contratadas en el
exterior pueden traer nuevas ideas y métodos a la

organizacién.

Las desventajas o problemas primarioé asociados con el
reclutamiento externo son: que es mas dificil de atraer,

entrar en contracto y evaluar a las personas.

En la categoria de fuentes externas de reclutamiento
estadn las personas a quienes no se les ha pedido presentar
una solicitud, las personas que buscan activamente empleo
por conducto de una agencia, y las personas que trabajan en

otro lugar y no buscan empleo en forma actival3),

METODOS DE RECLUTAMIENTO

En general, estos métodos se pueden clasificar como

formales o© informales. Aunque esta clasificaciéon es
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imprecisa, estad basada en el hecho de que algunos métodos
hacen mas usoc  de los canales establecidos para la
informacién de disponibilidad de puestos que otros. Por
ejemplo, los avisos de puestos, publicidad, reclutamiento
en las universidades y el uso de agencias de empleo, se
pueden clasificar como métodos formales de
reclutaniento(a).

Las personas recomendadag por los empleados y los
solicitantes son ejemploe de reclutas obtenidos por métodos

informales.

PUBLICIDAD

Los anuncios se publican en los periédicos y en
revistas especializadas. Estos anuncios deben describir con
exactitud el puesto disponible. Los anuncios inexactos le
coatardn un valioso tiempo tanto a la empresa como al

solicitante!3),

RECLUTAMIENTO EN UNIVERSIDADES

Estas actividades suelen esta coordinadas por las
Bolsas de Trabajo de las wuniversidades. Las empresas
interesadas proporcionan a estos organismos los datos

correspondientes al puesto vacante.
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AGENCIAS DE EMPLEOD

Esta agencias suelen cobrar un honorario fijo o un
porcentaje del sueldo del empleado contratando a través de
ellas durante el primer afio. Estas agencias deben estar
estrechamente relacionadas con el medio para asi{ brindar un

me jor servicio.

OTRAS EMPRESAS

Las emprésas pueden encontrar en los empleados de la
competencia a los candidatos idéneos para ocupar los
puestos vacantes. Por eso, las empresas deben preocuparse

por conservar a sus empleados.
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//Q;EECILJI:S ICION DE PERSONAL

LOCALIDAD: i FECHA
PUESTO: CLAVE:
AREA:

JEFE INMEDIATO:

* TEMPORAL ¥ PLANTA * TRANSITORIO * HONORARIOS
FECHA DE INICIO: ___ /_ /_ FECHA DE TERMINO: ___ /_ 7/
PUESTO DE NUEVA CREACIDN: REEMPLAZO
SUSTITUYE A:

MOTIVO RENUNCIA I DESPIDO ___/___ /
TRANSFERENCIA ___ /___ / PARA Y
PROMOV 1DO —— PUESTO __/___/_
OTROS /7

CAUSAS DE LA RESCISION O DESPIDO

EDAD: DE ____ A ____ ARNOS SEX0: F M ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD ESPECIALIDAD

IDIOMAS LEER % HABLAR ___% ESC.____ %

RESPONSABILIDAD EN DINERO: SI NO HASTA $

HORARIO DE TRABAJO DE A HORAS
DE A HORAS
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ACTIVIDADES DEL PUESTO:

CARACTERISTICAS ESPECIALES:

APROBACIONES

SOLICITANTE:

Vo.Bo. JEFE DEL DEPARTAMENTO
Vo.Bo. SUBDIRECCION
Vo.Bo. DIRECCION

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS
FECHA: / / RANGO MINIMO: $
FIRMA: PUNTO MEDIO: $

SELECCION Y ESTUDIOS PSICOLOGICOS

CANDIDATOS:

No. REGISTRO: NOMBRE:

PROCESO DE SELECCION
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CANDIDATO
CONTRATADO:

FECHA DE INICIO:
OBSERVACIONES:

— SUELDO s

Vo.Bo. SELECCION

(ANEXAR ANALISIS DE PUESTO)
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SOLICITUD DPE EMPLEO

Sirvase llenar esta solicitud en forma manuscrita. Anote la
informacién requerida con claridad, recuerde que en la
medida en que nos proporcione informacién completa vy
precisa, estaremos en ‘mejores condiciones de pensar en
usted para el puesto que esté mds de acuerdo a sus
caracteristicas. :

Lugar y fecha
Puesto Deseado
Sueldo Mensual Deseado

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO
SEXO
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
FECHA DE NACIMIENTO ESTATURA PESO
VIVE CON: '

PADRES FAMILIA OTROS
RELIGION
No.DE AFILIACION AL IMSS CARTILLA RFC.
ESTADO CIVIL

DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE FINADO DOMICILIO OCUPACION
PADRE
MADRE
ESPOSA(O)
NOMBRES Y EDADES DE LOS HIJOS

ESCOLARIDAD

NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO FECHA AROS TITULO RECIBIDO
PRIMARIA

SECUNDARIA

PREPARATORIA

PROFESIONAL

COMERCIAL

OTRAS

ESTUDIOS QUE ESTA EFECTUANDO EN LA ACTUALIDAD:
ESCUELA HORARIO
CURSO GRADO
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REFERENCIAS PERSONALES

(No incluya Parientes ni Jefes Anteriores)

NOMBRE
DOMICILIO TELEFONO
OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
NOMBRE
DOMICILIO TELEFONO
OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
NOMBRE '
DOMICIL1O _ TELEFONO
OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
DATOS SOCI0OECONOMICOS

VIVEN EN:
____ CASA PROPIA, VALOR ESTIMATIVO s

CASA DE HUESPEDES, RENTA MENSUAL $

CASA RENTADA, RENTA MENSUAL s

DE LOS PADRES
DE LOS PARIENTES

|11

PROP 1EDADES:

LTIENE AUTOMOVIL? SI ___ NO ___
MARCA Y MODELD

BIENES RAICES S1 NO

OTROS INGRESOS: $
¢DE DONDE PROVIENEN?
LA CUANTO ASCIENDEN SU GASTOS MENSUALES? $

¢TIENE CREDITOS? SI ___ NO ___
BANCARIOS COMERCIALES OTROS
LCUALES?

i{A CUANTO ASCIENDEN SUS CREDITOS $
L{TIENE DEUDAS? st ___ No ___
LA CUANTO ASCIENDEN SUS DEUDAS? $

INFORMACION GENERAL
¢{COMO SUPO USTED DE ESTE EMPLEO? (Anotar el medio)
RAZON POR LA CUAL PRESENTA ESTA SOLICITUD
L{QUE OTRQ PUESTO LE GUSTARIA DESEMPERAR
LESTA DISPUESTO A VIAJAR? SI ___ NO ____  RAZONES
LESTA DISPUESTO A CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA? SI__ NO__
RAZONES:

LUGARES DE PREFERENCIA:
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CONOCIMIENTOS GENERALES
IDIOMAS QUE DOMINA:

LEE % ESCRIBE % HABLA
LEE % ESCRIBE % HABLA
LEE % ESCRIBE % HABLA

FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA:

MAQUINAS DE OFICINA QUE SEPA MANEJAR:

MAQUINAS DE TALLER QUE SEPA MANEJAR:

OTROS TRABAJOS O FUNCIONES DE DOMINA:

EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA ACTUAL O ULTIMA

DIRECCION TELEFONO
ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

PUESTO DESEMPERADOC TIEMPO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SEPARACION
CAUSAS DE LA SEPARACION

SUELDO INICIAL SUELDO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO
({PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE USTED? SI NO
EMPRESA ANTERIOR

DIRECCION TELEFONO
ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

PUESTO DESEMPERADO TIEMPO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SEPARACION
CAUSAS DE LA SEPARACION

SUELDO INICIAL SUELDO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO
{PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE USTED? SI NO
EMPRESA ANTERIOR

DIRECCION TELEFONO
ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO TIEMPO
FECHA DE INGRESO FECHA DE SEPARACION
CAUSAS DE LA SEPARACION

SUELDO INICIAL SUELDO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO
{PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE USTED? Sl NO
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{TIENE ALGUN FAMILIAR TRABAJANDO EN LA EMPRESA? SI NO

NOMBRE PUESTO

LESTA O HA ESTADO AFILIADO ALGUN SINDICATO? SI __ NO _
LCUAL(ES)?

CARGO DESEMPERADO

FECHA DE AFILIACION : FECHA DE RETIRO

{TIENE FAMILIARES EN ALGUN SINDICATO? St ___ NO __
NOMBRE PUESTO

NOMBRE PUESTO

NOMBRE PUESTO

{HA TENIDO PROBLEMAS CON ALGUN SINDICATO? st _ NO _
CAUSAS:

LPERTENECE ALGUN PARTIDO U ORGANIZACION POLITICA? SI _NO __
LCUAL(ES)?
{PERTENECE A ALGUN CLUB DEPORTIVO 0O SOCIAL? SI ___ NO
LCUAL{ES)?

ESTADO DE SALUD
LCOMO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD? BUENO__ REGULAR__ MALO__
LPADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA? s ____ NO __
({CUAL(ES)?
ACCIDENTES O ENFERMEDADES EN LOS ULTIMOS TRES AROS:

ESTOY DISPONIBLE PARA INICIAR LABORES A PARTIR DEL:

Facul to expresamente a la Gerencia de Relaciones
Industriales de esta empresa, para que pueda obtener
cualquier informacién adicional! relacionada con los datos
contenidos en la presente solicitud y realizar las

investigaciones o proporcionar, total o parcialimente dicha
informacién, cuando al efecto 1o considere conveniente o
necesario, en la inteligencia de que si la informacién que
proporciono resultase falsa, o inexacta, seran motivos
suficientes para dar por terminado mi contrato, en caso de
haberlo celebrado, no asumiendo la empresa responsabilidad
alguna.

FIRMA DEL SOLICITANTE

PARA USO EXCLUSIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PUESTO DEPARTAMENTO
DIVISION

PLANTA FECHA DE INGRESO
SUELDO s

CONTRATO:

___ TIEMPO INDETERMINADO __ TIEMPO DETERMINADO ___OBRA DETERMINADA
RANGO
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CAPITULO 3



SELECCION '

CONCEPTO DE SELECCIONf//

Puede definirse |a seleccién de recursos humanos
sencil lamente como la eleccidén del hombre adecuadso para el
puesto adecuado, o, mads ampliamente, entre los candidatos
reciutados, agquéllos mds adecuados a los puestos existentes
en la empresa, c¢on el fin de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal(S).

OBJETIVO //
Encontrar al hombre adecuadc que cubra un puesto

vacante a un costo adecuado.

POLITICA //
Canalizado por conducto de Relaciones Industriales el

procedimiento de reclutamiento, es responsabilidad de dicha

direccién determinar la viabilidad del candidato en
potencia. A su vez, es reponsabilidad del superior
inmediato del puesto a cubrir, en cocordinacién con el
responsable del Aarea, deqidir en definitiva sobre la

seleccion final del candidato.

PROCED IMIENTO J/

A) La recepcién de la requisiciéon y solicitud previa
junto con el candidatc, serda el primer paso a cubrir
por Relaciones Industriales, una vez que se hayan
eliminado aquellas personas que no reunan en principio
los requerimientos. Esta eliminacién no deberd herir
los sentimientos de 1ios solicitantes. Para evitar
pérdidas de tiempo tanto para elloes como para el
personal de la organizacioén, se deberd comunicar dicha

eliminacién telefénicamente en tanto sea posible.
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B)

C)

DI

E)

F)

Antes de cualquier entrevista a fondo, el posible
candidato ,debera lienar en las oficinas de 1la
organizacién una Solicitud de Empleo, la cual sera
proporcionada por Relaciones Industriales. De estas
solicitudes se llevard un control absoluto para que
todas sean contestadas por escrito, como  para
contactar al interesado posteriormente.

En base a los requerimientos deseados, a través de una
entrevista, Relaciones Industriales analizara la
solicitud de emp!eo para evaluar en principio las
caracteristicas del interesado.

Si ios resultados obtenfdos en fa anterior evaluacién
son satisfactorios, el aspirante al puesto que se
encuentre en esta fase tendrad una entrevista con el
superior inmediato que versard fundamentalmente sobre
las particularidades del trabajo a desempefiar.

Los candidatos que pasen favorablemente los términos
mencionados en los puntos B, C y D, de este
procedimiento, se someterdn a pruebas de sgeleccién,
tales como examenes psicotécnicos, psicométricos,
médicos, de conocimientos, estudios socioceconémico,
etc., y en general, cualquier otro que la organizacién
determine en cualquier momento.

De ser favorables los resultados del punto E de este
procedimiento, Relaciones Industriales pondréa a
disposicién del superior inmediato los antecedentes
que estime pertinentes para que pueda normar su
criterio y decidir en definitiva respecto del

candidato a seleccionar,

Se insiste, en que el superior inmediato del! puesto

afectado en concordancia con el responsable del
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departamento o del area, es el unico avocado para decidir

sobre la seleccién final, lo cual ratificard por escrito.

Siendo asi, la seleccién intenta solucionar dos
problemas basicos:
a) La adecuacién del hombre al puesto; y

b) la eficiencia del hombre en el puesto

Todo criterio de seleccién se fundamenta en datos e
informaciones de anadlisis y especificaciones del puesto que
debe ser ilenado. Las exigencias de seleccién se basan en
las exigencias propias de las especificaciones del puesto,
cuya finalidad es la de dar mayor objetividad y precisién a

la selecciéon del personal para desempefiarlo.

El proceso de seleccién debe tomarée como un proceso
realista de comparacién entre dos variables. Los requisitos
del puesto (requisitos que el puesto exige de sus
ocupantes), y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos que se presenten. La primera es proporcionada
por el analisis y descripcién del puesto y la segunda se
obtiene por medio de la aplicaciéon de técnicas de

seleccién.

Una vez hecha la comparaci?n entre las caracteristicas
exigidas por el puesto y las ofrecidas por los candidatos,
puede ocurrir gque varios de éstos tengan condiciones
aproximadamente equivalentes para ser indicados a la unidad
solicitante como candidatos a ocupar el cargo. El
departamento de seleccién no puede imponer a la unidad
solicitante la aceptacién de los candidatos aprobados en el
proceso de comparacién. Puede apenas prestar el servicio
especializado, aplicar técnicas de seleccion y recomendar
aquellos candidatos que Jjuzgue mAas adecuados para el

58



puesto. la decisién final de aceptar o de rechazar a los
candidatos es siempre una responsabilidad de la unidad
solicitante. De este modo, la seleccién es responsabilidad
de linea (de cada jefe) y funcién de staff (realizacién del

servicio por la seccién especializada).

Sin embargo el departamento de seleccién interviene en
el proceso de decisién siempre que haya un gran volumen de
candidatos, por medio de estudios de wvalidacién para
aumentar la probabilidad de aciertos, en la prevencién de

hechos futuros.

TECNICAS DE SELECCION
Como la seleccioéon de recursos humanos es un sistema
analitico de toma de decisiones, necesariamente debe

apoyarse en algun patrén o criterio para que tenga alguna

val idez. Este generalmente es extraido qe algunas

alternativas de informacidn:

1.— Descripcion del puesto, que es el levantamiento de los
aspectos intrinsecos ‘(contenido del puesto) y

extrinsecos (requisitos que el puesto exige a su
ocupante), del puesto. Cualgquiera que sea el metodo de

anidlisis aplicado, lo importante para la seleccidén son
%

las informaciones de los requisitos y de las
caracteristicas que el ocupante del puesto debe
poseer. Es asi{ como el proceso de seleccién se

concentrard en la investigacién y evaluacién de esos
requisitos y en las caracteristicas de los candidatos
qQue se presenten.

2.—~ Aplicacién de la técnica de incidentes criticos, que
consiste en la anotacién sistematica y de criterios
que los jefes directos deben de hacer respecto a todos

las hechos y comportamientos de I{os ocupantes del
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puesto considerado, los que produciradn un mayor o
menor desempefo en el trabajo. Esta técnica tiene como
objetivo localizar las caracteristicas deseables (que
mejoran el desempefio) y las indeseables (que empeoran
e! desempe®o), en los futuros candidatos. Obviamente,
tiene el inconveniente de fundamentarse
preferencialmente en el arbitrio del Jjefe directo.
Ademdg, es dificil definir exactamente lo que el jefe
directo debe considerar como comportamiento deseable o
indeseable.

Analisis de solicitud del empleado, que consiste en
la verificacién de los datos contenidos en la
solicitud del empleado, llenados por el jefe directo,
especificando los requisitos y las caracteristicas que
el candidato al puesto debe poseer. Principalmente
cuando la empresa no tiene un sistema de analisis de
pues(os, el formulario de solicitud del empleado
deberéd poseer campos adecuados donde el Jjefe directo
pueda especificar esos requisitos y esas
caracteristicas. Todo el esquema de seleccidén se

basard en esos datos.

4.— Descripcién del puesto en el mercado. Cuando se trata

de algun puesto nuevo, sobre el cual la empresa no
tiene todavia ninguna definicién a priori, ni aiun el
Jefe directo, existe la alternativa de verificar en
empresas similares, puestos comparables en contenido,
requisitos y caracteristicas de sus ocupantes.

Hipétesis de trabajo. En el caso de que las
alternativas anteriores no puedan ser utilizadas, sélo
queda la aplicacién de una hipétesis de trabajo, o
sea, una provisién aproximada del contenideo del puesto
y su exigencia en relacién con el empleado (requisitos

y caracteristicas necesarias) como simulacién inicial.
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TECNICAS DE SELECCION

1) ENTREVISTA DE SELECCION

En todo procesc selectivo, la entrevista personal es
uno de los factores que mads influencia tiene en la decisién
final respecto de la vinculacién o no de una candidato al

empleo.

Si se lleva a cabo con habilidad y tacto, la
entrevista personal constituye un elemento importante de
evaluacién, con el animo de que pueda lograr los resul tados

esperados.

La entrevista es, basicamente, un sistema de
comunicacién unido a otros sistemas en funcién de cincgo

elementos importantes:

1) La fuente, o sea el candidato, con caracteristicas de
personal idad, limitaciones, habitos, maneras de
expresarse, historia, problemas, etc., en este

elemento tiene origen el mensalje.

2) El transmisor, o sea el instrumento: de codificacién
que transforma el mensaje en palabras, gestos o
expresiones. La capacidad verbal y la expresién del
candidato y del entrevistador se relacionan con la
manera como la informacién es "codificada" para ser
transmitida;

3) El canal de transmisién: hay en la entrevista por lo
menos dos “"canales" —-palabras habladas (el mas
importante) y gestos;

4) El instrumento de codificacién: los "receptores"'de la
informacién (o sea el entrevistador y el
entrevistado), pueden interpretar (o "descifrar")} los
"mensajes"™ de modo diferente. Lo mismo ocurre con

61



diferentes personas, ya que cada una interpreta lo que
oye en términos de sus propias experiencias;y

5) El destino, o sea a quien se pretende transmitir el
mensaje; en este caso para el candidato, el destino es

el entrevistador y viceversa.

Entrevista estandarizada es aquélla que ha sido
planeada y organizada para sobrepasar las limitaciones y
los defectos de los procedimientos ordinarios de Ja

entrevista.

PRINCIPIOS DE ENTREVISTA

Algunos principios al respecto de la entrevista pueden
promover su perfeccionamiento. La mejor manera de disefar
tales principios es hacer e! seguimiento de las funciones

que ocurren en el desarrollo del proceso.

A continuacién se explican los principios:
1.~ Preparacién. Para todas 1las entrevistas, previstas o
no, debe haber un tipo de preparacién. Obviamente, se
necesita un considerable planeamiento para las entrevistas
establecidas anticipadamente, tales como las que se
realizan para la concesién de empleo o para una evaluacién.
Sin embargo, muchas entrevistas se llevan a cabo en el
momento y no dan tiempo para preparacién alguna. Son
aplicables los siguientes principios:

1) Determinar los objetivos especificos de la
entrevista; '
2) Determinar el método para alcanzar el objetivo de la
entrevista; vy
3} Obtener la mayor cantidad posible de informacioén sobre
la persona que ha de ser entrevistada.
2.- Ambiente. E! ambiente para una entrevista puede ser de

dos tipos:
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1) Fisico, oficina privada y confortable; y

2) Mental, buena disposicién y confianza.
3.~ Desarrollo de la entrevista. Es la etapa fundamental
del proceso, en que se ‘obtiene la informacién deseada por

los dos componentes: el entrevistador y el candidato. E!

entrevistador provoca estimulos {preguntas) en el
candfdato, con miras a estudiar sus respuestas y su
conducta (retroalimentacién), que le permitan reelaborar
nuevas preguntas (estimulos), y asi{ sucesivamente. Por otro

lado, asi como entrevistador obtiene la informacién que
desea, también debe prestar la informacién que el candidato

necesita para tomar su declsisn.

La entrevista es dirigida cuando el entrevistador
sigue un plan previamente establecido, que sirve como lista
de verificacién (check-list), wutilizando generalmente un
formulario, que sigue el orden de la propuesta de empleo y
donde est&dn anotados los {tems por verificar, con los
espacios blancos para el registro de las anotaciones y de
las observaciones. Ese registro se hace simple, facil y
rapido, porque exige un minimo de anotaciones, que permiten
al entrevistador total concentracién sobre »el sujeto, vy
minima atencién a las anotaciones y a ia secuencia o plan
de la propia entrevista. La entrevista es libre o no
dirigida, cuando sigue el curso de preguntas-respuestas-
preguntas, o sea, cuando no hay vun plan o itinerario
preestablecido.

A.- Cierre. Existe una necesidad semejante para el cierre:
1) En entrevistador debe hacer una seﬁal clara - para
demostrar el fin de la entrevista; y

2) el entrevistado debe recibir algun tipo de informacion

en cuanto a su accién futura,
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5.~ Evaluacién. A partir del momento en que el entrevistado
deja la sala, el entrevistador debe emprender
inmediatamente la tarea de evaluar al candidato dado que
los detalles aun estdn frescos en su memoria. Si no
escribié dato alguno, entonces debe registrar
inmediatamente los detalles que recuerde. Si utilizé una
hoja de evaluacién, debe 1Illenarla completamente. Cuando
termine la entrevista se hace necesario tomar decisiones en
relacién con el candidato, sea que haya sido rechazado o
aceptado. Una impresién se forma por los hechos que el
candidato narra, y otra por el modo como se comporta

durante la entrevista.

2) PRUEBAS 0O TESTS DE CONOCIMIENTOS O DE CAPACIDAD

Lag pruebas o tests de capacidad tienen como objetivo
evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades
adquiridas a través del estudio, de la practica o del
ejercicio.

En cuanto a la manera como son aplicados, esas pruebas
o test pueden ser:

A) Orales (por medio de preguntas y respuestas

verbales)

B) Escritas (por medio de preguntas y respuestas
escritas)
(03] De realizacién (por medio de .la ejecucién de un

trabajo, una prueba de mecanografia, el disefio o
la maniobra de un vehiculo o la ornamentacién de

una pieza, por ejemplo)

En cuanto al area de conocimientos las pruebas pueden
ser generales, cuando se trata de nociones de cultura
general o especi ficas, cuando investigan aquellos

conocimientos técnicos y particulares directamente
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relacionados con el puesto en referencia. Si el puesto es
de quimico de produccién, 1a prueba de conocimientos
especificos versard exclusivamente sobre el asunto de esa

especialidad.

En cuanto a la forma Como son elaboradas, las pruebas
de conocimiento cuando sSon realizadas por medio del
lenguaje escrito, pueden ser clasificadas en:

A) Tradicionales, de tipo disertivo, expositivo;

B) Objetivos, por medjo de test de objetivos;

C) Mixtos cuando utiljizan tanto la forma tradicional
coms la objfetiva

Los examenes subjetivog o tradicionales son los que
poseen un numero reducido de preguntas y exigen repuestas

largas.

Las pruebas objetivas por el contrario poseen mayor
nimero de  preguntas; incluyen una gran Area de
conocimientos del candidato y exigen respuestas breves y

precisas, determinadas en la forma y en el contenido.

ITEMS PARA CONSTRUCCION DE TESTS
Para construir un test hay innumerables tipos de

items, los cuales 8e pueden escoger desde los de

alternativas simples y de multiple eleccién, hasta
completar blancos, etc.

1 Alternativas simples (verdadero o falso). Presenta
solamente dos alternativas para respuestas, y por lo
tanto el 50% de probabilidades para acertar, por
coincidencia. Estimula 1a adivinacién; ademas es
dificil organizar una frase que sea absolutamente
falsa o verdadera, sin dar alguna sugerencia respecto

a la respuesta correcta,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

Completar blancos. Se aplica para verificar la
retencidon de conocimientos que deben memorizarse con
exactitud. Es necesario tener la seguridad de que hay
una y solamente una respuesta correcta para el tema
que se investiga.

Evocacion (preguntas). Estas no son preguntas rigidas,
porque permiten gran variacién y se adaptan a casi
todos los tipos de la ensefhanza. Se caracterizan,
principalmente, por el hecho de medir el conocimiento
de! posible candidato sin ninguna sugerencia cuando se
hace la presentaciéon de las preguntas. Permiten
verificar la capacidad del posible candidato para
organizar y presentar conocimientos en su propio
lengua je.

Conjugacion de pares (asociaciones).Sirve para medir
la capacidad del candidato de reconocer y asociar
nociones y conocimientos con otros relacionados. Sin
embargo, si la pregunta no estd bien construida,
muchos {tems podran responderse correctamente en el
proceso de eliminacién.

Ordenacién. Consiste en pedir al candidato que ordene,
cronolégicamente, una serie de hechos.

Seleccién multiple. Los tipos mAs utilizado s son los
items generalmente con tres, cuatro a} cinco
alternativas: una correcta, y las otras verosimiles,
sin embargo factibles. Es necesario tener gran cuidado
para no sugerir Ja respuesta correcta por medio del
lengua je propio del {tem, o varios items anteriores.
Redaccion (preguntas con respuesta libres). Son
indispensables para verificar la capacidad verbal y la

buena organizacion de los conocimiento adquiridos.
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3) TEST PSICOMETRICOS .~

Para poder comprender 1o que son los tests
psicométricos se debe ‘saber 1o que es la aptitud y la

capacidad:

APTITUD es la potencialidad o predisposicién de una
persona para aprender determinada habil idad [}

comportahiento.

CAPACIDAD es la habilidad de la persona para
‘determinado comportamiento, adquirida a partir del
desarrollo de una aptitud, por medio del entrenamiento de
la practica.

r’ CAPACIDAD es la habilidad de la persona para
! determinado comportamiento, adquirida a partir del
desarrollo de una aptitud, por medio del entrenamiente de

% la préctica.

fLos test psicométricos se basan en el andlisis de
muestras del comportamiento humano, en condiciones
estandarizadas que verifican la capacidad o aptitud, para
generalizar y prever el comportamiento en determinado

trabajo.

El test psicométrico es una medida estandarizada que
mide el comportamiento. Generalmente, se refiere a las
capacidades, aptitudes intereses o caracteristicas del
comportamiento humano, e incluye la determinacién de
"cuanto”", o sea de la cantidad de aquellas capacidades,
aptitudes, intereses o caracteristicas propias del

comportamiento del candidato.
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El término test se define como cualgquier medida de
desempeffo, o lapiz-papel, utilizada con base en una
decisién de empleo. Los tests pueden ser proyectados para
medir seleccién para admisién, transferencias, transmisién,

entrenamiento ¢ retencion.

Los tests psicométricos se basan en las diferencias
individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de
personalidad y analizan en qué y cuanto varia la capacidad
o aptitud del individuo, en relacion con el grupo tomado

como patrén de comparacién.

Los tests de personalidad tratan de analizar las
diferentes caracteristicas determinadas por el caréacter
{rasgos adquiridos), y por el temperamento (rasgos innato).
Son genéricos cuando revelan 1los rasgos generales de
personalidad en una sintesis global. Son especificos cuando
investigan determinados rasgos o aspectos de la

personalidad.

Algunos tests de personalidad son:

1) Rorschach: Haya la personalidad a traves de los
simbolos y objetos que los analizados ven en unos borrones
de tinta. En esta prueba revelan al exterior sus
inquietudes y deseos.

2) Szondi: Describe lo mas profundo de la personalidad
en la eleccién y el rechazo de una serie de fotografias por
las que va optando el candidato.

3 PMK: En este test, el candidato es Illamado a
ejecutar rasgos de manera continua y sin ver determinadas
sehales en el papel. Los rasgos dejados son seguidos

cuidadosamente, medidos y sometidos a un anélisis(S).
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4) Del Arbol: Consiste en disefiar un Arbol en una hoja

de papel. Permite 1la exploracién de la personalidad

mediantg la interpretacién de la proyeccién de la imagen

corporal, del simboliasmo de)

espacic y de los obljetos
incluidos en el dibujo!14),
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EJEMPLO DE UNA HOJA DE CALIFICACION
PARA ENTREVISTA PREVIA

CARACT. FISICAS PAlido, enfermizo, encorvado.
Buena condicién fisica.
Parece enérgico: ojos alerta

Excelente condicién.

PRESENT. PERSONAL Descuidada, desaseada.
Limpio y de buena apariencia.
Muy cuidadoso de su aspecto.

Impecable en vestido y aseo.

HABILIDAD PARA EXPRES. Torpe, no se da a entender.
Habla con dificultad.
Se expresa bien.

Muy buena expresién.

CONFIANZA EN SI MISMO Muy indeciso,'inseguro.
No muy firme y decidido.
Muestra firmeza y decisién.

Muy seguro de si mismo.

EDUCACION MOSTRADA Muy burdo o grosero.
Modales mediocres
Buenocs modales.

Culto, refinado en sus modales.
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INTELIGENCIA APARENTE

AMBICION REVELADA

PERSONAL IDAD

Muestra pésima comprensién.

Comprensioéon regular.

Inteligencia comin, comprenden bien.

Brillante y rapido

comprensién.

No muestra ninguna, no
quiere.

Le falta empulje.

Tiene deseos de prosperar.

Muestra mucha ambicién.

Incolora, indeterminada.
Comin, no impresiona.
Es agradable

Muy agradable y atractiva.
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CAPITULO 4



s

CONTRATACION /

El &area laboral comprende todas aquellas actividades
que se realizan para el ajuste permanente de las relaciones

juridicas de trabajo.

Es indiscutible que los derechos y cobligaciones de los
trabajadores se fijan en el contrato colectivo, o en el
individual. Pero también lo es que las normas de estos
instrumentos juridicos, jJamas pueden prever todas las
pogibilidades de s8u aplicacién, por 1o que se hace
necjésaria la adaptacién de dichas normas a los casos y

circunstancias concretas en las que deben aplicarse.

AMBITO DE LAS RELACIONES LABORALES

Entre los aspectos fundamentales que comprenden las
relaciones laborales, mencionaremos los siguientes:

1. La contratacién de trabajo colectiva e
individual.

2. La formulacién y aplicacién del reglamento

interior de trabajo.

OBJETIVO ¢

Contratar a la persona adecuada para el puesto
adecuado.

Regular las relaciones laborales contemplando lo

dispuesto en la Ley Federal del Trabaljo, que en su articulo
20 las define como: la prestacién de un servicio
subordinado a una persona (cualquiera que sea el acto que

le de origen) mediante el pago de un salario.
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POLITICA //

Toda contratacién de personal en la empresa por tiempo
indefinido derivard de una objetiva y Jjustificada necesidad
de trabajo; dependera de 1la particular potencialidad de
cada persona éontribuir a su propio desarrollo y al de la

empresa.

Una vez contratado el trabajador (cualquier persona
que labora: obrero, oficinista o ejecutivo) van a iniciarse
una serie de relaciones entre é] y la organizacion.
Frecuentemente esos nexos no seran solo individual‘b sino

colectivos.

PROCED IMIENTO /

La firma del contrato estabiece la relacién de trabaljo
entre el que presta un servicio personal y el que lo
recibe. Simultaneamente a la firma del! contrato de trabajo
o con posterioridad, en un plazo no mayor de cinco dfas,
deberd afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano del
Seguro Social, (IMSS), ya que este triamite, ademas de las
ventajas que supone para el patrén y trabajador, constituye
un requisito de carécter legal. Asimismo el p;trén tiene la
obligacién de inscribirse y de inscribir a sus trabajadores
en el Instituto de Fondo Naclional de la Vivienda
( INFONAVIT) .

AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURDO SOCIAL
La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
menciona en el Articulo 12; son sujetos de aseguramiento

de! régimen obligatorio:

I. Las personas que se encuentren vinculadas a otras por
una relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto
que le de origen y cualquiera que sea la personalidad
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Juridica o la naturaleza economica del patrén y aun
cuando éste, en virtud de alguna ley especial, esté
exento de pago de impuestos o derechos.

Los miembros de sociedades cooperativas de produccion
y de administraciones obreras o mixtas; y

Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefos
propietarios organizados en grupo solidario, sociedad
local o unién de crédito, comprendidos en la Ley de

Crédito Agricola.

Articulo 13: Igualmente son sujetos de aseguramiento del

régimen obligatorio:

I.

1.

Iv.

Vi.

Los trabajadores e industrias familiares y los
independientes, como profesionales, comerciantes en
pequefio, artesanos y demas trabajadores no
asalariados;

Los ejidatarios, comuneros organizados para
aprovechamientos forestales, industriales o]
comerciales o en razén de fideicomisos;

Los ejidatarios, comuneros y pequefios propietarios
que, para la explotacién de cualquier tipo de recursos
estan sujetos a contratos de asociacion, la
produccién, financiamiento y otro género o similar a
los anteriores;

Los pequefios propietarios con mas de veinte hectareas
de riego o su equivalente en otra clase de tierra, aun
cuando estén organizados crediticiamente;

Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios
propietarios no comprendidos en las fracciones
anteriores;

Los patrones personas fisicas con traba jadores
asegurados a su servicio, c¢cuando no estén ya
asegurados en los términos de esta ley.
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El aviso de inscripcién de un derechohabiente debera

contener los datos sigujentes, proporcionados por:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

a)

b)

c)
d)

e)

1)

El trabajador
Apellidos Materno, Paterno y Nombre (las trabajadoras

casadas indicaran también el apellido de su esposo).

Sexo.
Dia, mes y afo, asi{ como el lugar de nacimiento.
Domiciiio.

Datos del patrén anterior.

Datos de su uUltima inscripcién al IMSS, en caso de
haber sido registrado anteriormente.

Datos acerca de sus beneficiarios: nombres, sexo,
parentesco, mes y afioc de nacimiento.

Firma, o huella digital si no sabe firmar.

El patrén

Nombre, actividad de la empresa y ubicacién del! centro
de trabajo.

Numero de registro del +trabajador en el [IMSS, si
hubiese sido inscrito previamente.

Fecha de ingreso al trabajo con el patrén actual.
Salario diario que devengaria (hay que tener en cuenta

varias reglas que proporciona el mismo IMSS),.
Firma de! trabajador o de su representante debidamente

acreditado ante el IMSS,

Numero de registro ante el IMSS.
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TRAMITE

El trdmite de la afiliacién de un trabajador al
Instituto Mexicano del! Seguro Social puede resumirse en los

siguientes puntos:

a) Obtener del propio IMSS las formas de afiliacidn

correspondientes.

b) Recabar de los trabajadores y patrones los datos

relativos a ia afiliacidén

c) Presentar los avisos a las oficinas generales del IMSS
en el Distrito Federal o a las delegaciones
correspondientes en el interior de la Republica, el
mismo dia en que se contrate al trabajador o a mas
tardar dentro de los cinco dias siguientes, obteniendo

la copia con el acuse de recibo correspondiente.

d) La copla con el acuse de recibido debera figurar en el
expediente personal del trabajador. Debe avisarse al
departamento que se encargue de la elaboracién de las
néminas la fecha de ingreso del trabajador, asi como
el grupo de cotizacién en el IMSS a fin de que se le

hagan los pagos y descuentos respectivos.
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CONTRATO DE TRABAJO
FORMA

La relacién de trabajo puede ser por tiempo
indeterminado o determinado; esta Gltima modal idad,
eventual o temporal, y esta, a su vez, puede ser por obra

determinada o a precio alzado.

La relacién de trabajo por tiempo indeterminado, de
acuerdo con nuestra legisiacién vigente, constituye la
regla general, siendo la excepcién a esta regla la relacién
por tiempo determinado el. cual, unicamente puede
estipularse en los siguientes casos:

a) Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se

va prestar.

b) Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a

otro trabajador.

c) En los demas casos previstos por la Ley.

En consecuencia, decir que la relacién de trabajo por
tiempo indeterminado, es agquella en la que la persona se
obliga a prestar a otra un trabajo subordinado y continuo
que constituya para ésta Gltima una necesidad permanente,
mediante el pago de un salario. Si 1los servicios del
trabajador o empleado son prestados en forma continua vy
constituyen, para la empresa, una necesidad permanente se
estarad siempre frente a un contrato individual de trabaljo

por tiempo indeterminado.

Art. 35 de la Ley Federal del! Trabajo: Las relaciones
de trabajo pueden ser: para obra o tiempo determinado o por
tiempo indeterminado. A falta de estipulacién expresa, la

relaciéon serd por tiempo indeterminado.
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Art. 36 (LFT): El sefalamiento de una obra determinada
N\

puede unicamente estipularse cuando lo exija la naturaleza.

Art. 37 (LFT) : El sefialamiento de un tiempo
determinado puede unicamente estipularse en los casos
siguientes: ' ’

I. Cuando lo exija 1a naturaleza del trabajo que se

va a prestar;

I1. Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a

otro trabajador; y

I1l. En los demAs casos previstos por la Ley.

Pueden adoptarse las siguientes formas de
contratacién:

a) Contrato por obra detersinada: es el documento
individual de trabajo por tiempo determinado cuysa
duracidén se sujeta w la terminacién de la obra que
estipula el mismo.

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

mismo.

Prérroga: Los contratos individuales se prorrogaran a
su vencimiento todo el tiempo que sea necesario, mientras

subsistan las necesidades que le dieron origen.

CONTENIDO
El contenido de! contrato de trabajo se divide en

cuatro partes:

#* ENCABEZADO: en este se incluye en forma primordial

el tipo de contrato de que se trata y el nombre de los
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comparecientes y de los apoderados cuando actuan, en el

caso del patrén exclusivamente, como personas morales.

* DECLARACIONES: primero se haran constar las
declaraciones en del patrén, que comprenderan la naturaleza
de la empresa o negocio de que se trate, el motivo, causa y
necesidad del contrato (especificaciones primordiales del
puesto); el tipo de contrato y, en forma general, el
servicio o servicios requeridos expresando de preferencia
el puesto en cuestiéon. Luego, se incluird la capacidad
legal del trabajador para celebrar el contrato, su interés
en concertarlo y el hecho, en su caso, de contar con los
conocimientos necesarios para desarrolliar en forma

satisfactoria el servicio requerido por el patrén.

* CLAUSULAS: se dividen en dos grupos: Legales,

Administrativas y Coercitivas.

LEGALES:

La contenidas en el articulo 25 de la Ley Federal del
Trabajo en vigor, las cuales son esenciales para todo
contrato de trabajo y por tanto éste en todo caso debera
contener:

1. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil vy
domicilio de! trabajador y del patrén.

II. Si la relacién de trabajo es para obra o tiempo
determinado o tiempo indeterminado.

[1I. El servicio o servicios que deban prestarse, los que

se determinaridn con la mayor precisién posible.

IV. El lugar o los lugares donde deba prestarse el
trabajo.

V. La duracién de la Jjornada.

Vi. La forma y el monto del salario.

VIlI. E! dia y el lugar de pago del salario.
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VIII La indicacién de que el trabajador serd capacitado o
adiestrado en los términos de los planes y programas
establecidos o que se establezcan en la empresa,
conforme a lo dispuésto en esta Ley.

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

traba jador y el patron.

ADMINISTRATIVAS:
En ‘estas se incluyen las operaciones: cuotas de
produccisén, obligaciones del trabajador de afianzar su

manejo, obligacién de sigilo, etc.
Para facilitar la administracién y aplicacién del
contrato, es conveniente encabezar cada clausula con la

mencién general de su contenido y obljeto.

COERCITIVAS:
Las que plantean corregir las desviaciones de la

actividad laboral del contrato.

# FIRMAS: en esta parte del contrato, que es la final,
se incluyen los nombres del trabajador y el patrén y, en su
caso, también de su apoderado o apoderados, dejando espacio
para que puedan firmar, as{ como, por separado, las
generales del trabajador: nombre, domicilio, edad, sexo,

estado civil y nacionalidad.

CONTRATO COLECTIVO, INDIVIDUAL Y LEY

Por cuanto hace al Contrato Colectivo de Trabaljo el
4rea de Relaciones Industriales desempefia un papel muy
importante, ya que la "materia” o "contenido" del mismo,
debe ser aportado por los distintos jefes, pero coordinade

por el Area de Relaciones Industriales, que es quien debe
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darle los aspectos formales de Relaciones Humanas, para que

no se convierta en un mero instrumento de lucha.

La celebracién de los contratos individuales, cuando
se trata del personal no sindicalizado, no parece ofrecer

mayor dificultad.

Es indiscutible que la mera formulacién de un contrato
individual de +trabajo, en el que no se determina el
contenido exacto de las funciones que deben desempefiarse,
ni los requisitos que debe llenar quien ocupe el puesto,

conduce a vaguedades e ineficiencia administrativa.

Es necesario, que al determinarse en el contrato
individual el servicio contratado no se conforme la empresa
con poner el nombre de un puesto sino que sefiale
expresamente que su contenido serid el que queda establecido
en la Descripcidén del puesto respectivo, el que se ha dado
a conocer al trabajador, y que éste firma también, como
aceptacién de que esos servicios son los que se compromete

a prestar.

Si bien no existe Ja necesidad de celebrar contratos
individuales cuando existe el colectivo, si puede ser muy

conveniente, la formulacién de estos nuevos instrumentos

juridiceos, para precisar en ellos condiciones o
caracteristicas especificas del +trabajo de determinados
puestos u ocupaciones. Por supuesto, estos nuevos

contratos, de ninguna manera pueden establecer condiciones
mAs onerosas para el trabajador, que las fijadas en el
contrato colectivo, pero si pueden determinar con mayor
detalle ciertas relaciones, que no es posible especifica en

el contrato colectivo.
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La Ley Federal del Trabajo en el articulo 386
establece: el contrato colectivo de trabajo es el convenio
celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y
unoc o varios patrones, o uno varios sindicatos de patrones,
con objeto de establecer las condiciones segun las cuales
debe prestarse el trabajo en. una o mAs empresas o

establecimientos.

Articulo 404: Contrato-lLey es el convenio celebrado
entre uno o varios sindicatos de trabajadores y varios

patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto

de establecer las <condiciones segun las cuales debe
prestarse el trabajo en una rama determinada de la
industria, y declarado obligatorio en una o wvarias

Entidades Federativas, en una o varias zonas econémicas que
abarque wuna o mas de dichas Entidades, o en todo el

territorio nacional.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

El articulo 422 de la Ley Federal del Traba jo
establece que no son materia del reglamento las normas de
arden técnico y administrativo que formulen directamente

las empresas para la ejecuciéon de los trabajos.

Lo que la Ley sefiala como propio para una
reglamentacidén en su articulo 423 es:

. Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo
destinado para las comidas y periodos de reposo
durante la Jjornada.

I1. Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las

‘jornadas de trabajo.

111, Dias y horas fijadas para hacer la limpieza de
establecimientos, maquinaria, aparatos y utiles de
trabajo.
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VIl

IX.

Xt.

Dias y lugares de pago.

Normas para el uso de los asientos o sillas en casas
comerciales, oficinas, restaurantes, etc.

Normas para prevenir los riesgos de trabajo e
instrucciones para prestar los primeros auxilios.
Labores insalubres y peligrosas que no deben
desempefiar los menores y la proteccion que den tener
las trabajadoras embarazadas.

Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse
a los examenes médicos, previos o periédicos, y a las
medidas profilacticas que dicten las autoridades.
Permisos y licencias.

Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su
aplicacién. La suspensién en el trabajo, como medida
disciplinaria, no podra exceder de ocho dias. el
trabajador tendra derecho a ser oido antes de que se
aplique la sancién.

Las demads normas necesarias y convenientes, de acuerdo
con la naturaleza de cada empresa o establecimiento,
para conseguir la mayor seguridad y regularidad en el

desarrollo del trabajo.

Las normas que se siguen en la formacién del

Reglamento Interior de Trabajo se encuentran en el articulo

424
I.

Se formulard por una comisién mixta de representantes
de los trabajadores y del patrén.

Si las partes se ponen de acuerdo, cualquiera de
ellas, dentro de los ocho dias siguientes a su firma,
lo depositard ante la Junta de Conciliacién vy
Arbitralje. ‘
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IIl. No produciradn ningun efecto legal las disposiciones
contrarias a esta Ley, a sus reglamentos, y a los
contratos colectivos y contratos-ley.

IV, Los trabajadores ‘o el patrén, en cualguier tiempo
podran solicitar de la Junta se subsanen las omisiones
del reglamento o se revisen sus disposiciones a esta

Ley y dem&s normas de trabajo.

El Reglamento surtird efectos a partir de la fecha de
su depésito deberd imprimirse y repartirse entre los
trabajadores y se fijard en los lugares mas visibles del

establecimiento.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE CELEBRAN

POR UNA PARTE

COMG  "PATRON" '
REPRESENTADA POR s
UBICADA EN ’
Y POR LA OTRA PARTE CoMo *TRABAJADOR*
DE AROS DE EDAD, ESTADO CIVIL Y
CON DOMICILIO PARTICULAR EN ’
AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES

1.— DECLARA EL PATRON QUE

SE DEDICA A CON

DOMICILIO EN

2.~ DECLARA EL PATRON QUE TIENE NECESleD DE CONTRATAR

EN FORMA TRANSITORIA LOS SERVICIOS DEL(A) TRABAJADORI(A)
EN VIRTUD DE QUE AS]
DEL TRABAJO QUE SE VA A PRESTAR,
ESPECIAL Y EXTRAORDINARIO.

UN TIEMPQ DETERMINADO,
NATURALEZA
CARACTER EVENTUAL,

3.— DECLARA EL(A)
NECESIDAD ESPECIFICA DE

TRABAJADOR(A)

POR
LO EXIGE LA
POR SER DE

QUE CONOCE ESTA

Y DE QUE ESTA EN APTITUD DE PRESTAR SUS SERVICIOS

SUBORDINADOS,
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EXPUESTO LO ANTERIOR, LAS PARTES OTORGAN LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. LA RELACION DE TRABAJO CONSISTE EN LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS PERSONALES SUBORDINADOS DEL(LA)
TRABAJADOR(A), Y LAS PROTESTAS JURIDICAS DE DIRECCION Y
MANDD CORRESPONDEN AL PATRON Y/O A SUS REPRESENTANTES

SEGUNDA. LA JORNADA DE TRABAJO SERA DE
HORAS DIARIAS, DE . A

, CON EL SIGUIENTE HORARIO: DE LAS

A LAS HORAS, PUDIENDO

REALIZAR ROTACIONES DEL MISMO CONFORME A LAS NECESIDADES
DEL SERVICIO Y A LAS INDICACIONES DE LA EMPRESA, LA CUAL LO
COMUNICARA CON LA DEBIDA ANTICIPACION. EL(LA) TRABAJADOR(A)
NO ESTA AUTORIZADO(A) PARA LABORAR EN TIEMPO
EXTRADRDINARiD, A MENOS QUE HAYA ORDEN EXPRESA DEL PATRON O
DE SU REPRESENTANTE. '

TERCERA. EL(LA) TRABAJADOR(A) RECIBIRA PDR LA
PRESTACION DE SUS SERVICIOS, UN SALARIO DE: $ ,
( ),
EL CUAL SE LE CUBRIRA POR QUINCENAS VENCIDAS, EL LUGAR DE
PAGO SERA EN LA OFICINAS DEL PATRON, Y ESTANDO OBLIGADO
EL(LA) TRABAJADOR(A) A FIRMAR LAS CONSTANCIAS DE PAGO
RESPECTIVAS.

CUARTA. LA RELACION DE TRABAJG QUE SE DERIVA DE ESTE
CONTRATO, QUEDA SUJETA A LO ESTABLECIDO POR LOS ARTICULOS
46 Y 47 FRACCION 1 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Y POR LO

TANTO, TENDRAN UNA DURACION DE VEINTIOCHO DlAS, PERO EL
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PAfRON PODRA RESCINDIRLA EN CUALQUIER MOMENTO Y SIN NINGUNA
RESPONSABILIDAD S1 EL(LA)} TRABAJADOR(A) CARECE DE
CAPACIDAD, APTITUDES, EXPERIENCIA, CONOCIMIENTO 0
DISCIPLINA. LO ANTERIOR SE REALIZA PARA CUMPLIR CON LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO ESTABLECIDA EN EL ARTICULO
153 FRACCION [1 DEL ORDENAMIENTO LEGAL SERNALADO.

QUINTA. LAS OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR, SON ENTE
OTRAS LAS SIGUIENTES:

A). OBEDECER TODAS Y CADA UNA DE LAS ORDENES
GENERALES Y ESPECIALES DEL PATRON O DE SUS REPRESENTANTES,
QUE TENGAN POR OBJETO LA REALIZACION DE TRABAJO EN ESTA
EMPRESA.

B). REALIZAR SU TRABAJO CON UNA EFICIENCIA DEL CIEN
POR CIENTO, LA BAJA DE EFICIENCIA, EL INCUMPLIMIENTO TOTAL
O PARCIAL DE LAS ORDENES DADAS POR EL PATRON O SUS
REPRESENTANTES, O LA MALA REPRESENTACION DE LOS RESULTADOS
DEL TRABAJO, SERA CONSIDERADO COMOC UN ACTO DE DESOBEDIENCIA
EN LOS TERMINOS DE LA FRACCION X1 DEL ARTICULO 47 DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO.

C). SOMETERSE A LOS EXAMENES MEDICOS O DE APTITUDES
QUE LE REQUERIRA LA EMPRESA, A FIN DE LOGRAR CONDICIONES
IDONEAS PARA LA OCUPACION DE VACANTES O DE PUESTOS DE NUEVA
CREACION.

D). RESPETAR LA CATEGORIA DE SuUsS SUPERIORES

JERARQUICOS Y EJERCITAR SUS FUNCIONES FRENTE ,A Sus
SUBORD INADOS CON PUNTUALIDAD, EFICIENCIA Y COMPARERISMO.
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E). CUIDAR CON INTENSIDAD Y ESMERO DEL MATERIAL DE
TRABAJO, RESPONSABILIZANDOSE DE SU USO Y DE LAS AVERIAS O
PERDIDAS QUE LE LLEGARAN A CAUSAR.

F). CUMPLIR CON EL CONTENIDO DEL CUADRO OCUPACIONAL
DEL PUESTO QUE OCUPA QUE SE ANEXA AL PRESENTE CONTRATO,
PARA QUE FORME PARTE DEL MISMO.

G). CUMPLIR CON EL REGLAMENTO INTERIOR, CUYA COPIA
RECIBE EN EL MOMENTO DE LA FIRMA DEL PRESENTE CONTRATO Y
CUYO CONTENIDO ACEPTA, PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES.

H). OBEDECER TODAS AQUELLAS ORDENES ESTABLECIDAS POR
EL PATRON O SUS REPRESENTANTES.

SEXTA. ESTE CONTRATO PODRA DARSE PGOR TERMINADO SIN
RESPONSABILIDAD PARA LA EMPRESA, ADEMAS DE LAS CAUSAS
SENALADAS EN LAS CLAUSULAS QUE ANTECEDEN, POR LAS
SIGUIENTES:

A). POR INCURRIR EL(LA) TRABAJADOR(A) EN LOS HECHOS
SANCIONADOS POR EL ARTICULO 134, O POR INCURRIR EN LAS
PROHIBICIONES DEL ARTICULO 135 DE LA LEY FEDERAL DE
TRABAJO.

B). POR ACTUALIZARSE LOS PUESTOS QUE SERALA EL
ARTICULO 33 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

C). POR LAS CAUSAS QUE SERALA EL ARTICULO 3 Y EL
ARTICULO 434, 0O POR EL TRANSCURSO DEL TERMINO DE ESTE
CONTRATO, TAL Y COMO LO ESTABLECEN LOS ARTICULO 25 FRACCION
I1; 35 Y 53 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
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D). LA VIOLACION POR PARTE DEL (LA) TRABAJADOR(A) DE
CUALQUIERA DE LAS CLAUSULAS DEL CUADRO OCUPACIONAL O DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, O DE LAS ORDENES DEL PATRON
0 DE SUS REPRESENTANTES. :

LEIDO QUE FUE POR AMBAS PARTES, E IMPUESTOS DE SU

CONTENIDO Y ALCANCE, LO FIRMAN DE <CONFORMIDAD PARA
CONSTANCIA.

H. PUEBLA DE Z., A DE 199

LA EMPRESA EL TRABAJADOR

TESTIGOS
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SINDICATO DE TRABAJADORES Y TRABAJADORES DE
TALLERES DE COSTURA Y CONFECCION SIMILARES ANEXGS
Y CONEXOS DEL ESTADO DE PUEBLA

"MARGARITA MAZA DE JUAREZ®
REGISTRO LEGAL 5/123

CALLE LIBERTAD No. 45

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE EL SINDICATO INDUSTRIAL DE
TRABAJADORES Y TRABAJADORAS DE TALLERES DE COSTURA Y
CONFECCION SIMILARES ANEXOS Y CONEXOS DEL ESTADO DE PUEBLA
"MARGARITA MAZA DE JUAREZ" CON NUMERO DE REGISTRO LEGAL
5/123, CON DOMICILIO EN LA CALLE LIBERTAD CUARENTA Y CINCO,
DE ESTA CIUDAD DE PUEBLA, Y POR LA OTRA PARTE EL SR.
RODOLFO ALVARADO TREJO, EN SU CARACTER DE PROPIETARIO DEL
TALLER DE COSTURA "ALRO", UBICADO EN AVENIDA CONSTITUYENTE
CON EL NUMERO CUARENTA EN LA COLONIA [INDUSTRIAL DE ESTA
CIUDAD, Y POR LA OTRA PARTE EL SR. ROGELIO MOLINA REYES, EN
SU CARACTER DE SECRETARIO GENERAL, SUJETANDOSE AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA.~ Son objeto del presente contrato colectivo de
trabajo las relaciones obrero-patronales que se susciten
con motivo de las labores de la confeccién del taller de
costura "ALRO", ubicado en la Avenida Constituyentes numero

cuarenta en la colonia Industrial, Puebla, Pue.-——--—-mmeun
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SEGUNDA.- Las partes contratantes reconocen y justifican su
personalidad juridica en la que actuard y habrad de actuar
en lo que estd establecido en los articulos 692 y 693 de la

Ley Federal del Trabajo.——————mmmmm e e e

TERCERA.- La partes contratantes estan de acuerdoc en que
sean trabajadores sindicalizados, todos los de planta y los
que estdn de eventualidad, que por las condiciones mismas

de la labor se contraten.-———-——-—————————— e

CUARTA.- Todas las dificultades que surjan entre las partes
contratantes son motivo de la interpretacién y cumplimiento
del presente contrato, se han de tratar con los
representantes sindicales y patronales y en caso de no
llegar a un acuerdo se ha de suljetar a las disposiciones
que en materia laboral se prevee por la Ley, surtiendo
efectos en todas y cada una de las dependencias de la

negociacion del patrén.------—-——— e

QUINTA.- El patrén se sujetara a pagar el salario minimo de
acuerdo a Ley que habra de percibir cada uno de los
trabajadores y que se estidn sujetando a este contrato

colectivo de trabajo.,--—————--—---—-"-mmm——r—r e

SEXTA.~ Para efectos de establecer a quien considera como
trabajador y que estan sujetando de confianza se estara a

lo dispuesto por lo preestablecido en la Ley.————---vom———=

SEPTIMA.- El patrén concederd a sus trabajadores un dia de
descanso semanario con goce de salario integro que forma
parte de este contrato, por acuerdo del dia domingo de cada
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OCTAVA.- El patrén concederd a sus trabajadores guardarles
las consideraciones debidas absteniéndose de mal trato de
palabra obligandose éstos a observar la misma conducta con

el patrin.———-— e e

NOVENA.~- La calidad o intensidad del trabajador sera los
que correspondan al esfuerzo maximo que verifique cada uno
de los trabajadores en sus respectivas especialidades o
puestos de trabajo, sin menguar sus facultades fisicas o
mentales, la calidad del trabajo sera la que corresponda al
oficio o categoria que esta dedicado a cada uno dg los

trabajadores . ———m-mmermm e e

DECIMA.~- El patrén no podra cambiar a los trabajadores sino
dentro de sus respectivas especialidades o clasificaciones
y siempre gque con dicho cambic no se lesione ni su
categoria, ni su salario salvo excepcién en que por
necesidad de la produccién se requiera hacer algin cambio a

que se refiere la presente clausula.-————~———————m——-e——w——n

DECIMA PRIMERA.- Para hacer cualquier cambio que sea de
caradcter permanente en categoria, el patrén se obliga a
aplicar, se dice a solicitar el consentimiento del

sindicato, y desde que otorgue de lo que se trate.-———--——=~
DECIMA SEGUNDA.- El patrén concedera a los trabajadores los

dias de descanso obligatorio gque en seguida se mencionan,

con goce de salario integro.--——--——-——""-——v————o————e————e
io. DE ENERC

5 DE FEBRERO
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* 21 DE MARZO
io. DE MAYO
16 DE SEPTIEMBRE
‘20 DE NOVIEMBRE
25 DE DICIEMBRE

El dia primero de diciembre de cada seis afos

cuando corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo

Federal .-~——-—-———r—

DECIMA TERCERA.- Los trabajadores disfrutardn de vacaciones
anuales que seran de seis dias para los que tengan un afo
de servicios prestados, ocho dias para los que tengan dos
afios de servicios, diez dias para los que tengan tres afios
de servicios, doce dias para los que tengan cuatro afios de
servicio, dos dias mas por cada lapso de cinco afios en los
términos establecidos por la Ley, asimismo todos los

trabajadores disfrutaran del veinticinco por ciento por

concepto de vacaciones. - e e

DECIMA CUARTA.- Cuando el patrén solicite que los
traba jadores le presten servicios en el descanso semanario,
en los dias de descanso obligatorio o en sus vacaciones

anuales, pagard los salarios segin lo establecido.-—~---—~-

DECIMA QUINTA.- El pago de los salarios correspondiente a
las vacaciones, se compromete a hacerlo el ultimo dfa de

pago anterior a la fecha en que éstas deban iniciarse, el
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pago del salario semanal en las oficinas de la empresa al

terminar las labores y en moneda de curso legal.-—-——--———=

DECIMA SEXTA.- Todos los trabajadores de nuevo ingreso
estaran sujetos a un periodo de treinta dias, después del
cual si sus servicios son satisfactorios seran considerados
como de planta, salvo en el caso que se trate de

trabajadores eventuales o por obra determinada.-————--—----—

DECIMA SEPTIMA.- El patrén se obliga a separar de sus
labores al trabajador o trabajadora que por cualquier causa
dejen de pertenecer al sindicato, separacidon que seréd sin
ninguna responsabilidad para el patrén, y las cuales
deberan ser realizadas tan pronto como reciba el escrito
respectivo del sindicato, previo cumplimiento por parte de
éste y a lo dispuesto en el articulo 393 de la Ley, asi
mismo el patrén se obliga a aplicar las sanciones

disciplinarias que el sindicato determine.———————---———ev—-

DECIMA OCTAVA.- Todo el personal de nuevo ingreso a la
empresa con excepcién de los puestos de confianza, deberan
ser proporcionados por el sindicato y por lo consiguiente
la empresa estd obligada a solicitarlo y cuando al recibir
la solicitud por escrito en términos de setenta y dos horas
la empresa designarid libremente, pero con la condicién de

que dicho personal debera afiliarse al sindicato,-———-——~

DECIMA NOVENA.- El patrén se obliga a conceder a sus
trabajadores un aguinaldo equivalente a quince dias de

salario, que serid entregado antes del veinte de diciembre

de cada afo.——————mmm—m e —mem ——————— e en
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VIGESIMA.~- El patrén se obliga a descontar de los salarios
de los trabajadores las cuotas sindicales que el sindicato
determine ya sea ésta de caracter ordinario o
extraordinario, quedando ‘entendido que por este servicio el

patrén no cobrarad cantidad alguna.-——=—=——-——mm———

VIGESIMA PRIMERA.- El patrén concederd a sus trabajadores
. un descanso de treinta minutos dentro de la Jjornada diaria
de trabalj)o para que los mismos puedan tomar sus alimentos
computando dicho tiempo como efectivo de trabajo en los

términos del articulo 63 de la Ley Federal del Trabajo.----

VIGESIMA SEGUNDA.- El patrén se compromete a inscribir a
todos los trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro
Social, sujetdndose el +trabajador y patrén a la Ley
mencionada. El IMSS y s8us representantes y cada quien

pagara las cuotas que les corresponden.———-—~-—-————————————

VIGESIMA TERCERA.- Las partes convienen en que a efecto de
dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 153 de la
Ley Federal del Trabajo, procederan a integrar las
comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento para los
trabajadores y cumplir de conformidad con los requisitos

que sefiala la Ley.-———-———-———-———-or— e

VIGESIMA CUARTA.- Las partes contratantes convienen en
aprobar dentro de un término no mayor de noventa dias el
Reglamento Interior de Trabajo, que normara las actividades

de la empresa.-———=— - - oo TS T oSS s e

VIGESIMA QUINTA.- La empresa se compromete a fomentar la

cultura y recreacién, deporte entre sus trabajadores, de
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acuerdo con el programa que para tal efecto elaboran por

CONACURT . ————— e

VIGESIMA SEXTA.- lLos trabajadores que en la prestacioén de
sus servicios tengan que salir fuera de la ciudad, se les
pagardn los gastos de alimentaciéon, hospedaje y pasalje,

previo acuerdo que tengan las partes.-—————————————————————

VIGESIMA SEPTIMA.- La empresa pagara CINCUENTA MIL PESGS,

como cooperacién para el pago de las oficinas de la
Agrupacién y cuando haya aumento salarial el mismo
porcentaje se tendrAd que aumentar para sostener las
oficinag, ———————-— e e

VIGESIMA OCTAVA.- La empresa se obliga a entregar a la
representacién sindical, dentro de los diez dias siguientes
a la declaracién de su presentacién a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pdblico copia de la misma con su anexo,
a fin de que los trabajadores reconozcan !a cantidad que le

corresponde por concepto de reparto de utilidadesg,-—-——-—-——-

TRANSI TORTIOS

PRIMEROC.- E! presente Contrato Colectivo de Trabaljo,
comenzara a surtir sus efectos a partir del dfa trece de
enero de mil novecientos ochenta y ocho y vencerd para su
préxima revisién el dia trece de enero de mi]l novecientos
noventa y para efectos legales su revisién serd cada DOS
ANOS ., - ————— - e
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SEGUNDO.- El presente contrato se celebra por tiempo
indeterminado y por quintupl!icado, quedandoc un ejemplar en
poder de cada una de las partes y otra por conducto del
sindicato serd depositado ante la H. Junta de Conciliacién
y Arbitraje en el Estado, para que sea registrado ante esta
autoridad y surta sus efectos legales en‘términos de los

articulos 399 y 398 bis de la Ley Federal del trabajo.,--——-

H. Puebla de 2., a 13 de enero de 1988.
ATENTAMENTE

"UNIDAD Y SUPERACION SOCIAL"

POR LA EMPRESA _ POR EL SINDICATO
SR. RODOLFO ALVARADO TREJO SR. ROGELIO MOLINA REYES
PROPIETARIO SECRETARIO GENERAL
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TABULADOR DE SALARICS hUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
SINDICATO INDUSTRIAL DE TRABAJADORES Y TRABAJADORAS DE
TALLERES DE COSTURA Y CONFECCION SIMILARES ANEX0S Y CONEX0S
DEL ESTADO DE PUEBLA "MARGARITA MAZA DE JUAREZ", CON NUMERO
DE REGISTRO 5/123 CON DOMICILIO EN CALLE LIBERTAD No. 45, Y
POR LA OTRA PARTE EL SEROR RODOLFO ALVARDO TREJO, EN SU
CARACTER DE PROPIETARIO DEL TALLER DE COSTURA "ALRO"
UBICADO EN AVENIDA CONSTITUYENTE No. 40 Y POR LA OTRA PARTE
EL SEROR ROGELIO MOLINA REYES, EN SU CARACTER DE SECRETARIO
GENERAL DEL SINDICATO.

"CATEGORI A S"

1.~ Costurera en confeccién de ropa ....... veee. $ 9,300.00
2.- Dobladora en confeccidédn de ropa.....cvoe.. . 7,205.00
3.- Deshebradora en confeccidén de ropa........ . 7,205.00
4.- Planchadora en confeccién de ropa ......... 7,205.00

Se pactard que el salario fuese a destajo sin tener en
la industria especialidad en alguna parte, se computara por

hora de la siguiente forma:
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1.- Costurera en confeccién de ropa ......... ... $ 1,162.50

2.~ Dobladora en confeccidén de ropa......cccvvee 901.00
3.~ Deshebradora en confeccién de ropa.......... 801.00
4.- Planchadora en confeccién de ropa .......... 501.00

Si las trabajadoras desarrollan un produccién mayor en
el tiempo establecido, se hard acreedora a un mayor salario

que del tabulador.

H. Puebla de Z., a 13 de enero de 1988,
ATENTAMENTE

"UNIDAD Y SUPERACION SOCIAL"

POR LA EMPRESA POR EL SINDICATO
SR. RODOLFO ALVARADO TREJO SR. ROGELIO MOLINA REYES
PROPIETARIO SECRETARIO GENERAL
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CAPITULO 5



INDUCCION

Cuando se selecciona y contrata a uno de los
aspirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacién, es
necesario no perder de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va
a encontrarse de pronto inmerso en un medio con normas,
politicas, procedimientos y costumbres extrafios a él. EIl
desconocimiento de todo ello puede afectar en forma
negativa su eficiencia asf{ como su satisfaccién. Entonces,
la propia organizacién debe preocuparse por informar al

respecto a todos los nuevos elementas.

OBJETIVO

Establecer planes y programas cuyo objeto sera
acelerar la integracién del individuo, en el menor tiempo
posible, al puesto, al Jjefe, al grupo de trabajo y a la

organizacién en general.

Esto implica activar tanto su integracién como su
endoctrinaciéon para la atmésfera cooperativa que la empresa

requiere para su personal.

POLITICA

Todo empleado que ingrese al servicio de la empresa
debe recibir una orientacién adecuada para conocer las
politicas generales, acelerar gu identificacién con el
personal y con el producto, acoplarse con reglamentaciones

particulares y facilitarle su observancia.

El trabajador necesita ser adaptado lo mas rapida vy
eficazmente que sea posible al nuevo medio. Los primeros
recuerdos son los que mas persistentemente habran de

influir en su actividad, y, si son desagradables aun
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inconscientemente, afectaradn su moral, su estabilidad vy

hasta su lealtad a la empresa.

PROCED IMIENTO

Dar a conocer al trabajador informes de la siguiente

naturaleza:

1.

idea de la empresa en qQue va a trabajar, su historia,
sus productos, su oarganizacién, sus principales
funcionarios, su sindicato, etc.

Politicas generales de personal: qué espera la empresa
de} nuevo trabaljador, y qué puede esperar éste de la
empresa.,

Reglas generales sobre disciplina: los qué debe hacer
y lo gue debe evitar.

Beneficios de los que puede disfrutar, tales como
ca jas de ahorro, despensas, deportes, etc.

De ser posible, conviene siempre hacerle visitar la
planta y presentarlo con alguno de sus Jjefes de mayor
categoria.

Concluidos los tramites administrativos de

contratacién el primer dia que el empleado se presente

‘a trabajar, Relaciones Industriales cubrird la primera

parte de la lista de orientacién y con posterioridad
el superior inmediato cubrird la segunda parte.

Dentro de las tres primeras semanas de labores del
empleado, Relaciones Industriales verificard que se

haya cumplido con las firmas conducentes segun lo

estipulado.
Durante la cuarta semana de labores Relaciones
Industriales solicitara al nuevo empleado sus

comentarios sobre la inducciodon que se le impartié para
determinar si hay alguna duda y a la vez mejorar cada
ocasién la orientacioén.
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9. En adicién a los punto= perfilados en dicha lista todo
el personal de la empresa y en especial el superior
inmediato debera realizar cualquier esfuerzo para que
el empleado de reciénte ingreso se sienta en confianza
y se le facllite su identificacién con la empresa y su

personal .

Conviene que el nuevo empleado sea personalmente
llevado y presentado con el que habra de ser su Jjefe

inmediato.

El nueva Jefe debe presentarlia a su vez, cea los que

habran de ser sus compafieros inmediatos de trabajo.

Presentacién ante los representantes sindicales, en su

caso.

Debe después explicarle, de ser posible por si mismo,
en qué consistird su trabajo. Para ello, nada mejor que

auxiliarse de la descripcién del puesto.

Deben mostrarsele los sitios que requiere conocer,
tales como lugar de cobro y abastecimiento de material, de

herramientas, sanitarios, etc.

Conviene que se le sefiale un auxiliar para que lo

oriente y le resuelva sus problemas en los primeros dias.

Informarle y explicarle el contenido del manual de

bienvenida que contiene los siguientes apartados:

a) Historia de la organizacién.

b) Sus objetivos.

c) Horarios, dias de pago, etc.

d) Articulos que producen o servicios que presta.
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e)

)
g}

h)

i)
J)
k)

Estructura de la organizacién, localizando el
puesto en cuestién.

Politicas de personal.

Prestaciones.

Ubicacién de servicios: comedor, consultorio
médico, etc.

Reglamento interior de trabajo.

Pequefio plano de las instalaciones.

Informacién general Qque pueda representar interés

al nuevo empleado.
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LISTA PARA VERIFICAR ORIENTACION

NOMBRE DEL EMPLEADO FECHA DE INGRESO

PRIMERA PARTE
Serad impartida por el personal de la Direccién de
Relaciones Industriales, el primer dia de labores del nuevo

empleado y antes de comenzar a trabaljar.

{ ) Dar la bienvenida a la organizacién.

( ) Comunicar, al personal que corresponda, el ingreso del
empleado.

! ) Mostrar y explicar el Organigrama.

( ) Describir politicas y normas basicas de seguridad e
higiene industrial, control de entrada y salida,
estacionamiento, adquisicién de alimentos,
reglamentos, llamadas telefénicas, etc.

( ) Presentarlo con los responsables del &rea.

SEGUNDA PARTE

Serad impartida por el Superior Inmediato del empleado,
una vez concluida la primera parte y antes de comenzar a

laborar.

{ ) Dar la bienvenida al departamento. )

( ) Explicar brevemente las funciones del Aarea y del
departamento. Como encaja dentro de 1la compafifa y
particularidades de la seccién.

{ }) Presentarlo con los empleados del Departamento y de
otros, con los que el empleado tendrd mayor contacto.

( ) Fijar periodo para alimentos, situacién de los
sanitarios, guardarropa, etc.
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( ) Asgignarlo con un empleado, que le harid compafiia

durante uno o dos dias en tiempo de alimentos, en
tanto se familiariza.
TERCERA PARTE
Serad impartida por Relaciones Industriales y/o el
Superijor Inmediato, antes de finalizar tres semanas de
labores.
( ) Historia, filosofia, situacién y productos de 1la
compafhia.
() Proporcionar literatura y propaganda alusiva a la
compafiia.

( ) En caso de ser empleado de oficina, recorrido por las
instalaciones de la planta para que empiece a
familiarizarse con las diferentes operaciones.

( ) Todo lo conducente a Seguridad e Higiene Industrial.

Endoctrinacién terminada de impartir por Relaciones
Industriales el de de
199

F1RMA
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Recabar comentarios del empleado sobre su induccion antes

de terminar cuatro semanas de labores.

( ) Satisfactoria ( ) Incompleta

Observaciones del empleado: Fecha:
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- CAPITULO 6



NOMINAg

CONCEPTO

Este departamento se encargara de calcular los pagos
oportuncs, las retenciones, CAlculo de subsidios del
trabajador, elaborar la prenémina y las notificaciones al

seguro social.

OBJETIVO
Pagar correctamente a todo g) personar de la empresa
semanal, quincenal o mensualmente |os salarios o sueldos

correspondientes, asi como las prestaciones establecidas.

POLITICA

Que todo el personal de la empresa reciba
oportunamente la retribucién devengada por concepto de sus
servicios, apegandose estrictamente a la Ley Federal del
Trabajo, en el contrato colectivo, en el contrato
individual y en las normas que la empresa tiene

establecidas en este respecto.

Es obligacion de la misma efectuar las retenciones del

[.S.P.T., INFONAVIT, [1.M.S5.S., FONACOT Y FONDO DE AHORROD.

Para poder comprender 1o0s términos utilizados en el
departamento de nominas, es necesario definir los

siguientes conceptos:
PRENOMINA

Es un borrador o una hoja de trabajo donde se prepara

la némina, puede ser pre—-quincena), semanal y mensual .
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SEPTIMA PARTE
Por cada dia trabajado, se paga

correspondiente del dia de descanso.

una parte

PROCEDIMIENTO
A) El 4rea de Relaciones Industriales se encargara de
realizar la prenémina, ya sea ésta semanal, quincenal

o mensualmente.

B) Una vez aprobada la prendémina se realizard la némina

definitiva segin sea el periodo que se pague.
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PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

CONCEPTO PERCEPCIONES

Sueldo base

Prima vacacional

Aguinaldo

Horas extras dobles

Horas extras tripies

Prima deminical

Premio de productividad
Comisiones

Participacién de utilidades
Premios de calidad
Gratificaciones especiales
Dias festivos

Caja de ahorro

Préstamos

Premios de eficiencia
Compensacién por 1.S.P.T.
Percepcion por viadticos
Matraca

Permiso con goce de salario
Gratificacién por santo
Compensaciodon por retencidén indebida
Percepcién por dtiles escolares
Fondos de Ahorro

Intereses por Fondo de Ahorro
Premio de asistencia

Premio por no Accidente

Ayuda Asistencial

Cuota 1.M.S.S.

1.S.P.T..
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Fondo de Ahorro

INFONAV]T

Pago de Préstamo

FONACOT

Caja de Ahorro

Permiso sin goce de sueldo
Cuota Sindical

Dafio a Materiales
Descuentos por Capacitacién
Comedor

Llamadas Telefonicas
Transporte
'Pago por activos de la empresa
Retrasos

Faltas Injustificadas
Deducciones por abonos
Castigos

Cuota por Festeljos

Deducciones por Habitacién
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CAPITULO 7



CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
CONCEPTO

Podemos distinguir dos grandes blogues dentro del
Departamento de Capacitaciéon y Adiestramiento, atendiendo
al contenido de los programas educativos y al nivel en el

cual se imparten.

) El] Adiestramiento es un proceso educativo a corto o
largo plazo que wutiliza un procedimiento sistematico vy
organizado, por el cual el personal no gerencial aprende
conocimientos y habilidades técnicas para un propésito

definido.

La capacitaciéon se define como un proceso educativo a
corto o largo plazo que utiliza un procedimiento
sistematico y organizado que facilita al personal el
aprendizaje de conocimientos conceptuales y teédricos con

fines genéricos.

Debido a que ambos son procesos educativos cuya
finalidad es mejorar el funcionamiento de la organizacién
como consecuencia del desarrollo de sus miembros, los
consideramos en un mismo bloque dentro del Area de

Relaciones Industria]es.(Z)

OBJETIVO

Proporciona al individuo que se encuentra dentro de la
organizacién los conocimientos necesarios para desarrollar
su persona y su funcién dentro de la empresa

{(productividad).
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POLITICA

Todo ser humano debe adaptarse a las normas y valores
sociales vigentes y aceptados; esto se adquiere a través de
una influencia externa, la que debe ser asimilada de
acuerdo con sus inclinaciones y predisposiciones para que

enriquezca o modifique su comportamiento dentro de las

esferas sociales en las que se desenvuelve.

Estas normas y valores son dinamicos y cambiantes, por

lo que se requiere de una constante educacién.

PROCEDIMIENTO

1.~ Determinar las necesidadas especificas de capacitacién
y/o adiestramiento. Dichas necesidades son las A&reas
de informacién o de habjlidades de un individuo o

grupo que requieren de un mayor desarrollo para

aumentar la productividad organizacional.

2.- Elecclén de meétodos educativos para la instruccién.
Esto implica la seleccién de la mejor técnica para

transmitir la informacién (conferencias, aprendizalje

programado, etc).
3.~ Recopilacién del material y datos para la instruccisén,

4.- Elaboracién del programa de entrenamiento. Si la
capacitacién y el adiestramiento no son proporcionados
por expertos en el Aarea, los capacitadores requieren

de instruccién previa..

5.- Evaluacién del programa., Este es el paso mas
importante puesto que Ja retroalimentacién que se
obtiene de los programas de capacitacién y/o
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adiestramiento sirve para la reestructuracién y
modificaciones que se puedan hacer a los programas que

se imparten con posterioridad.
MARCO LEGAL

La Ley Federal del Trabajo, en su Articulo 132
Fraccién XV, dice que es obligacién del patrén
proporcionar capacitacién y adiestramiento a sus
trabajadores en los términos del Capitulo 11l bis, que

en sus titulos mAs importantes sefala:

1. Todo trabajador tiene derecho a recibir
capacitacién y adiestramiento en su trabajo que
le permita elevar su nivel de vida y
productividad (Articulo 153 - A)

2. Dichos programas deben ser aprobados por la
Secretaria del Trabaljo y Previsién Social

(Articulo 153 A).

3. Los patrones deben convenir con los trabajadores
el lugar en que se impartirdn los programas
(Articulo 153 B

4. La capacitacién y el adiestramiento debera
impartirse durante la Jjornada de trabajo, *salvo

convenio en contrario (Articulo 183 E).

5. La capacitacién y el adiestramiento deberd tener
por objeto:
a) actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidades del trabajador.
b) preparar al trabajador para ocupar un nuevo

puesto o una vacante
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10.

c) prevenir riesgos de trabajo

d) incrementar la productividad

e) mejorar las aptitudes del trabajador (Articulo
1583-F).

Los trabajadores a quien se imparta la capacitacién y
adiestramiento estan obligados a:
a) asistir puntualmente a todas las sesiones
b) atender las indicaciones de los instructores
c) presentar examenes de evaluacién (Articulo 153
H)

En cada empresa se constituiridn Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento,integradas por lgual
nimerc de representantes de los trabajadores y del
patrén (Articulo 153 1)

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social podra
convocar a Patrones, Sindicatos y Trabajadores que
formen parte de las mismas ramas industriales o
actividades, para constituir Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento para‘ tales ramas
(Articulo 153 K).

En los contratos colectivos deberan incluirse
clausulas relativas a la obligacién patronal de
proporcionar capacitacion y adiestraﬁiento (Articulo
153 M)

Las empresas en que no rija contrato colectivo deberan
someter sus programas de capacitacién y adiestramiento
a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
(Articulo 153 0).
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NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Se pueden definir a las necesidades de capacitacidn
como la diferencia cuantificable o medible que existe entre
los objetivos de un puesto de trabajo y el desempéﬁo de una
persona, es decir, se refieren a las carencias que los
trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera

adecuada dentro de la organizacién.

TIPOS DE NECESIDADES
Principalmente se clasifican en dos grupos:

NECESIDADES MANIFIESTAS. Son necesidades evidentes
surgidas por algun cambio en la estructura organizacional,
~ tal como la rotacién de persopal como respuesta al avance
tecnoloégico (la capacitacion o adiestramiento para

atenderlas es preventival.

NECESIDADES ENCUBIERTAS. Se presentan cuando existen
problemas de  desempefio derivados de la falta de
conocimientos, habilidades o aptitudes (la capacitacién o

adiestramiento para atenderlas es correctival.

TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION Y/O ADIESTRAMIENTO

Existen un gran nGmero de técnicas encaminadas a la
deteccion de necesidades de capacitacién y/o

adiestramiento, de las cuales las m&s importantes son:
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ENTREVISTA

Es un interrogatorio dirigido por un investigador con
el propésito de obtener informacion de wuna persona en
relacién a un aspecto especifico, en este caso, necesidades

de capacitacién y/o adiestramiento

Se aplica individualmente y tiene como ventajas que se
vence la resistencia personal y la posibilidad de
replantear preguntas y reorientar enfoques, aunque es muy
costosa y requliere de las habilidades de un entrevistador

experimentado.
OBSERVACION

En ésta técnica, el investigador realiza un examen
atento de un hecho, situacidn o 'comportamiento
determinados, en el que estd implicita wuna o varias

personas.

Se puede aplicar individual o grupalmente, y permite
registrar hechos reales, no opiniones. Exige mucho tiempo y

habilidad de observacién.
ENCUESTA

El investigador recaba en un formulario las respuestas
que le proporciona el entrevistado, en torno a algunas

preguntas que le va planteando de manera organizada.

Se aplica individualmente, y hace posible el registro
de todas las respuestas. Sin embargo, exige el mismo tiempo
que una entrevista y su disefio y aplicacién requieren de

conocimientos especializados
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PRUEBAS DE DESEMPERQ

Una persona o grupo de personas se someten a la

aplicacidén de examenes: tedricos o précticos, con el
propésito de conocer en que medida se poseen los
conocimientos, habilidades y actitudes exigidas por el
puesto.

Se aplican individual o colectivamente obteniendo una
evaluacién cobjetiva de los resultados, aunque implica mayor
tiempo y recursos que las técnicas anteriores y algunos

puestos no pueden evaluarse.
CALIFICACION DE MERITOS

El supervisor o Jefe de area registra en un formato y
elabora, para tal efecto, su punto de vista sobre el
desempefic del personal durante un lapso de tiempo

determinado, y formula recomendaciones para su desarrollo.

Esta técnica proporciona una revisién general del
desempefioc del personal, sefialando sus aspectos fuerte y
débiles. Sin embargo, por ser e! proceso periédico, la
informacién puede desvirtuarse VY, por ser un sistema
compleljo, implica wuna administracién de los recursos

humanos bien establecida.
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CUESTIONARIO PARA DETECCION DE NECESIDADES DE
ENTRENAMIENTO

AREA:

NOMBRE No.

FECHA DE NACIMIENTO:___/__ /__ ESCOLARIDAD MAXIMA:

FECHA DE INGRESOS: /s __ /_ _ PUESTO ACTUAL:

PUESTOS OCUPADOS DENTRO DE LA ORGANIZACION: FECHA:
s
A
-t

/ /

MENCIONE LOS CURSOS DE ENTRENAMIENTO QUE HA RECIBIDO O
RECIBE ACTUALMENTE POR PARTE DE LA EMPRESA O DE MANERA
PARTICULAR: - ’
NOMBRE DEL CURSO FECHA ORGANIZADO POR:

/

SN

NN NN

DESCRIBA DE MANERA GENERAL LAS FUNCIONES QUE DESEMPERA EN
SU PUESTO ACTUAL
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DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DESCRITAS ANTERIORMENTE,
MENCIONE QUE CONDOCIMIENTGS ( INFORMACION) ,HABILI1DADES

(DESTREZAS), O ACTITUDES (DISPOSICION) SON NECESARIOS PARA
CUMPLIRLAS EN FORMA INTEGRAL.

INFORMAC 10N DESTREZAS: D1SPOSICION:

QUE EVENTOS PUEDEN FACILITAR SU ADQUISICION O MEJORAMIENTO

DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES, DESCRITOS EN EL
PUNTO ANTERIOR?

NOMBRE DEL EVENTO: ORGANIZADOR: OBJETIVO:
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A CONTINUACION SE PRESENTAN UNA SERIE DE FASES, LAS CUALES
TIENEN QUE SER ORDENADAS DE ACUERDD A SU VALOR, SIENDO "i"
LA DE MAYOR VALOR Y "13" LA DE MENOR VALOR. '
EN LA COLUMNA "A" RESPONDERA A LO QUE LA EMPRESA LE OFRECE,
Y EN LA COLUMNA "B" RESPONDERA A LO QUE ESPERA DE LA
EMPRESA

: TS ngw
UN MEJORAMIENTO EN CONOCIMIENTOS ( ) )
BUENAS PRESTACIONES ‘ ) )
REMUNERACION ECONOMICA ( ) « )
SEGURIDAD EN CONSERVAR EL TRABAJO ( ) )
OPORTUNIDAD DE MEJORAMIENTO PERSONAL : (S ¢ )
DESARROLLO LABORAL ( ) )
CONOCIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA ( ) )
. DEFINICION DE SUS FUNCIQNES ¢ C )
SUPERVISION ) « )
10. BUENAS RELACIONES ) (S « )
11. SENTIR SATISFACCION POR LO QUE HACE ¢ C
i2. TENER UN PROGRAMA DE TRABAJO (G t )
13. UN LUGAR DENTRO DE LA EMPRESA ) ( )

O N 0O b W N e

©

MENCIONE EN ORDEN DE [MPORTANCIA L0OS EVENTOS CULTURALES,
DEPORTIVOS O RECREATIVOS QUE MAS LE AGRADAN, DENTRO DE LA
EMPRESA:

CULTURALES: DEPORTIVOS: RECREATIVOS:
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QUE PROPUESTAS APORTARIA PARA MEJORAR SU TRABAJO?

A CONTINUACION SE ENCUENTRAN FRASES, LAS CUALES DESCRIBEN
SU TRABAJO TENIENDO UNA CALIFICACION, LA CUAL DEBERA SER
MARCADA CON UNA *X" PARA CADA FRASE SEGUN LOS SIGUIENTES
CRITER!0S:

BAJO (B)._ NUNCA O DEFICIENTE

PROMEDIO BAJO (PB).- OCASIONALMENTE O ACEPTABLE

'PROMEDIO (P).- CON REGULARIDAD 0O BUENA

PROMEDIQ ALTO (PA)}.- CAS! SIEMPRE O MUY BUENA

ALTO (A).- SIEMPRE D SOBRESALIENTE.

N
[}
.
y
.

ORGAN{ZACION DEL TRABAJO

PLANEACION DEL TRABAJO

EJECUCION DE LGS OBJETIVOS FIJADOS

TIEMPO LABORABLE PERDIDO

APRENDIZAJE DE NUEVAS TAREAS

REALIZACION DE TAREAS RUTINARIAS

CONOCIMIENTO DE LAS HMERRAMIENTAS DE TRABAIO
CONOCIMIENTO DEL MATERIAL DE TRABAJO

CONOCIMIENTC DEL AREA DE TRABAJO

RESOLUCION DE PROBLEMAS

OBTENCION DE RESULTADOS

ESFUERZO POR REALIZAR LA TAREA

RELACIONES LABORALES (CON COMPAREROS Y EMPRESA) |
RESPONSAB L IDAD

SU COMUNICACION EN EFECTIVA (ORAL Y ESCRITA)

SE SIENTE MOTIVADO POR LA EMPRESA

MOTIVA A SUS COMPANEROS DE TRABAJO

NECES{TA SUPERVISION

TRABAJO CON UN EQUIPO SEGURO
UTILIZA SU EQUIPO DE SEGURIDAD
HIGIENE DENTRO DE SU TRABAJO
CONOCIMIENTO SOBRE SU TRABAJO
UTILIZACION DE MAQUINAS O HERRAMIENTAS
CONOCIMIENTD DE SU MANUAL DE OPERACION

1]

NERRRRREN

LT e g =

Lottt e

RERARRRN
ERRRERNNNARRRRARRNRNNER
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0
>
o

CONGCIMIENTC DEL PRODUCTO Y SU FUNCION |
CONOCIMIENTO DE LAS MAQUINAS DENTRO DE SU TRABAJO |_
SIMPLIFICACION DEL TRABAJD

CONDICIONES DEL MEDIO AMBIENTE EN EL AREA DE TRAB.
TIENE LIDERAZGO CON LA GENTE

CUENTA CON INFORMACION Y LITERATURA EN EL AREA DE
TRABAJC.

RERNEE
REERAN
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

CONCEPTO .

Higiene industrial. Es el conjunto de conocimientos y
técnicas dedicadas a conocer, evaluar y controlar>aquellos
factores de ambiente, psicolégicos o tensionales, que
proviene del trabajo y que pueden causar enfermedades o

deteriorar la salud.

OBJETIVO
Salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores

y las instalaciones de la organizacién.

POLITICA

Las reglamentaciones sobre higiene industrial seran del
conocimiento de todas las personas que laboren en la
organizacién, con el fin de darles a conocer a todos los
miembros, la manera en la cual deben desarrollar sus

funciones y como deben mantener su espacio de trabaljo.

PROCEDIMIENTO

A) Concluidos los tramites adminiétrativos de
contratacién, el superior inmediato llevarid al trabajador a
un recorrido por todas las instalaciones de seguridad e
higiene con las que cuenta la empresa.

B) Relaciones Industriales proporcionara al trabajador
los manuales, folletos, reglamentos y normas de seguridad e
higiene con el fin de gque estos sean estudiados.

c) Se solicitara al trabajador sus comentarios para
determinar si hay alguna duda para mejorar su orientacién.
D) En adicién a los puntos anteriores el Superior
inmediato y el responsable del Area de Relaciones

Industriales deberan realizar cualquier esfuerzo para que a
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los empleados se les facilite la observaciones de las

normas de seguridad e higiene industrial.

REGLAMENTACION DE HIGIENE INDUSTRIAL

Las reglamentaciones sobre higiene industrial han s do
encaminadas a preservar al vida de los trabajadores y de
las colectividades industriales y deben contener todas las
medidas preventivas de control en locales, centros de

trabajo y medios industriales. Algunas de ellas se refieren

a:

a) Orientacién y ubicacién de los locales de
trabaljo.

b) Materiales de construccién.

c) Sistemas de ventilacioén.

d) Procedimientos de calefaccion.

e) Métodos de iluminacién.

f) Suministro de agua potable.

g) Alojamiento y neutraiizacién de las aguas negras.

h) Aseo de los centros de trabajo.

i) Eliminacién y transformacioén de basuras y

materiales de desecho.
3) Acondiclionamientos higiénicos.
k) Materias primas, en las que conviene saber y

reglamentas:

i) Naturaleza.
i{) Sistemas de neutralizacién.
iii) Elaboracién y transformacién que

experimentan.

1) Jornada de trabajo, asi como trabajo de mujeres y
menores.
m) Integracién de comisiones mixtas de higiene y

seguridad por trabajadores y representantes de la

124



n)

empresa, que tendran funciones especificas dentro

de la investigacién y correccién de condiciones

de higiene y seguridad dentro de una empresa.

Servicio medico:

i) Examen de ingreso: contratar sélo a aquellas
personas que reunan las capacidades minimas
de salud fisica que el trabajo requiere, a
fin de evitar mayores problemas futuros a al
persona y a la organizacion.

ii} Cooperar en el desarrollo de medidas
adecuadas y efectivas para prevenir la
exposicién a agentes nocivos.

iii) Practicar exaAmenes periédicos a aquellos
empleados que estadn expuestos en su trabajo

a peligros materjiales y a agentes nocivos.

ORGANISMOS DEDICADOS AL ESTUDIO DE LA HIGIENE
INDUSTRIAL '

En una empresa:

a)

b)

Departamento de segurijdad e higiene industrial.

Comisiones mixtas de higlene y seguridad.

En el pais:

a)
c)

d)

Secretaria de Salubridad y Asistencia.
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Asociacién Mexicana de Higiene y Seguridad.

Internacionalmente:

a)

b)

c)

Oficina Internacional del Trabaljo (Ginebra
Suiza).

Organizacién Mundial de la Salud (Ginebra S.).
Asociacién Interamericana de Seguridad Social
(México).
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d} Organizacién de Salud Publica dependiente de la
ONU y de la UNESCO.

COMISIONES MIXTAS ° DE SEGURIDAD E HIGIENE
INDUSTRIAL

Uno de los medios para prevenir los riesgos
profesionales es la creacién de las comisiones mixtas de
higiene y seguridad, cuya finalidad principal estriba en
conocer las causas de los peligros y las condiciones
insalubres dentro de los centros de trabajo y tratar de
prevenirlos hasta el maximo. La creacién de estas
comisiones tiene su base en el articulo 509 de la Ley
Federal del Trabaljo.

Las comisiones tiene caracter mixto pues representan
por una parte a los trabajadores, y por la otra ala

organizacién.

REQUISITOS Y OBLIGACIONES DE LAS MISMAS

Estos organismos deben de estar integrados por igual
nimero de representantes del patrén y de los trabajadores,
cantidad que serd variable dependiendo esto de los diversos
procesos Yy actividades especializadas que integran la
organizacién, o sea, que precisa que haya representantes =a
fin de que puedan opinar, con conocimientos de causa, sobre
los posibles riesgos que pueden acaecer, las condiciones

insalubres y las que puedan causar enfermedades.

REQUISITOS PARA FORMAR PARTE DE LAS COMISIONES
a) Ser trabajador de la organizacién, y estar incluido al
proceso de trabajo, este requisito es valido ya sea

representante .de los trabajadores o del patrén.
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b) Poseer las instruccién y experiencia necesaria para el
buen desempefio del cargo.

c) Gozar de estimacién general de los trabajadores.

d) No ser afecto a bebidas alcohélicas, drogas,
eneryantes o juegos de azar.

e) De preferencia ser jefe de familia.

OBLIGACIONES PRINCIPALES DE LAS COMISIONES

a) Establecer o dictar medidas para prevenir al
madximo los riesgos que se preasentan dentro
del establecimiento.

b} Investigar las causas de los accidentes y
enfermedades profesionales.

c) Vigilar que se cumplan las disposiciones de
higiene y seguridad establecidos en los
reglamentos en vigor y que tienden a
conservar la salud de los trabajadores.

d) Poner en conocimiento del patrén y de las

autoridades respectivas las violaciones de

los trabajadores a las disposiciones
dictadas.
e) Dar instrucciones sobre medidas preventivas

a los trabajadores para orientarlos sobre el

peligro en el trabajo que desempefian,

Estas comisiones deberan reunirse por lo menos una vez
al mes para discutir las causas de los riesgos acaecidos
durante ese tiempo y los planes para evitarlos en el
futuro. De esas reuniones se levantardn actas donde figuren
los riesgos presentados, se enviard wuna copia a las

autoridades del trabajo para que conste de su actuacion y
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aquel las procederan a complementar las investigaciones de
las comisiones y a rectificar o ratificar los dispositivos
propuesto.

Todos los miembros de la comisién trabajaran dentro de
tal organismo en forma gratuita, durante las horas habiles
de la Jjornada de trabajo que desempefan.

El trabajo de las comisiones esta i{ntimamente ligado a
la seguridad industrial, debido a que éstas se

complementan.

SEGURIDAD INDUSTRIAL

CONCEPTO

Es el conjunto de conocimientos técnicos y su
aplicacién para la reduccién, control y eliminacién de
accidentes en el +trabajo, por medio de sus causas. Se
encarga igualmente de las reglas tendientes a evitar este

tipo de accidentes.

OBJETIVO
Reducir al minimo los peligros a que se encuentra
expuesto el trabajador por la naturaleza misma del trabajo

que realiza.

POLITICA

Los conocimientos técnicos y de aplicacidén seréan
impartidos de wuna manera proporcional al grado de riesgo
que tenga el trabajador en el desempefio de sus labores.

Cabe 1insistir que la principal motivacién de la
seguridad debe ser el noble fin de la misma, y que Ila
responsabil idad para lograrlo pertenece a todos los_

elementos de la organizacién.

128



ACCIDENTES

Accidente de trabajo es toda lesion medicogquirtrgica o
perturbacién psiquica s} funcional, permanente o
transitoria, inmediata o:posteriOp, o la muerte, producida
por la accién repentina de una causa exterior, que puede
ser medida, sobrevenida durante el trabajo, en ejercicio de

éste o como consecuencia del mismo; y toda lesidén interna

determinada por un violento esfuerzo, producida en las
mismas circunstancias. (Articulo 474 de la Ley Federal del
Trabajo).

CAUSAS DE LOS ACCIDENTES
Entre las causas que dan a un accidente hay dos que

conducen directamente a la produccién del mismo:

Directas o préximas. Dependen del ambiente de trabajo donde
se realizé el accidente y de las condiciones biolégicas
intrinsecas del propio accidentado. Estas causas existen en
dos formas:
a) condiciones inseguras, que son los riesgos que
hay en los materiales, maquinarias, edificios que
rodean al individuo, ya sea por defecto u
omisién, o por ta propia naturaleza de los
mismos, y que representan un peligro de
accidente.
b) practicas inseguras, de que son los actos
personales que en su ejecucién exponen a las

personas a sufrir un accidente.

Indirectas o remotas. Estas son totalmente ajenas a las
condiciones biolégicas intrinsecas del accidentado aunque
pueden estar subordinadas o no al medio en que se trabaja

en forma normal.
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DETENCION DE RIESGO

Para eliminar las causas de los accidentes es
necesario conocer los riesgos. La mayor parte son razones
evidentes, y basta el sentido coman para reconbcer su
peligrosidad; sin embargo otras requieren de la experiencia
para darse cuenta de su peligrosidad.

Para detectar los riesgos es necesario : .

a) saber que condiciones, o que préctfcas son

inseguras, y en que grado. Conocer el tipo de material

con que se trabaje, instalaciones, etc. asi como en la

forma en que se efectian determinadas operaciones [a]

practicas.

b) Encontrar qué condiciones hay inseguras o qué

practicas inseguras se cometen.

) Un instrumento muy valioso para encontrar las
condiciones y practicas inseguras son las inspecciones.
Estas son busquedas especificas de peligro que pueden
ocasionar accidentes, incendios, o situaciones que podrifan
dificultar la proteccidén, el tratamiento de lesiones y el

combate de incendios.

c) Investigar y hacer un anAlisis especial de los
accidentes que ocurren. El objetivo principal que debe
cumplir es descubrir las causas reales que originaron

el caso.

Otros datos que es interesante conccer son los
factores personales relacionados con los accidentes, tales
como:

¥ Inteligencia y habilidad del accidente.

¥ Visién defectuosa o normal.
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d)

¥ Coordinacién muscular.,

¥ Caracteristicas de la personalidad.

* Experiencia en el trabajo.

% Adiestramiento en la tarea.

* Fatiga.

¥ Condiciones ambientales que puedan influir sobre su
personal idad.

¥ Inhabilidad para efectuar el trabajo.

* Reacciones psicolégicas al ambiente.

Corregir las condiciones y las practicas inseguras que
se encuentran es la actividad indispensable del
proceso de eliminacién de causas de accidente. La
correccién de las causas de accidente debe tratar de
llevarse al maximo, basandose siempre en la
responsabilidad que cada quien tiene por su seguridad
y la de los demds, y en el desarrollo de la conciencia
de la seguridad de todos, es importante atender a los
siguientes puntos:

Realizar examenes médicos de ingreso y perioédicos,
para colocar a las personas en puestosqadecuados a sus
condiciones fisicas y de salud.

Fomentar al maximo las buenas relaciones, dentro vy
fuera del trabajo; estas favorecen la seguridad.
Difundir ampliamente las normas de seguridad en 1la
colectividad

Lograr gque todos conozcan las consecuencias de los
accidentes

Obtener el apoyo general para los programas de

seguridad.
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PREVENSION DE ACCIDENTES

Una vez definidos los riesgos existentes en una planta
o empresa y la manera de protegerse de ellos, es
indispensable darlos a conocer a todos los que van a estar

expuestos a ellos.

La eficacia en un programa de seguridad ird en razén
directa con l!a eficacia del adiestramiento de todas las
personas de la planta. El entrenamiento en la prevencién de
accidentes debe sefialar como criterio basico que la
disminucién de accidentes tiene que ser consecuencia del
esfuerzo de todos y <cada wuno de las personas. El.
adiestramiento de seguridad supone dos fases: a) el obrero
debe aprender a comportarse y a efectuar su trabajo de un
modo seguro. b) debe ser estimulado a poner en ppéctica sus

conocimientos.

Con esto se toca brevemente el tema: "motivacién de
seguridad®™ en donde no hay un programa expreso, Yy que
depende solo de la capacidad y habilidad que tengan las
personas encargadas de la seguridad, para que en todo
momento estén pendientes de mantener alerta la "conciencia

de seguridad” que debe imperar en el centro de trabajo.

TECNICAS PARA FOMENTAR LA SEGURIDAD

Ademas de los conocimientos que son indispensables
para poder hacer algo, el hombre hace las cosas en la
medida de los motivos o razones que tenga para ello. Asil se

comporta también con la seguridad. Existen algunas
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actividades que se basan en satisfacciones, emociones,
deseos, muy humanos y que por lo mismo pueden emplearse con
cierto éxito como alicientes para lograr la seguridad. La
motivacién no es sinénimo de incentivo o recompensa, aungue

a veces se le da ese significado.

<
Es frecuente encontrar el empleo de técnicas para

fomentar la seguridad, tales como:

a) Concursos, basados en el espiritu de competencia,
relativos a alguna actividad determinada; por
ejemplo, menor numero de horas - hombre perdidas
por accidentes, menor numero de accidentes en un
periodo determinado, etc. Tales concursos pueden
comprender a varios departamentos, o varias
plantas.

b) Distinciones por haber cursado satisfactoriamente
alguna materia de seguridad.

c} Metas; por ejemplo dias trabajados por accidente.

d) Participacién de todas las personas, ya que la
responsabilidad corresponde a todos segun el
puesto que se desempefie en una organizacién.

e) Informacién de casos reales ocurridos en al
organizacién o en otras, ya que convencen de que
estos ocurren de gque las causas, por simples que
parezcan, pueden ocasionar tragedias y desastres.

f) Las ceremonias y festejos de seguridad tienden a
recalcar entre el personal la importancia que se

da de los logros de seguridad.
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Cabe insistir que la principal motivacién de la
seguridad industrial debe ser en noble fin de la misma, y
que la responsabilidad para lograrlo pertenece a todos los

elementos de la organizacién.(z)
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LABORAL

OBJETIVO

Impulsar, fomentar y consolidar, cada vez mas, la
integracién entre el sindicato y la empresa; que estos
sustenten mAs objetivos afineg; crear conciencia entre
ambas partes de sus necesidades; comunicarse y apoyarse
para lograr sus fines sin menoscabo de ninguna de ellas.
Me jorar cada vez mas las relaciones entre la Direccién y el
sindicato; y de éste con 1los trabajadores, asi como
estrechar y mejorar la relacion entre los lideres y la
Direccién para, a su vez, aumentar la productividad y la

satisfaccién de las partes (19)

POLITICA

Me jorar las relaciones laborales, lograr los objetivos

empresariales e individuales, corregir desviaciones.

FUNCIONES

Negociacién del Contrato Colectivo o Ley.

Atencion de demandas laborales .-

Anadlisis del entorno laboral.

Disefo, implementacién y revisién del Reglamento
interior de trabajo.

Realizar finiquitos.

La Ley Federal del Trabajo reconoce en el articulo 354

la libertad de coalicion de trabajadores y patrones.
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Los trabajadores forman sindicatos con el fin de
asegurar los salarios y beneficios recibidos, como medio de
comunicacién con la direccion de la empresa y conveniencia
de participar en forma activa en las decisiones que a Ssus

agremiados afecta.

El articulo 356 de la Ley Federal del Trabajo define
al sindicato como: la asociacién de trabajadores o
patrones, <constituida para el estudio, mejoramiento y

defensa de sus respectivos intereses.

El articulo 360 de la lLey Federal del Trabajo menciona

como pueden ser los sindicatos de trabajadores:

1. Gremiales los formatos por trabajadores de una misma

profesion, oficio o especialidad;

I1. De empresa los formados por trabajadores que prestan

sus serviclios en una misma empresaj;

I111. Industriales Los formados por trabajadores que
presentan sus servicios en dos o mas

empresas de la misma rama industrial;

IV. Nacionales de industria los formados por trabajadores
que prestan sus servicioé en una o varias
empresas de la misma rama industriatl,
instaladas en dos o mas entidades

federativas;

V. De oficios varios los formados por los trabajadores
de diversas profesiones. Estos sindicatos
s6lo podran constituirse cuande en el

municipio de que se trate, el numero de
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trabajadores de wuna misma profesién sea

menor de veinte.
Articulo 361. Los sindicatos de patrones pueden ser:

I. Los formados por patrones de una o varias ramas

de actividades vy,

II. Nacionales, los formados por patrones de una o
varias ramas de actividades de distintas entidades

federativas.

Articulo 3%4. Los sindicatos deberin constituirse con
veinte trabajadores en servicio activo o con tres patrones,
por lo menos. Para la determinacion del numero minimo de
trabajadores, se tomarAdn en consideracién aquellos cuya
relacién de +trabajo hubiese sido rescindida o dada por
terminada dentro del! periodo comprendido entre los treinta
dias anteriores a la fecha de presentacién de la solicitud

al registro del sindicato y en la que se otorgue éste.
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ESTRATEGIAS FPARA TRATAR CON EL CONFLICTO

Analizaremos tres estrategias basicas para tratar con

el conflicto: la estrategia ganar - perder, la estrategia
perder - perder y la de ganar - ganar. Como sus nombres lo
dicen, tanto la estrategia ganar - perder como la de perder

- perder supone el hecho de que, por lo menos, una de las

partes no alcance su objetivo.

METODOS DE GANAR — PERDER

El primer método de las estrategias ganar - perder se
ejemplifica con el uso tipico de la autoridad. Cuando un
supervisor dice: "Usted debe hacer lo que digo porque yo
soy el Jefe", éste ejerce un poder legitimo que ha sido
investido en ¢él por 1ia ofganizacién. Tal autoridad le
permite recompensar Yy castigar a los miembros de la
organizacién dentro de su Aarea de control. En un segundo
método, relacionado con el anterior, se usa el poder fisico
o mental para lograr la sumisién de otro individuo o grupo,
como es el caso de un superior que en forma en cubierta o
franca amenaza a un subordinadc con despedirlo si se atreve
a no estar de acuerdo con el. Por ejemplo, si en la sala de
conferencias de una empresa se trata un problema de
reduccién de ventas en algunos territorios y una persona
dice: "Creo que debemos pensar en reorganizar los
territorios entre los vendedores" y nadie responde a esa
persona, entonces su idea "se derrumba”". Esta persona

pierde y todas las demas ganan.

Un cuarto método de esta estrategia emplea la regla de

la mayoria. lLa ética democratica se centra en la votacién
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de los problemas. La votacién parece ser una adaptable
operacién estratégica cuando upf grupo se encuentra unido en
el transcurso del tiempo, los miembros a veces votan por el
lado ganador y e ocasiones el perdedor, y las alternativas
votadas son razonablemente aceptables para todos.Sin
embargo, cuando una minoria pierde continuamente y cuando
tales pérdidas se consideran como derrotas personales,
entonces la regla de la mayoria P@?de ser destructiva

totalmente.

E! quinto método de ganar - perder emplea la regla de
Ya wminoTia. Eristien dos elempldB TWWATRD Y enie weiodo. BN
primer ejemplo de la regla de la minoria es cuando el
presidente de una asamblea dice: "Creo que hemos tenido
trabajo suficiente para garantiza una Junta a la misma hora
de la semana siguiente, (Qué piensan ustedes)", si no hay
respuesta alguna, entonces €l presidente manipula el
silencio a favor de su propia posicién, diciendo: "Dado que
nadie disiente, tendremos la junta la semana que viene". El
segundo ejemplo de la regla de la minoria tiene lugar
cuando un problema es llevado y traido a lo largo de una
junta por sélo unos cuantos individuos que lo apoyan. Esto
es, sl tres personas en un grupo de nueve estan de acuerdo
en defender una posicién previa a la reunién, la fuerza de

su acuerdo puede intimidar a ala mayoria.

METODOS DE PERDER - PERDER

Estos métodos se denominan asi debido a que ninguno de

los dos lados realiza realmente 1lo que quiere o,
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alternativamente, cada parte obtiene algo de lo que se
desea. Los métodos de la estrategia perder - perder se
basan en puestos tales como: la mitad de una hogaza es algo
mejor que nada y evitar un conflicto es preferible a una
confrontacién personal sobre un problema. Un método popular
de perder - perder emplea la transaccién. Si bien 1la
transaccién es aveces necesaria, es una desafortunada

segunda eleccidén de las estrategias ganar - ganar.

Un segundo meétodo de la estrategia perder - perder
supone el hacer pagos colaterales. Las organizaciones
utilizan mucho y a un gran costo los pagos colaterales, al
pagar a los individuos un ingreso adicional por hacer
tareas desagradables; es as{ como, ambas fracciones son

perdedoras parciales.

La tercera estrategia requiere someter un problema a
una tercera parte neutral. Asi cuando dos gerentes de
departamento piden a un superior comin que decida sobre un
problema por el cual estadn en conflicto, ambos evitan la
confrontacion y la solucién del problema en favor de un
proceso del cual cada uno espera que origine por lo menos

un beneficio para ellos mismos.

E!l cuarto método de la estrategia perder perder supone
la practicas de recurrir a reglas ya sea las establecidas
sobre una base. ad hoc para resolver el problema o bien las
ya existentes. Las reglas son simplemente una forma de

evitar la confrontacién

En esta etapa del desarrollo debe notarse que tanto el
método de ganar - perder como el de perder - perder se
basan en desacuerdos acerca de los medios. Las partes
discuten acerca de los medios para resolver el problema tal
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como cada una lo considera, en lugar de ponerse de acuerdo

acerca de una definicién comin de un objetivo ultimo.

CARACTERISTICAS COMUNES DE LOS METODOS DE GANAR-
PERDER-PERDER

Existe una clara distincién entre las partes del tipo
"nosotros - ello", mAs que una orientacién del tipo

"nosotros frente al problema®.

Las energias se dirigen hacia la otra fraccién en una

atmésfera de victoria total o derrota total.

Cada una de las partes ve el problema sélo desde su
propio punto de vista en lugar de definir el problema

en términos de necesidades mutuas.

El proceso tiene como finalidad el llegar a wuna
solucidén, en lugar de obtener una definicién de metas,
valores o motivos que deban alcanzarse Jjunto con la

solucién.

Los conflictos se personalizan . en lugar de
despersonalizarse por medio de un anadlisis objetivo de

los hechos y los problemas.

No existe una diferenciacién entre las actividades de
resolucién del conflicto y otros procesos de grupo, ni
tampoco existe una secuencia planificada de estas

actividades.

Las partes estadn orientadas hacia el conflicto al

recalcar el desacuerdo inmediato, en lugar de
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orientarse hacia una relacién al destacar el efecto de
largo plazo de sus diferencias y la forma en que

éstas se resuelven.

METODOS DE GANAR — GANAR

Esta estrategia subraya desde un principio los fines a
las metas mas que las alternativas obvias y en ocasiones
innecesarias. Estas estrategias asumen dos formas basicas:
métodos de consenso y métodos de toma de decisiones
integrativas. A diferencia de otros métodos de ganar -
ganar, en una decisién de consenso no existe un conflicto
polarizado entre las partes en Juego o poca discusién

acerca de los medios y fines para resolver el problema.

Los métodos de tomas de decisiones integrativas,
difieren mas en grado que en especle de las estrategias de
consenso. En donde el consenso se utiliza para resolver
problemas de juicio de seleccidén entre diversas estrategias
de solucién, el interés de los métodos integrativos estad en
secuenciar el proceso de decisidén. Este tipo de métodos son
particularmente utiles cuando las partes se polarizan al
rededor de unas cuantas estrategias de solucidén y necesitan
dar fin a una situacién de conflicto. La importancia de
estos métodos estid en que reunen las metas o valores de las

partes después de que éstas se polarizan. (20)
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AMBIENTE LABORAL

METODOS CLASICOS DE RELACIONES LABORALES
MODELOC DE NO SINDICATO

La direccién de la empresa trata de atraer hacia sus
propios obljetivos a sus trabajadores, con los cuales tiene

una relacién débil, lo que hace casi imposible tal empefio.

Esta relacién débil con sus trabajadores puede deberse
.a abuscs anteriores cometidos contra ellos. Hay muy poca
defensa de sus intereses y estadn protegidos sélo por la

ley; y algunas veces, incluso, reciben lo que ésta fija.

Puede existir falta de Iinterés por parte de la
Direccién por sus trabajadores, a los cuales Unicamente les

storga loc que marca la Ley.

El modelo es el ideal para gque se organice un
sindicato que pueda ser afin con los intereses de la
empresa, y que defienda o trate de defender los intereses

del trabajador.

Si se tiene un modelo como éste, una solucion seria
reforzar la relacién con los trabajadores, atendiendo a sus
necesidades y, si fuera posible, proporcionar prestaciones

un poco mayores que las establecidas en la Ley. (18)
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MODELO DE DIRECCION FUERTE QUE CONTROLA AL SINDICATO

Este modelo es muy comun. Los objetivos son afines y
la relacién entre el Sindicato y 1la Direccidén es muy
fuerte. La Direccién tira a los trabajadores hacia sus
objetivos (supervisores) y no necesita realmente del
Sindicato, tal vez sélo para crear un modelo mejor, mas

favorable para otros sindicatos no afines a sus objetivos.

Si planea bien sus relaciones, posiblemente permita
que el sindicato aumente sus lineas de fuerza para poder
también utilizarlas para sus fines, sin perder de vista los

objetivos sindicales.

MODELO DE SINDICATO FUERTE CON OBJETIVOS OPUESTAS

Los objetivos son conflictos, el sindicato puede estar
en contra de que la empresa logre sus objetivos de
crecimiento, o de alcanzar mayores utilidades, o puede
estar animado por tener consignas politicas o ideolégicas

perturbadoras.

Por su parte, la direccion de la empresa puede
oponerse a que el sgindicato logre sus metas como podrian
ser aumentar el nimero de sus agremiados y su poder ante
ellos, mejorar el numero o la calidad de sus prestaciones,

etc.

En este modelo la direccién lleva las de perder, pues

practicamente no tiene fuerza entre sus trabajadores y
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ninguna influencia sobre el sindicatoc para lograr sus

metas.
MODELO DE SINDICATO FUERTE CON DOBJETIVOS AFINES

En este modelo, el sindicato es también muy fuerte
ante sus trabajadores, pero también ciertos objetivos en

comun con la direccién.

Esta, que es débil ante los trabajadores, utiliza una
fuerza del sindicato a través de una buena relacién con sus

lideres, para lograr ambos sus metas.

Sucede que los lideres normalmente tienen mas fuerza y
ascendiente sobre sus trabajadores gque los administradores,
quienes no tienen mi&s remedio que negociar con los lideres

en posicién de desigualdad de fuerzas.

En este modelo siempre hay que pagar por la fuerza que
ha obtenido el sindicato, logrAndose muchas veces maAs los
objetivos de los trabajadores que los de la propia empresa.
El control del sindicato tiene por objetivo alcanzar altos

puestos politicos.

MODELOS PARA LA PLANEACION DE RELACIONES LABORALES

El modeleo actual representa una situacién real en la
cual los objetivos del sindicato y de 1la Direccién son
paralelos. No hay comunicacién. Cada parte quiere lograr lo
suyo, aunque no sean, necesariamente, conflictivos los

objetivos.
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En este modelo el sindicato tiene una relacién fuerte
cdn los trabajadores y los tira hacia sus propias nmetas,
pudiendo ser éstas, por ejemplo, politicas. Entre el
sindicato y la Direccién, existe una linea débil de
relacién y la Direccién tiene, también sélo una linea de

fuerzas con sus trabajadores.

La Direccién decide planear sus relaciones laborales y
fijarse un mejor modelo de obljetivos para afios a futuro. La
mejoria, en resumen, consiste en buscar obljetivos comunes
con el sindicato, aumentar su relacién con éste (dos

lineas) y reforzar su relacidén con los trabajadores. (19}
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RUPTURA DE LA RELACION DE TRABAJO CONCEPTOS A
PAGAR

TERMINACION INDIVIDUAL

Mutuo consentimiento Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.

Muerte del trabajador Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antiguedad.

Incapacidad f{sica o mental derivada de

un riesgo que no sea de trabajo. 1 mes.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.

Incapacidad fisica o mental! derivada de
un riesgo de trabajo. Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.

inhabilidad manifiesta del trabajador
) Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigliedad.
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TERMINACION COLECTIVA

Fuerza mayor o caso fortuito no imput.

al patrén, o su incapacidad fisica o

mental o su muerte. 3 meses.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigledad.

Incosteabilidad notoria de la explotacién
3 meses.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigledad.

Agotamiento de la materia en industria

extractiva. 3 meses.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigtiedad.

Concurso o quiebra 3 meses.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigliedad.

148



Implementacidén de maquinaria o

procedimientos nuevos de trabajo.
4 weses
20 dias por afo.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.

RESCISION
Despido justificado Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigutedad.

Despido inJustificado en contrato

temporal inferior a un afio. 3 meses.
1/2 de salario del
tiempo trabajado.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.

Despide injustificado en contrato

temporal por mas de un afio. 3 meses.
6 meses
20 dias por afio.
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigiedad.
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Despido injustificado por contrato

por tiempo indeterminado. 3 meses.
20 dias por afio (del
segundo en adelante).
Aguinaldo proporcional.
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigledad.

Separacién del trabajador por

causa imputable al patrén. 3 meses.
20 dias por afio.
Aguinaldo proporcional,
Vacaciones y prima prop.

Prima de antigledad.
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F I N Q U 1 T O
NOMBRE EMPRESA
NO. NOMINA PUESTO
DEPARTAMENTO SALARIO
DIARIO
FECHA INGRESO FECHA BAJA
ANTIG. EDAD: AROS ( ) MESES I ) DIAS f )
MOTIVO
PERCEPC I ONES
INDEMN ZAC 10N DIAS s
P. ANTIG. EDAD DIAS as
P. PROP. DE AGUIN. DIAS
VACAC1ONES PEND P.PROP.
PRIMA VACACIONAL 75 % ( )
OTROS
OTROS
OTROS
OTROS
OTROS

154

TOTAL

$



DEDUCCI ONES

IMP. S/INDEM. Y P. DE ANT.

exento gravable
$
parcial
I.S.P.T.
$
parcial
OTROS
$
parcial
OTROS
$
parcial

TOTAL DEDUCCIONES

NETO A RECIBIR $

factor

LIQUIDACION ELABORADA POR:

CON FECHA:
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IMPUESTO SOBRE INDEMNIZACION Y PRIMA DE ANTIG.EDAD

S.M.G ANOS ANT. EXENTO
$ -
ULT.IMP.M ULT.SDO.M FACTOR
$
$
$
$ X =
BASE GRAV, FACTOR {MP. RET.
$ TOTAL
MENOS EXENTO
BASE GRAVABLE
IMPUESTO POR FINIQUITO
CONCEPTO SDO.DIARIO D.VIGENC. PRODUCTO
$ x a=
$ x =
$ x =
$ X =
$ X =
$ TOTAL ING. TOTAL =

/ 365 = =
TOTAL ING. 1.P.D. TOT.PRQDp TOT.DIAS SDO.PROM.
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+ x 30.4 =

P. D. SDO. PROM. BASE.CAL. IMP.

IMPUESTO POR PAGOS PENDIENTES

IMPORTE . CONCEPTO

PR S A4

TOTAL IMPUESTO A RETENER $

APLICAR LA TARIFA DEL ARTICULO 80 DE LA LEY DEL

154

.S

.TAR.80 BAS.CAL. 1 FACTOR TOT. INGR. IMP.A RET.

R.



, a de de 199

Muy sefior (es) mig (s}):

Por medio de la presente, y por convenir a mis
intereses comunico a Usted (es) que con esta fecha renuncio

formal e 1irrevocablemente al empleo ,

que he venido desempefhando al servicio de esta Empresa,

desde hace aproximadamente ,

percibiendo un salario diario de $ R

( )
A peticién que Usted (es), me hace (n), manifiesto

para todos los afectos legales a que haya lugar, estar
totalmente pagado hasta la fecha de todas y cada una de las
prestaciones derivadas de mi Contrato de Trabajo y de la
Ley, por lo que no tengo accién pendiente de que ejercitar
en contra de esa Empresa, por concepto alguno que se deriva

de los ordenamientos citados.

Agradeciendo las atenciones recibidas durante el
periodo de prestacidén de mis servicios, quedo de Usted (es)

atentamente.

RATIFICO MI RENUNCIA.
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BUENO POR $

RECIBI] de: la cantidad de:
$ { ‘ ),

correspondiente a las prestaciones legales derivadas de la
relacion Individual Laboral que existio entre el suscrito y

la Empresa , miéma que con ésta fecha

se termina por H

en consecuencla, se desglosa la cantidad de acuerdo a las

prestaciones que me corresponden, no adeudandome la Empresa

a la fecha, ninguna otra prestacién:

a) Salario Diario:

b) Vacaciones proporcionales:
c) Prima Vacacional:

d) Prima de antigiedad:

e) Otras:

, a de 199 _

RECIB! DE CONFORMIDAD
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FINIQUITO

El que suscribe

empleado de la Empresa

con domicilio en

desempefiandao el puesto de y

percibiendo un ultimo salario de $

( ); manifiesto que en

pleno uso de mis facultades la empresa anteriormente
mencionada, no me adeuda cantidad alguna de dinero ni por
salario, prestaciones o algun otro concepto que se haya
generado por la relacién laboral. Dandome por pagado con la
cantidad abajo de este documento pronunciada. Por 1o que no
me reservo ningin tipo de derecho, ni penal, ni civil, ni
mercantil, ni laboral, ni algin otro en contra de ello; por
tal motivo extiendo el mas amplio y valedero finiquito que
en derecho concedo a la mencionada empresa, este dia
de 198 .
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INGRESOS

Salario
Prestaciones
Tiempo extra
Comisiones
Otros

Total ingresos $

DEDUCCIONES

I. S. P. T. .
I. M. 8. s.

Préstamo

Cuota de INFONAVIT

Otros

Total Deducciones $

NETO A PAGAR $

F IRMA RATIFICO DECLARACIONES
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CAPITULO 10



C oMPENSAC I ONE S

COMPENSAR. - Retribuir en dinero y/o prestaciones

los servicios y desempefio de los miembros de la

organizacioén.

OBJETIVO

Retribuir al personal de la compafifia, justa,
egquitativa y competitivamente a fin de asegurar su
permanencia y garantizar la atraccién de nuevo personal.
POLITICA

La compensacién del personal que labore en la

organizacidn serd en base al degempefo de [a persona en sus

unidades de trabajo; considerando un mercado selecto de
traba jo.

Las herramientas que se utilizan para fijar las
compensaciones son:

Anadlisis de puesto
Valuacién de puesto

Evaluacison del desempefo
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PROCEDIMIENTO

A)

B)

Ci

D)

E)

F)

G)

La gerencia de Relaciones Industriales queda como
responsable por disefiar, comunicar e implementar el
programa de descripcién de puesto en todas las

gerencias de la organizacién.

Las gerencias que integran la organizacién son
responsables por la elaboracién y presentacién de
descripciones de puestos ante la gerencia de

Relaciones Industriales.

La gerencia de Relaciones Industriales, coordina,
integra y capacita a un comité integrado por miembros
de primer nivel de todas las Areas de la organizacidn

a fin de realizar el proceso de valuacion de puestos.

El comité mencionado en el punto anterior realiza la
valuacién de puestos en base a los esquemas

presentados por Relaciones Industriales.

La gerencia de Relaciones Industriales, realiza Jjunto
con este comité la revision y ajustes finales a la

ordenacién de puestos.

La gerencia de Relaciones Industriales presenta un
programa de ajuste en base a la poliitica de
compensacién y al resultado del procedimientse de

valuacion.

La gerencia de Relaciones Industriales es responsable
de recopilar, analizar y proponer a la alta direccién

politica en materia de tabulador.
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H) La alta direccién autoriza la politica propuesta tanto

de tabuladeor como de mercado.

1) Por ultimo la ejecucién del programa.

EVALUACION DEL DESEMPERO

El superior inmediato revisari periédicamente la forma
en que cada subordinado éste trabajando, para que pueda
elaborar los planes de accién necesarios para facilitar el

desarrollo del empleado.

Que el empleado sienta y valorice objetivamente la
estrecha relacién que existe entre sus resultados en el
trabajo y en su nivel de remuneracién, siendo la evaluacion
de su actuacién el sustento de promociones o incrementos de

sueldos.

Cada empleado debe conocer con la mayor precisién lo
que la empresa espera que realice; cémo considera el

superior su actuacién y qué proyeccién puede tener.

Dentro del! marco de objetivos de la empresa, en lo que
toca a su area cada Director en coordinacién con sus
subordinados, es responsable de establecer lineas de
actuacién; revisién de resultados contra requerimientos y

objetivos establecidos.

Para 1o anterior se utilizarad basicamente la forma
denominada "Evaluacién de Actuacién®, respectivamente para
empleados gin personal a sus ordenes y con personal a sus

ordenes.

161



PERIODICIDAD DE LA REVISION

La revisién de actuacién se realizard una vez al afo y
se considerard la actuacién del empleadoc en los ultimos

doce meses.

La Direccién de Relaciones Industriales sera
responsable del seguimiento para la realizacién de las
evaluaciones, as{ como llevar un control individual de los

resul tados que obtenga cada empleado.

CLASIFICACION DE LA ACTUACION

De acuerdo al resultado de la evaluacién, la actuacion

del empleado se clasificard de la siguiente manera:

A) EXCELENTE. Superdé en muchos aspectos las metas vy
objetivos establecidos. Tuvo aportaciones adicionales de
gran valor. Sobrepasa notablemente los requerimientos en la
mayoria de los factores. Requiere supervision basicamente
sobre resultados y muy poca en el desempefio de su trabaljo.

Cual idades personales poco comunes.

B) SATISFACTGORIO. Aunque en'algunos aspectos obtuvo altos
resultados, su actuacién en la mayoria de las metas vy
objetivos establecidos, se considera normal. Requiere poca

supervisioén.

c) SUF ICIENTE. Resultados abajo de 1o normal y no
cumplié la mayoria de las metas y objetivos establecidos.

Necesidad de supervisién directa y constante.
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D) DEFICIENTE. Desempefio insatisfactorio, sin cumplir
el minimo de metas y objetivos establecidos. EI
empleado no cubre los requerimientos del puesto que

ocupa.

Normalmente se espera que los empleados resulten en

actuaciones aproximadamente al porcentaje que se menciona:

A 10 %
B 40 %
c 40 %
D 10 %

EVALUACION DEL DESEMPERO

La clasificacion del punto anterior esta determinada
por el compendio de calificaciones que se otorguen a los
diversos factores de desempefio, a la apreciacién de las
caracteristicas personales vy a los comentarios que

justifiquen ampliamente la calificacién general.

A) La calificacidén de cada uno de los factores de
desempefio debe ser de acuerdo con la eficiencia que bha

desarrollado en el puesto que se encuentra asignado.

B) La apreciacion de caracteristicas personales en
la evaluacién de una serie de habilidades y actitudes

individuales del empleado.

C) En la parte de comentarios, se debera

complementar ampliamente la razén de la clasificacién dada
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a los factores de desempefio y caracteristicas personales,
incluyendo comentarios constructivos para mejorar la

actuacién en el desempeiio del trabajo del empleado.

APROBACIONES

Una vez que el superior inmediato haya terminado de
llenar serenamente la forma de evaluacién de la actuacisn,
ésta deberd ser revisada y aprobada'por el siguiente nivel
de supervision, antes de ser comentada con el empleado a

quien se esta evaluando.

Toda duda al respecto deberid ser aclarada antes de

discutir la revisién con el empleado.
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COMENTARIOS DEL EMPLEADO Y ENTREVISTA

Esta seccién debe ser llenada por el empleado a quien
se evaludé, solicitandole sus comentarios sobre la revisién

real izada.

La entrevista sobre el desempeﬁo en el trabaljo, es el
medio por el cual el superior y el empleado pueden cambiar
ideas libremente, en relacién a cémo el empleado ha
desempefiado las funciones y responsabilidades de su puesto

dentro de un periodo determinado.

Durante la entrevista el superior deberad tender a
observar algunas guias basicas, como las que a continuacién

se mencionan.

Crear una atmésfera de confianza, amigable e informal,
alentando al empleado a platicar con franqueza, haciendo
preguntas y sugerencias, manteniendo una actitud calmada y
serena, demostrarle interés sincero en su trabajo y en sus
sentimientos personales. Ser franco 'y honrado en sus
opiniones. No ponerio a la defensiva. Explicar al empleado
el objeto de la entrevista. Comentar el desempefio en el
trabajo, seffialando especificamente la calificacién en cada
uno de los factores de desempefio, en relacién con los
requisitos del puesto. Empezar reconociendo las
caracteristicas buenas, seguir con las débiles y terminar

con las buenas nuevamente.

Revisar con el empleado las caracteristicas personalea
necesarias para el buen desempefio del trabajo y =su

relacién. Si es aplicable, sefialar el progreso o la falta
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en &1 desde la ultima revisién. En todo caso lo que se

esperaba de él, lo que se logrd y lo que no se alcanzé.

Que se siente satisfecho si su desempefioc ha sido
efectivo; sugerirle claramente como puede mejorar si es que
lo necesita. Felicitarlo cuando lo merezca, criticarlo
ocbjetiva y constructivamente. lLa revisién no estid completa

a menos de hacer los planes necesarios de comun acuerdo,

programando la accion especifica para el logro de
objetivos, contribuir al me joramiento del empleado vy
pretender que !legue a desempefar sus responsabilidades en

la mejor forma.

El superior deberd obtener de parte del empleado su
entendimiento y aceptacién de la accién a seguir. Incluso
solicitarle su firma de enterado en la hoja de evaluacién.

Si hay negativa para que estampe la firma, no insistir,

DEFINICION DE FACTORES DE EVALUACION DE PERSONAL
FACTOR DESCRIPCION

1. Resultados Es el grado en el que el evaluador cumplié

con las actividades, metas y objetivos
asignados.

2. Conocimientos. Es la capacidad para ejecutar las
funciones del puesto en términos de

escolaridad y/o experiencia.

3. Calidad de trabajo. Es el trabajo logrado, comparado
con los estandares de cantidad, tiempo vy
costo.
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9.

Organizacién en el trabajo. Es el grado de orden Yy
control que tiene el evaluado en sus

recursos, métodog Yy técnicas de trabajo.

Actitud hacia el trabajo. Es la disposicién de animo
mani festada por un comportamiento, de
interés, entusiasmo y responsabilidad hacia

las tareas asignadas a la empresa en general.

Comunicando. Manteniendo a los subordinados,

asociados y superiores bien informados.

Trabajando con otros. Es la habilidad para coordinar y/o
integrarse con subordinados, iguales y

superiores.

Solucién de problemas. g8 la capacidad de analisis a
través de 1a apllcacién de la experiencia e
informacién para decir y/o ejecutar

oportunamente las accliones.

Liderazgo. Habilidad para ganarse el reconocimiento de
autoridad por parte de su grupo y adoptar una

posicién de mando-.

10. Formando gente. Seleccionando y valorizando al

personal, imponer altos standards de
rendimiento y motivacién para que cada vez

puedan lograr trabaljos mas dificiles.
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PARA SER LLENADO POR EL EVALUADOR

VALUACION DE POTENCIAL

Puestos para los que se considera promovible.

LISTO AHORA

DENTRO DE 1 & 2 AROS

POTENCIAL A LARGO PLAZO

CURSOS QUE SUGIERE PARA ALCANZAR SU PDTENCiAL A MEDIANO Y
LARGO PLAZO YA SEA EN SU AREA O EN AREA DIFERENTE.
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REEMPLAZOS PARA EL PUESTO EVALUADO

NOMBRE PUESTO ACTUAL EN QUE TIEMPO

OBSERVACIONES:

HE SIDO ENTERADO DEL CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO

' NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO NOMBRE Y F?RMA DEL JEFE

INMEDIATO DEL EVALUADOR

169



TOMANDO EN CUENTA LOS FACTORES ANTERIORES
ANALI1ZADOS,EXPLIQUE LOS ASPECTOS ESPECIFICOS QUE CONSIDERA
NECESARIO MODIFICAR O MEJORAR EN EL EVALUADO PARA UN MEJOR
DESEMPERO EN SU PUESTO.

MENCIONE LOS LOGROS OBTENIDOS POR EL EVALUADO EN SU PUESTO
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VALUACION DE PUESTOS

Los sistemas de valuacién de puestos son herramientas
empleadas para establecer politicas de compensaciones,
hacer propuestas de tabulador, sirven como medida

comparativa en la evaluacién de personal.
Los sistemas mds usados son:

1) El sistema Hay:.Este tiene mas de cincuenta afos en el
mercado y en nuestro pais esta en desuso. Esto se debe a
que las empresas no tienen la cultura administrativa ni las
herramientas necesarias para implementarlo, ademas el costo

es muy alto.

2) El gistema de puntos: Este es el mAs utilizado en las
empresas, aunque las encuestadas prefieren utilizar métodos

propios y comparar con el mercado.
Consiste en un proceso que tiene los siguientes pasos:

A) Definicién de factores, por ejemplo solucién de

problemas, experiencia, estudios, esfuerzo, etc.

Bj Proporcién del concepto que se debe manejar para cada

uno de los factores previamente seleccionados.

C) Determinacién del peso ponderado en funcién de los

objetivos de la organizacion setalados en el inciso (A).

D) Elaboraciéon de la tabla de puntos.
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VENTAJAS:

Permite medir pbjetiva y cuantitativamente ja
contribucién, o el valor relativo de los puestos que

integran una organizacién.

_ Permite disefar e implementar politicas adecuadas en
materia de promociones, transferencias y de puestos en
general .

Proporciona bases objetivags para administrar las

remuneraciones con base en la importancia de los puestos.

DESVENTAJAS

No hay una respuesta inmediata a los cambios que sufre

la organizacién.

E!l no aplicar adecuadamente el sistema, llevaria a una

administracién de la compensacién no justa ni equitativa.

172



BATOS DLL EVALUADOR

NOMRRE:
EVALUACION DE PERSONAL
KOMBRE: DEFTO:
FUESTO-
PULSTO FECHA
FIRMA:
P
IRREGULAR REGULAR ADECUADO SOBRESALIENTE EXCELENTE
1 — R 4 — A 4 — s- E
T T
[ ll”]lll”llll“ll]l”l
RESULTA DOS Generalmente nun. Algunas de sus me. Alcanza sus metas-  Algunas de sus me- Alcarza sus m:as
na alcanza las me- tas las akanza en en forms adecus- tas las alcanza ap- en up grado ma-
tas fijadas. ¢l ticmpo esperado. da ¥ en el iemps>  tes del tiempo es- yor a lo esperado.
esperado. perado. Sus resultadc: son
muy convincenics.
L Jor U T el 3T (ol T Ts
CONOCQ)- Pocos conocimicn-  Regular,  conoci- Bien informado de  Muy bien informs.  Extravrdipanames- -
- tos det trabajo, ro- mucnto del trabs tdo  su  trabaio. do de tode su tra- te bicn informado
MIENTO DEL quicre de constanve  jo,. requicre de no requiere do baio elind\lso o de milo o :‘:::::
avuda e anstrug avoda inst cuda - noce las activide- € incluso
PUESTO. cidn. dan. N T ™™ da de aleunos  les acivideds de

- CAPACIDAD ACTITUD Y RENDIMIENTO EN EL TRABAJO

todos  Jos  puestas
relacionsdos direc-
tamente con el su-

i

ER|

[ 1

[ =]

CALIDAD
DEL
TRABAJO.

Su trabajo es d
rmala calided, siem-
pre comete errores
v requiere de su-
pervision  constan
.

Parte de su traba-
jo es de mals c»-
lided. comete al-
Rgunos  errores,
requicre de super-
vision para cum-
plir con un mini-
mo de calided.

un_nivel de cals
dad aceptable

. aun an
lupcrnnon man-
ticne un nivel de
calidad aceptabic.

La calided_de to-
do su trabajo e
arriba de lo espe-
redo.

! t
. H

| =] 1T

[ 1.1 1

[ =1 ]

[ [=]

ORGANIZA-
CION EN EL
TRABAJO.

Generalimente  su
trabaic esti desor-
garuzado, ¥ no tie-

ne contro) de sus
ividad

vullzs de w tra-

Su trebajo  ests
organizada  tiepe
ccntrel  de  tode
las sctividades ba-
jo su yecpomsabis. -
dsd.

Su  trabsjo esta
beem  orgsnizado.
incluso realiza tra
bajs Do progra-
mados en su area
de respensabilided.

Su trabajo caté
muy bisnscrean:-

T
i '
: |

J PH

11 [ER I

| d>1 ]

ACTITUD
HACIA EL
TRABAJO.

No tucsrs inte
rés por su trabajo
y Empress. Se que.
is constantemente.
nunce responde »
las criticas y eu-
gerencias  del  su-
pervisor.
—

mente

las criticas y supe
renciss_ del super.
visor. lndiferente.

Con interés por su
trabajo 3 Empre-
sa. Responde bien
» las criticas ¥ au-
gerencias de) su-
pervisor. Dispues.
o

Muy interesads en
su trabaic y Em-
G \

Siempre  interesa-

do en tu trabajo ¥
Notebl

* meiora en for-
ma notable 3 las
sugerenciss v cri-
ticas del supervi-

mente  entusiasta

i

[ s T

] e ]

T]

IEN !

1 124] !

COMUNI CANDO.

Nunca infcrma a
sus superiores de
Ta siwecion  del
1rabajo.

Poces vecrs injor-
s a sus superio
res de le situacion
del trabaio.

Mantiene » su su-
oportuna-
mente _ informado
de lu situacion dr!
rabaiu,

En algunas situs-
- b~ Ly

a los bechos. in-
formando de posi-
bics situaciones de
trabaje. que per-
mnen plancar ac-

Siempre se antici-
pa & los be
informendo & su
supcrior. permien-
do planear alterna-
tivas de secion.

Y

[ ]

fs] |

AL

] lzll

TRABAJANDO
CON OTROS.

Inspira hostilidad.

Trene  diferencias
tun sus compaiie-
roa de trabajo.

Trabaja biem con
otros.

Trabaja bien con
otros, €3 particips-
uve.

Trebaja bien con
todos ¥ demuesxn
imterés por los de

)




(" ILEEGULAR FEGULAR ALECUADO AGERESALIENTE EXCELENTE
’ T ; — 3 — E +
1 — R 4+ — A s h
g ! I
z il [« 1 el 11 I 18
= - T
: i e ts . E Nunca susente. S. se le solicita,
8 | ASISTENCIA. Ausencias  injust-  Auscndia poco con ¢ '“"!;‘ o 5
=}/ ; . ausenci < - r+baje  sln  en
g ficadas vircenles b neias jusiifica il ey
a T T e i T ‘ 2 15
2 SN T N O I S i
l- PUNTUALIDAD Siernprr tarde M LT T enie Nunca tarde. Siempre  puntual
= 1%, . ¥ oo tarde en su lugar de
trzhajo.
\ -
TOTAL PUNTOS l-—Il. I l
7
IRREGULAR REGULAR ADECUADO SOBRESALIENTE EXCELENTE
9 — ' — + = i — B +
1 R - A s —+
o
52 T T el TT Tl T[] T L Twl ]
i
i X |SOLUCION DE  Nunca e capaz de  Ln osstomes en  Bujo direccion pro- Genera] e, no Generalmente e
= enccntrar respuey  CULDIfC TESPUESAS  medio  encusntré  requiere de dired anticipa & los
; Z | PROBLEMAS s v s:;unone; a \ solut.ones a pro- solucioner practicas cion pars  encon- 0s en is solu.
[ [~} probiemas. No ile- hi.mas,  consadera v correctes 8 los trar sofucion & los cion de problemas
& O B& a t.nclusioncs. en forma asislada problemas que s problemus. Su jui- ¥y propone medi-
a . los h(‘!crcs.i‘ con- Ir presentan. cio ¢4 siempre con-  das que cﬂd:m ]h
o] sccuencias arri fiable repeticion de Jos
< a bar a conclusio oo
& < nes
< w
a T ]
L T Ie[ [T TaT ] e [ [=] |
v o !
w = AZGO : Y 2 T Sehala en el grupc  Sehalu en €l gri-
T 1 . Senais en e] gru Sennis en ¢} gru Eruj!
g i | LIDER. l;? T:"‘:s D::‘J,"': Po les peutas a se. Po lss pautas a se las pautas & se- w las pfuu; a se-
~ g dedes del grupo.  EwIrst pero pocas guine Y prevalece i:?:l«‘c :lmq;;;\- 5::‘: )ﬁrl;:sc;:j
- 3 3 1 su opinion. v -
p‘: : Es ignorsdc :::;i““m ?;:ilnio:l. P! o pos
<
| o L1 [ ol TT Tl TTT=l [] Il [
" od -
= O |FORMANDO Los desalienta No st preocups Se preocups solo  Forms buenos em Generaimenfe  sus
] . por ¢l cumplirmen.  picados subcrdinados  son
~ |GENTE to d.d las tareas promocionables
asignadas,
\ J

TOTAL PUNTOS l.-ll.-l".,:::]

Vahiacién Global

DISPOSICIONES A ADOFTAR EN

Todo ic posible pzra retenerlo

Insistir en retencrio

Nada en pzrticular

Freferib’e dejarlo marchar

1 0] FL ) EsTH [F]

CASO DE ABANDONO

Tcdo lo posible por no readmitirlo



wmﬁﬁa
iiasn

o

B Fﬂb

REGNG
B 1R

e
?_



COMUNICACION ORGANIZACIONAL.
CONCEPTO

Por comunicacién se entiende el conjunto de procesos
segun los cuales se transmiten y se reciben diversos datos,
ideas, y opiniones,actitudes que constituyen la base para
el entendimiento o acuerdo comin. En esta situacién, se
define la comunicacién como un proceso mediante el cual
transmitimos y recibimos datos, ideas, opiniones y

actitudes para lograr comprensién y accién.(Z)
OBJETIVO.

Lograr la necesaria coordinacién de esfuerzos a fin de

alcanzar los objetivos perseguidos por la organizacién.

La " comunicacién " se refiere a un tipo especial de
establecimiento de patrones: el que expresa en forma
simbélica. Para que {a comunicacién entre las personas

tenga lugar es preciso que se cumplian dos requisitos:

1) Lag personas implicadas deben compartir un sistema
simbélico (tenemos que hablar el mismo idioma, Jjerga o
dialecto), 2) Las asociaciones entre los simbolos y sus
referentes deben compartirse (las palabras o simbolos deben

significar casi lo mismo para ambos).
POLITICA.

La comunicacién organizacional se dard en todas las
direcciones y en todos los niveles logrando as{ que el
trabajador desempefie sus funciones y actividades de una

manera mas eficiente.
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ELEMENTOS DE LA COMUNICACION.

Los elementos basicos que intervienen en 1la comunicacién

son:

a) Emisor.

b) Mensaje.

c) Canal.

d) Receptor.

-

Es la fuente de la informacién, es quien va a

exteriorizar la comunicacién.

Una vez establecido el primer elemento de la
comunicacién conviene definir con precisién
lo que se tiene que decir; conocerlo a fondo
tan completamente que se este en posibilidad
de transmitir la misma idea con diferentes

palabras.

Por el canal de comunicacién se entiende el
vehiculo o medioc que transporta los mensajes:
memoranda, cartas, teléfono, radio,
peridédicos, peliculas, revistas,

conferencias, juntas, etc.

Es la persona que recibe y capta la
informacién transmitida; muy importante es la
relacion o respuesta del receptor ante 1la
comunicacién. Si no se efectla en el sentido
planeado pueden existir barreras o
distorsiones. Para determinar las respuestas
es o no la deseada resultada indispensable
observar la conducta del receptor. Precisa
que el emisor obtenga cierta

retroalimentacién.(Z)
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FUNCION DE LA COMUNICACION EN LA ORGANIZACION.

La comunicacisén gque se ocupa principalmente de que el
trabajo se efectie y que contribuye a que se cumplan los
objetivos de producto de la organizacién es regulatoria )
orientada hacia ia produccioén. Esta funcion de la
comunicacién incluye mensa jes que permiten a los

administradores y a los miembros de la organizacién:

1) Determinar metas y objetivos.

2) Definir areas problema.

3) Evaluar el rendimiento.

4) Coordinar funcionalmente las labores

interdependientes.

5) Determinar las normas de resul tado de

rendimiento.

6) Dirigir decirle a las personas que hacer, emitir

ordenes.

7) Instruir, decirle a las personas como ejecutar
una orden, desarrollar procedimientos, elaborar

politicas.
8} Guiar e influir.

La funcién de produccién implica cualquier actividad
de comunicacién relacionada directamente con la realizacién

del trabajo principal de la organizacién.

La funcién innovadora de 1la comunicacién incluye

actividades de la comunicacién tales como los sistemas de
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sugerencias a nivel de toda la organizacién, el trabajo de
investigacién y desarrollo, la investigacién y el analisis
del mercado, las sesiones de manifestacidén de inquietudes y
los comités de desarrollio de ideas. Esta funcién de la
comunicacion es sobre todo vital en las organizaciones que

se encuentran en un ambiente fluido y cambiante.

La funcién de sociabilidad o mantenimiento incluye las

organizaciones que afectan:
1 La avtoestima de los miembros de la organizacién;

2) Sus relaciones interpersonales en las

organizaciones, y

3) Su motivacién para integrar sus metas

individuales con los objetivos de la organizacién

Las actividades de la comunicacion social no se
dirigen hacia el material sobre el que se esta trabajando,
sino hacfia los medios con gue se efectua el trabajo, en la

mayor parte de los casos, las personas mismas.

La comunicacién social se ocupa de recompensar y
motivar al ©personal, de la moral, etec. Para que los
individuos permanezcan dentro de una organizacién y rindan
adecuadamente, sus experiencias dentro de estd deben ser

gratificantes.

CONTEXTOS RELACIONALES ESPECIFICOS

Comunicacién descendente o de administrador a

subordinado.
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La

comunicacion entre el administrador y el

subordinado tiene cinco funciones basicas:

1.~

Directrices especificas de labores: Instrucciones
de trabajo, estas pueden incluir ordenes
directas, descripcién de trabajo, manuales de
procedimientos y programas de adiestramiento.
Estadn disefiadas para transmitir a los miembros lo

que se supone deben hacer y como hacerlo.

Informacién destinada a hacer entender la
relacién de la tarea con otras tareas
organizacionales: razén fundamental del trabajo,
esto implica comunicacién para proporcionar a los
miembros de la organizacién un mayor
entendimiento de su trabajo y, en especial, de la
manera en que este se relaciona con otras
actividades de la organizacién. Este tipo de
informacién le dice como se ubica el subordinado

dentro de la compafifia o departamento.

Informacién sobre los procedimientos y practicas
organizacionales: la informacién sobre los
procedimientos organizacionales familiariza a los
miembros de la organizacién con las préacticas,
regulaciones, beneficios y privilegios
organizacionales. Ejemplo de lo anterior son las

guias para empleados y los manuales de personal.

Retroal imentacién al subordinado sobre el

rendimiento: La retroalimentacién permite que los

miembros de la organizacién sepan que también o

que tan mal desempefian su trabajo. En las tareas

compleljas, resulta dificil proporcional dicha
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retroalimentacién y casi siempre se dispone de
algunos lineamientos para que los administradores
evaluen el rendimiento de sus subordinados.. Las’
evaluaciones y apreciaciones periodicas del
trabajo y los programas de autoevaluacidén son
ejemplo de dicha comunicacién. La
retroal imentacién le permite al)l subordinado saber

como se esta desenvolviendo.

5.— Informacién de naturaleza ideolégica para
desarrollar un sentido de misién. Adoctrinamiento
de metas. La misién de 1a organizacién debe
comunicarse a los miembros parav que estos se

identifiquen con los objetivos organizacionales.
COMUNICACION HORIZONTAL O ENTRE COMPAREROS.

La comunicaciéon entre las personas con el mismo nivel

jerarquico tiene tres propésitos basicos:

1.- Proporcionar apoyo socioemocional entre los

compafieros o contribuir a que todos la pasen

me jor.
2.— Permitir la coordinacién entre compafieros en el
proceso laboral, de tal manera que puedan |levar

a cabo un trabajo mas eficiente.

3.— Difundir el punto de control en la organizacién,

o extender la autoridad y la responsabilidad

Cuando se restringe 1la” comunicacién horizontal, el
centro de control (poder) reside principalmente en lus
niveles mas altos de la jerarquia. Mientras mads autoritaria
es la estructura, mds restringido es el flujo horizontal.
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COMUNICACION ASCENDENTE O DE SUBORDINADGC A ADMINISTRADOR.

La comunicacién ascendente se refiere a o que

expresan los miembros de la organizacién:

1.— Sobre ellos mismos, su rendimiento y sus

problemas.

2.— Sobre los demds y sus problemas.
3.— Sobre las practicas y politicas organizacionales.
4.—- Sobre lo que se necesita hacerse y como hacerlo.

A partir de esto puede observarse que se necesita un
tipo especial de administrador para escuchar efectivamente
esos mensajes. También se requiere de un tipo especial de
relacién de confianza y franqueza objetiva para tener

buenas lineas de comunicacién en esa direccién.

ESTRUCTURAS FORMALES E INFORMALES.

El sistema formal puede identificarse mediante ol
diagrama de la organizacién. La estructura determina como
se establecen las reglas y como se aplican en las
organizaciones para que el flujo de informacién obtenga los

resul tados requeridos.

Las reglas formales y los sistemas de educacién
existen dentro de una organizacién debido, cuando menos a

ias siguientes razones:
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1.- Para controlar y medir los productos y articular

las reglas mismas.

2.—- Para coordinar :las actividades complejas dentro
del sistema y relacionar los subsistemas entre si

y con la organizacioén.

3.—- Para regular las respuestas a otros sistemas
externos al ambiente y a los sistemas
competidores, de manera que pueda mantenerse un
alto nivel de comportamiento predecible y

proporcionarse la consistencia.

4.- Para coordinar la asignacién de recursos de

personas, dinero y objetos.

§.— Para crear un clima en el cual la organizacién
pueda ajustar su produccién a medida que reciba y

procese la retroalimentacién.

Los canales formales deben planearse y estructurarse
adecuadamente. Puede decirse gque a wmas comunicacién formal

sera menor la informacién.

Si los miembros de la organizaciéﬁ descubren que las
interacciones prescritas por las reglas no son utiles,
establecerdn su propio sistema de comunicacién, el sistema
informal el cual surge espontineamente en la organizaciédn.
No es planeado y sigue las corrientes de simpatia y
acercamiento entre los miembros de la organizacién. Pasa de

una persona a otra y se deforma en cada transmisién. Esta
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constituido por rumores, chismes, purmuraciones etc. Tal
vez se piense de inmediato en ellogs como sustitutecs de los
canales formales. Sin embargo los términos son confusos si
se plerda en ellos como canales sinuosos, inciertos y poco
confiables. La practica no s8e trata de nada de esto. La
investigacién de campo y los experimentos de laboratorio
indican que la comunicacién a travées de rumores, chismes,
murmuraciones, etc. es muy rapida; puede predecirse su
curso, 8us direcciones y afiliaciones; y es también mucho
mas precisa de lo que un observador casual podria imaginar.

Este tipo de comunicacidn estd mucho menos cargada de

informacién de la tarea ~ como realizar el trabajo - que
sobre las personas, actitudes, relaciones,
interpretaciones, predicciones, valores, normas y
necesidades. La naturaleza disfuncional de los rumores,

chismes, murmuraciones, etc, radica en que proporciona la
distorcién del mensaje y lo esparce, Como por definicioén el
rumor carece de evidencias lo hechos sustantiveos, puede
resultar nocivo si circular y se azctia conforme a é&l. En
general los rumores estan Cargados de prejuicios,
emociones, tendencias, conveniencia y verdades parciales, y

surge en situaciones en las que:
i.— Existe una gran ambigiedad o incertidumbre.

2.~ Se presenta en forma repentina cuestiones de alto

interés para los miembros del grupo.
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Quienes pasan un rumor apoyan su contenido, le afiaden
algo o sugieren un rumor contrario. Si el administrador
mantiene los oidos abiertos a los rumores, puede saber mas
sobre el rumor de la organizacién que sobre . cualquier

cuestion determinada.

En su forma benigna o amistosa, e! rumor sirve como
fuerza de unién moral cuando existen muchos intereses a las
nuevas politicas, innovaciones, procedimientos o personal,
y suficientes datos sobre la organizacién sin poderosos
juicios de valor. E! rumor tiende también a ocurrir en las
organizaciones en que la gente trabaja en estrecha relacién
o se entrelaza con otras fuentes externas de informacién

sobre la organizacién,

INTERMEDIARIO O PORTERO.

El intermediario cruza las l!ineas organizacionales o
se desplaza de un sistema a otro y contribuye a interpretar

B

las reglas o mensajes de un grupo a otro.

La funcién de unién de mensajes del portero re
relaciona con la anterior. Determinar que mensajes deben
fluir y quien deben recibirlos son dos de las
responsabilidades del! portero, estid funcién es vital para
las redes de comunicacién en las organizaciones. Los
porteros operan en los sistemas tanto formales como
informarles; de hecho, como intermediarios, pueden mantener
unidos a los dos sistemas. Apoyan la integridad del sistema
formal, mientras operan en el sistema informal como

influencia sobre el control del flujo de mensajes.
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CANALES DE COMUNICACION
Por su direccién los canales de comunicacién se

dividen en:

a) Verticales descendentes.
b) Verticales ascendentes.
c) Horizontales o de coordinacion.

CANALES VERTICALES DESCENDENTES

Se basan en la autoridad que tiene quien manda a
otros, sobre 1o que deben o no deben hacer; siempre
provienen de un Jjefe y se dirigen a uno o varios
subordinados. Ejemplos: ordenes, circulares, boletines,

ete.

CANALES VERTICALES ASCENDENTES

Se basan en la doble urgencia que todo humano siente
de expresarse, y de la necesidad de que el Jjefe obtenga
informacién sobre los intereses y labores del empleado.

Ejemplos: informes, reportes, quejas, sugerencias, etc.

Con frecuencia se presta gran atencién a los canales

descendentes y se descuidan los ascendentes.

CANALES HORIZONTALES O DE COORDINACION

Se basan en la necesidad de transferir e intercambiar
dentro de un mismo nivel jerarquico, informacion sin
deformacién, ideas, puntos de vista, conocimientos,

experiencias, etc...
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Es evidente que estos tres tipos de comunicacidén se

complementan(ls).
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CAPITULO 12



DISENO DE LA ENCUESTA

Al presentarse el problema de la manera de obtener
informacién de las empresas, nos encontramos basicamente
con las siguientes opciones: observacién, experimentacién y

encuesta.

La observacién consiste en contemplar a las personas

y los ambientes. De las observaciones se originaran
hipétesis que se deben evaluar (91,
La finalidad de 1la investigacién experimental es

descubrir las relaciones causales, descartando para ello

las explicaciones alternas de los resultados 9,

Las encuestas constituyen un término medio entre 1la
observacién y la experimentacién. Mientras que la
obgervacién se adapta muy bien a la investigacién
exploratoria en la busqueda de las causas de un fenémeno,
la encuesta es mads idénea tratdndose de una investigacidn

descriptiva como la que en este caso nos ocupa {9y,

Basicamente Ja encuesta esta disefiada y dividida en

tres bloques:

BLOQUE 1. Se trata de obtener informacién general de las

empresas encuestadas.

BLOQUE 2. Se aplicaron diversas preguntas para evaluar el
funcionamiento y estructura de los diferentes Departamentos

del Area de Relaciones Industriales.
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BLOQUE 3. Se dejdé que la persona encuestada hablara
libremente sobre el funcionamiento del Area y sus

proposiciones concretas para mejorarla.

Se encuestaron nueve empresas representativas de la
poblacién total y los resultados se presentan en la segunda

parte de este trabajo.
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ENCUESTA

PRIMERA PARTE

NOMBRE DE LA EMPRESA

GIRO O ACTIVIDAD PRINCIPAL.

NUMERO DE EMPLEADOS. (Planta)
NUMERO DE OBREROS (Planta)

(Eventuales)

(Eventuales)

NUMERO DE LIC. EN ADMINISTRACION EN LA EMPRESA.
PROMEDIO DE ANTIGUEDAD DE OBREROS Y EMPLEADOS.

FECHA DE INICIOS DE OPERACIONES.

AREAS FUNC10ONALES PRINCIPALES:
DIRECCION GENERAL

F INANZAS

RELACIONES INDUSTRIALES

OTRAS

PRODUCCION
MERCADOTECNIA
COMPRAS

NOMBRE DEL ENTREVISTADO

PUESTO

PUESTO SUPERIOR INMEDIATO

SEGUNDA PARTE

‘l, NOMBRE DEL AREA

A) RELACIONES INDUSTRIALES

B) RECURSOS HUMANOS

C) ADMINISTRACION DE PERSONAL

D) OTRO(S)
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I11. DEPARTAMENTO DEL AREA NUMERO DE EMPLEADGOS POR
DEPARTAMENTO

Itr. NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:

PROFESION O TITULO

PUESTOQ:

ESCOLARIDAD:

INSTITUCION DE LA QUE EGRESO:

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

COMENTARIQS:
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IV. ENUMERE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO UTILIZADAS POR SU
EMPRESA, CALIFICANDD CON "7" A LA MAS FRECUENTE Y CON
"1™ A LA MENOS USADA.
FUENTES INTERNAS (EMPLEADOS DE LA MISMA EMPRESA)
UNIVERSIDADES
AGENCIAS DE EMPLEO Y BOLSAS DE TRABAJO
MEDIOS DE COMUNICACION (PERIODICO, RADIO,
TELEVISION, ETC.)
EMPLEADOS DE LA COMPETENCI!A
CAMARAS, ASOCIACIONES O CLUBES
OTRAS
(CUALES) :

V. {SIGUE LA EMPRESA UN PROCESO DE SELECCION?
S1 NO

Vi. EN CASO DE SER AFIRMATIVA SU RESPUESTA, DESCRIBIR
BREVEMENTE DICHO PROCESO.

VII. ¢A QUE TIPO DE SINDICATO PERTENECEN LOS TRABAJADORES
DE SU EMPRESA? :
A) GREMIAL F) C.T.M.
B) INDUSTRIAL ' G) FROC-CROC
C) DE EMPRESA H) CROM
D) NACIONAL DE INDUSTRIA I) COR
E) DE VARIOS OFICIOS , J) OTRO
VIII. TIPO DE CONTRATO QUE RIGE ACTUALMENTE EN SU EMPRESA:

LEY COLECTIVO INDIVIDUAL
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IX. (QUE PUNTOS CONSIDERA IMPORTANTES EN EL CONTRATO QUE
RIGE? '

X. PRESTACIONES QUE OTORGA LA EMPRESA AL PERSONAL
SINDICALIZADO.

VACACIONES DIAS
PRIMA DE VACACIONES %
AGUINALDO DIAS
SALARIO PROMEDIOC $
AHORRO% CUOTA
TRANSPORTE
ALIMENTACION
BONOS
O0TRO(S)

XI. QUE OTRAS PRESTACIONES RECIBE EL PERSONAL NO
SINDICALIZADO?

XIl1. ¢QUE METODO UTILIZA LA EMPRESA PARA EL CALCULO DE
SUELDOS?
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X111 SIGUE LA EMPRESA UN PROCESO DE
EMPLEADOS?

X1V,

XV.

XVI.

Sl

NO

INDUCCION A LOS

DURACION DEL PROCESO DE INDUCCION

A)
B)
C)
D)
E)
F)

UNA SEMANA

DOS SEMANAS

UN MES

DOS MESES

TRES MESES
OTRO (ZCUANT(O?)

{COMO SOLUCIONA LA EMPRESA LA CAMBIANTE LEGISLACION
QUE AFECTA EL CALCULO DE LA NOMINA?

A)
B)
C)

CUENTA CON PERSONAL ESPECIALIZADO

CONTRATAN SERVICIOS EXTERNOS

UTILI1ZAN METODOS PROPIOS DE CALCULO

¢EN QUE AREAS SON CAPACITADOS Y/O ADIESTRADOS?

A)
B)
C)
D)
E)
F)
G)

MANEJO DE HERRAMIENTAS

MANEJO DE NUEVC EQUIPO

NUEVOS SISTEMAS

ADMINISTRACION

RELACIONES HUMANAS

MOTIVACION

CONGCIMIENTOS BASICOS
AJENDS A SU TAREA
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XVI1 ¢éCON QUE  FRECUENCIA SE RECIBE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO? '
OBREROS
EMPLEADOS
DIRECTIVOS

XVIII (COMO DETECTAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO?

X1X. LEXISTEN LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS? ’
A) ANALISIS DE PUESTOS S NO
B) DESCRIPCION DE PUESTOS sl NO
C) EVALUACION AL DESEMPERNO Sl NO
D) PERFIL DEL PUESTO Sl NO

XX, ¢CUANDO FUERON ACTUALIZADQS POR ULTIMA VEZ?

A) ANALISIS DE PUESTOS
B) DESCRIPCION DE PUESTOS
C) EVALUACION AL DESEMPERO
D) PERFIL DEL PUESTO
XX1. ¢QUE SUGIERE PARA QUE LA COMUNICACION FORMAL SEA MAS

EFICIENTE EN SU EMPRESA?

CA)

B)
c)
D)
E)
F}

ELIMINAR PAPELEQ

REDUCIR EL PROCESO DE AUTORIZACIONES
DAR MAS DIFUSICN A LA COMUNICACION
COMUNICAR EN MENOS TIEMPO

EDITAR ALGUNA REVISTA O FOLLETO

OTRO
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XX11 RAZONES POR LAS QUE SE OCASIONAN ACCIDENTES DE TRABAJO
(EN CASO DE QUE LOS HUBIERA).
A) FALTA DE PROGRAMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
B) IRRESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES
C) CONDICIONES DE TRABAJO INSEGURAS
D) FALTA DE CAPACITACION EN LOS PROCESOS
E) ACTOS INSEGURGS
F} OTRAS
CUALES

XXI11 ¢QUE REPORTES Y CONTROLES SE LLEVAN? (ANEXAR
FORMATOS)

XXV (COMO EVALUA AL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES EN
TERMINOS GENERALES EN SU EMPRESA?

TERCERA PARTE

L{QUE PROPUESTAS CONCRETAS APORTARIA PARA MEJORAR LAS
RELACIONES INDUSTRIALES EN SU EMPRESA?
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[mma DE LA ENPRESA

GiRo FECHA INICIOJNOMBRE DEL PUESTO
OPERACIONES |ENTREVISTADO
VOLKSWAGEN DE MEXICO, S.A. |Fabricacion de} 1964 LAE.Eduardo Sotomayor|]Gerente de Re-
DE C.V. automdviles y laciones Labo-
partes rales y adwi-
nistracion de
Personal
CONELEP fManufactura y
comercializa- 1840 LAE.Alejandro Ortiz {Gerente Admi-
cion de con- Ruiz nistrativo de
ductores eléc- {Personal.
tricos
ACUMJLADORES DEL CENTRO Produccion de 1965 LAE. Isauro Linares }lefe de desar-
baterias rollc de Rec.
JHumanos.
ARCOMEX, S.A. Manufactura de} 1975 LAE.Luis Rocchi Jefe de Reclu-
autopartes Minutti taniento y Se-
leccion.
JGRUPO PRIPEX, 5.A. DE C.V. |Elaboracién y 1968 C.P.Pablo Montiel Jefe de Suvel-
venta de sate- Flores dos, Salarios
ria prima para y Prestaciones
fa Industria
del plastico
REFRESCOS DE PUEBLA, 5.A. DEJVenta de aguas] 1940 Sr.Alfredo Sinchez - JCoordinador de
C.V. envasadas Garcia Reciutasiento
]y Seleccién
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‘MJHBRE DE LA EMPRESA GIRo FECHA INICIO DEL PUESTO
OPERACIONES ISTADD
|FeveraL moGuL Fabricacién Y | 1966  JLRI.Sergio Osorio  Ylete de Desar-
sanufactura de rollo y Capa-
cojisetes citacién
INTELECSIS Coapra-venta 1964 LAE.Helen Saavedra lJefe de Recur~
de articulos Lozano. |s0s Humanos
léctricos
HERRAMIENTAS STANLEY S.A. DEJManufactura de] 1966 LP. Husberto Lépez JJefe de Rela-
.. herransientas Lipez fones Indus-
agricolas, ar- triales
tesanales @
industriales
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A continuacién se enumeran los departamentos del Area
de Relaciones Industriales. Por razones de ética no se

especifica el nombre de cada empresa.

EMPRESA DEPARTAMENTO NUMERCO DE EMPLEADOS
1 Vigilancia 4
Reclutamiento y Seleccién 1
Intendencia 4
Capacitacién y Adiestramiento 1

2 Seguridad industrial 6
Reclutamiento y Seleccion 1
Médico 1
Administracién de Personal 1
Recepcionista 1

3 Relaciones laborales 8
Administracién de Personal 21
Personal ' 17
Estrategias y Politicas
de Personal ' 5
Prestaciones Sociales 13
Protecciéon Planta 54
Comedores 29
Capacitacién y Desarrollo 76
Servicio Médico 15
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EMPRESA DEPARTAMENTO NUMERO DE EMPLEADOS

4 Direccién 2
Gerencia Local 1
Gerencia Administrativa 1
Seguridad‘e Higiene i
Néminas 3
Comedor 8

5 No hay departamentos

6 Administracion de personal 6
Reclutamiento y Seleccién 1
Trabajo Social 1
Capacitacién y Desarrollo 2
Seguridad e Higiene 2

7 Sueldos y Prestaciones 2
Reclutamiento y Seleccién 1
Laboral 1
Capacitacién 1
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EMPRESA DEPARTAMENTO NUMERO DE EMPLEADOS

8 Control! de Personal 6

Seguridad .12
Capacitacién y Desarrollo 6

Comunicacién

Recepcionista 1

8 Jefatura de desarrollo 7

Relaciones Laborales

Jefatura de Personal 10
Seguridad e Higiene 25
Comunicacisén 2
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RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS

APL ICADAS

1. PARTE
Los resultados de esta parte se presentan en los
cuadros anexos.
11. PARTE
i. Nombre del area: (Ver pag. 204 )
Relaciones Industriales 55.56% -
Recursos Humanos 44 .,.44%
2. Profesién del responsable del &area de R.I.
(Ver pag. 205)
L.A.E. 77.78%
Ing. Quimico 11.11%
Ing. Industrial 11.11%
3. Nombre del puesto del responsable del area de R.I.
(Ver pags. 206 y 207)
Jefe de Recursos Humanos 11.11%
Gerente de Re. Ind. 55.56%
Director de Recursos Hum. 11.11%
Miembro del! Consejo para R.H. 11.11%
Director de Rel. Ind. 11.11%
4. Escolaridad del responsable del area {Ver pag. 208)
Licenciatura 88.89%
Maestria 11.11%
5. Institucién de la que egreso (Ver pag. 209)
U.D.L.A.P. 37.5%
U.A.P. 25%
U.P.A.E.P. 25%
Inst. Tecnolégico de Puebla 12.5%
6. Antiguedad del responsable en su puesto:
Prom. 8.72 afios
Desv. Std. 5.47 afios
7. Comentarios del encargado sobre el desarrollo del area
en su Empresa: »

Todo bien
Sin comentarios

La estructura es mala

(proyeccién)

11.11%
44.44%
22.22%
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9.

El nivel corporativo dificulta el trabajo 11.11%
Se necesita actualizacién 11.11%

Fuentes de reclutamiento mas utilizadas (Ver pag. 210)

1. Universidades (54 ptos.) 23.5%

2. Fuente interna (46 ptos.) 20%

3. Agencias (36 ptos.) 15.6%

4. Empleados de la competencia (30 ptos.) 13%
4a. Camaras (30 ptos.) 13%

5. Medios de comunicacién masivos (21 ptos.) 9.2%

6. Gente que llega a solicitar trabajo (13 ptos.) 5.7%

Proceso de seleccion. Todos coincidieron en el mismo

proceso basicamente:

1. Requisicién o solicitud de trabajo.

2. Entrevista preliminar. ‘

3. Examen de conocimientos.

4 Examen Psicolégico.

5. Reporte del examen.

6. Verificacién de datos ({importantisima, casi
determinada la aceptacién).

7. Entrevista final.

8. Veredicto.

10. Los empleados estan afiliados a los siguientes
sindicatos: (Ver pag. 213)

FROC-CROC 33.33%

CTM 33.33%

CROM 22.22%

Independiente 11.11%
11. En todas las empresas se rigen por coritrato colectivo

e individual.

12.

Los puntos del contrato gque los entrevistados

consideraron mas importantes son:

13.

Prestaciones 41.67%
Sueldos 33.3%
Reglamento Interior 8.33%

Todos {(no existe ningun punto mas importante que otro)

16.67%

Salario promedio $24,720.00 (Ver péags. 214 y 215)
Desv. Std. $11,624.56 (try)

Vacaciones {Ver pag. 216)

a) Con la ley 55.55%
b} Superiores (7-9 dias en el ler. afio) 22.22%
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c) Muy Superiores (Mas de 9 dias ler. afo)

Prima vacacional
a) Con la ley

b) Superiores (26 a 35%)
c} Muy superiores (mas de 36%)
(Ver pag. 218)

Aguinaldo
a) Con la ley

(Ver pag.

b) Superiores (16 a 30 dias)
c) Muy superior a la ley (mas de 31 dias)
d) No proporcionaron este dato
(Ver pag 219)

Otras prestaciones

Transporte 66 .67%
Comida 66.67%
Bonos 77.78%
Becas 22.22%
Cursos especiales 11.11%
Uni formes deportivos 11.11%
Seguro de vida 22.22%
14. EIl personal no sindicalizado recibe:
a) MAs prestaciones 55.56%
b) Iguales prestaciones 44.44%

15. Los sueldos se calculan:

a) Con métodos propios

(Ver pag. 221)

b) Dependen de la corporacién

c) Sistema Hay
d) Por puntos

e)q Comparacién en el Mercado

16. El proceso de induccién dura:

a) Menos de una semana
b) Una semana
c) Hasta dos semanas

17. Para calcular la néomina:

a) Cuenta con personal

(Ver pag.

(Ver pag. 222)

interno experto

b) Contratan asesores externos

18. lLas empresas entrevistadas

siguientes Areas:
a) Administracién
b) Nuevos sistemas

c) Manejo de herramientas

d) Nuevo equipo
e) Relaciones humanas
) Motivacion

g) Paqueteria computacional:

h) Calidad total
i) Comunicacion
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22
11
66
11
33
33
22
(Ver péag.
33.33%
22.22%
22.22%
11.11%
11.11%

211)
66.67%
22.22%
11.11%

77.78%
22.22%
sobre

capacitan

77.78%
77.78%
66.67%
66.67%
55.55%
55.55%
55.55%
33.33%
11.11%

J22%

L22%
L11%
.67%

L11%
.33%
.33%
L 22%

220)
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19.

La frecuencia de los cursos de capacitacién es:

a) Permanente (55.55%)

b) Cada 2 meses (11.11%)

c) Cada 3 meses (33.33%)
20. Para detectar necesidades de capacitacién: (Ver
pag. 212)

a) Observando fallas 33.33%

b) Los empleados la piden 22.22%

c) No saben comec detectar 22.22%

d) Encuestas 22.22%
21, Las empresas cuentan con las siguientes herramientas:

a) Anadlisis de puestos, descripcién de puestos,
evaluacién al desempefio y perfil de puestos. 77.78%

b) Analisis de puestos, descripcién de puestos, vy
evaluacién al desempefio 11.11%

c) Ninguna 11.11%
22. Las empresas sugieren para la eficiencia de la
comunicacién: (Ver pag. 223)

a) Dar mas difusién 33.33%

b) Sistema comput. 33.33%

c) Eliminar papeleo 16.67%

d) Publicar una revista 8.33%

e) Evitar autorizaciones 8.33%
23. Los accidentes en el trabajo se originan por: (Ver
pag. 224)

a) Actos inseguros (negligencia)
b) Condiciones inseguras

c) Falta de programas de seguridad
d) No hay accidentes
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NOMBRE DEL AREA
EN LAS EMPRESAS

RELACIONES INDUSTRIALES
iy

44447
RECURSOS HUMANOS



PROFESIONES DE LOS RESPONSABLES
DEL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES

LIC. EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

- ING. QUIMICO
17 e

NN
ING. INDUSTRIAL



| PUESTO DEL RESPONSABLE DEL AREA
DE RELACIONES INDUSTRIALES

GERENTE DE RELACIONES

PN

JEFE DE RECURSOS
AR HUMANOS

INDUSTRIALES T L

o %5////%7 ~vomscroa DE RECURSOS
> %%ﬂ/ 1N, HUMANOS

11 MIEMBRO DEL CONSEJO
- PARA RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE RELACIONES 11.11%
INDUSTRIALES



ANTIGUEDAD DE LOS ENCARGADOS
DEL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES

ANTIGUEDAD

20

16 - ' . o e e ,_,,.,,___,___'.
OF— e e

5 B -~ -

2 s 4 s & 1 8 o
NUMERO DE EMPRESA
+ ANOS



 ESCOLARIDAD DE LOS RESPONSABLES
DEL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES

LICENCIATURA
B8.9%



INSTITUCION DE LA QUE EGRESARON LOS
RESPONSABLES DEL AREA DE R. 1.

UDLAP

6%




FUENTES DE RECLUTAMIENTO MAS UTILIZADAS
POR EL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES

R 0 69,
FUENTES INTERNAS ) RER.
' UNIVERSIDADES

SOLICITUDES VOLUNTARIAS
I
57%

EMPLEADOS DE LA COMPETENCIA ™. _ » Q2%  MEDIOS MASIVOS
13% . DE COMUNICACION



DURACION DEL PROCESO DE INDUCCION

HASTA 10 DIAS

4

MENOS DE 6 DIAS
66 7%



FORMA EN QUE SE DETECTAN LAS
NECESIDADES DE CAPACITACION

OBSERVACION DE FALLAS

Yo et
S2.0%

PETICION DE EMPLEADOS A&\‘\‘\?“\

22 2% <R

no f)(,‘()

Loe.doa

NQ SABEN COMO DETECTAR
ENCUESTAS



SINDICATOS A LOS QUE ESTAN
AFILIADOS LOS TRABAJADORES

FROGC-CROC.
30.0%

CTM
30.0% \\\Q\';\\“
MM
N - AT/ WNDEPENDIENTES
“ P n.2%
C.R.OM



GRAFICA DE SALARIOS

SALARIOS EN MILES

60

50+

40+

ZO.- R .

L 1 L

L

b

3

4 5 6

NUMERO DE EMPRESA

SALARIOS

7




Campana de Salarios
TN

N

$ 24,720




PRESTACION 1. VACACIONES
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CAPITULO 13



INTRODUCCION A LA TERCERA PARTE

Los resultados arrojadaos por las encuestas aplicadas a
las empresas son muy amplios, abarcan varios aspectos del
area, aunque si podemos sefialar un comun denominador: La

necesidad de una mejor organizacién.

También se obtuvieron datos importantes para mejorar
la ensefianza universitaria de la carrera de Administracian

de Empresas en concreto.

La disponibilidad que encontramos en los entrevistados
fue inmediata al saber que el Trabalo Practico seria
utilizado para mejorar la Organizacién y Funcionamiento de

las Relaciones Industriales y aplicable a las empresas.

Iniciamos esta tercera parte con’ una Carta
- Organizacional, es decir, ‘con aspectos baAsicos del
funcionamiento del area general y su ubicacién dentro de

una organizacién. (Capfitulo 13).

Las propuestas fueron agrupadas en dos bloques: el
primero de ellos (Capftulo 14) enfocado a las propuestas
Utiles para las empresas; y el segundo capitulo (Capitulo
15) con recomendaciones practicas para mejorar el nivel de
formacién de egresados de la carrera de Administracién de

Empresas.
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CARTA ORGANIZACIONAL

Analizando los resultados de las encuestas aplicadas
de las empresas, fue facil notar la necesidad de una

estructura eficiente del 4rea de Relaciones Industriales.

Incluso la teorfa no tiene una estructura, sino que

son conceptos emitidos aisladamente.

Consideramos que una estructura completa, es decir,
que abarca todas las actividades concernientes al &rea, se
presenta en la primera parte del trabajo. Aunque este
primer bloque engloba al! marco teérico, emitimos nuestra
primera propuesta, que es el organigrama, para estructurar

la teoria eficientemente.

La empresa no es un ente aislado, se ve afectada por
fuerzas que conforman el entorno donde se desenvuelve.
Entre los factores internos destacan la realidad

socioeconémica, el tamafio, el volumen de ventas, el giro,

la cultura organizacional, principalmente. Los elementos
externos que quiza tengan mayor repercusién en la
organizacién son: restricciones Gubernamentales,

limitaciones ecoldgicas y las responsabilidad social.

Por lo tanto, cada empresa disefiard la estructura que

me jor responda a sus necesidades particulares.

El modelo organizacional propuesto, establece un
departamento para cada funcién, o un grupo muy similar de
funciones; el propésito de esto fue explicar claramente

todas las actividades necesarias que el Aarea de Relaciones
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Industriales debe realizar para un funcionamiento eficiente

de toda la organizacién.

Una empresa tipica debe contar con las siguientes

areas:

1)

2)

3)

4)

Mercadotecnia: Encargada de dar a conocer los
productos y colocarlos en el mercado. La importancia
de esta area radica en que sus actividades son las que

permiten la subsistencia de la organizacién.

Finanzas: Atrae recursos financieros a la
erganizacién, y decide sobre la mejor opcién de
inversién; creando asi flujos que permiten el

desarrolio de la misma.

Produccién: Adquiere y transforma las materias primas

en productos que seran colocados en el mercado.

Relaciones Industriales: Dota de recursos humanos
adecuados a la empresa y mantiene un ambiente donde
los individuos se desarrollan y contribuyen con su
trabajo a la consecucién de los objetivos

organizacionales.

La naturaleza del Aarea de Relaciones Industriales es

eminentemente de servicio. La funcioéon esencial especificada

en el parrafo anterior hace obvia esta aseveracién.

1. Recluta personal para toda la organizacidén, es decir

atrae candidatos para ocupar puestos vacantes o

nuevos puestos.
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El encargado del departamento gue se solicité a
un nuevo trabajador, presenta una requisicion
de personal, indicando las caracteristicas

deseables del ‘candidato a ocupar el puesto.

En primer término la empresa puede recurrir a
fuentes internas, y si no encuentra al
candidato deseado puede wutilizar cualquier

método (publicidad, universidades, agencia de

colocacion), para reclutar personal externo.
2. Selecciona entre los aspirantes al (los) candidato(s)
dptimo(s) a ocupar el puesto vacante o el

nuevo puesto. Este es un proceso que incluye la

recepcién de requisicién o solicitud,
entrevista preliminar, examenes de
conocimientos, médicos y psicolégicos,

comprobacién de datos as{ como el reporte por
parte de Relaciones Industriales al Superior

Inmediato.

3. Contrata a la persona adecuada, en el momento adecuado,
para el puesto determinado. En esta etapa se
inscribe al nuevo traba jador a las
instituciones que corresponda (IMSS, INFONAVIT)

y al sindicato si es el caso.

4. Induce al nuevo trabajador para su integracidén e
identificacién con la organizacién de la que ha
empezado a formar parte. El proceso debe
incluir ' bienvenida, historia de la empresa,
funciones, conocimiento del producto y de las

instalaciones.
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5. Calcula el pago Jjusto y oportunc para todo el personal

de la organizacién.

6. Capacita y adiestra al personal para que desarrolle y
cumpla su funcién dentro de la organizacién una
vez que ha detectado las necesidades y
deficiencias en sus funciones, y seleccionando

el método de capacitacién adecuado.

7. Salvaguarda la integridad fisica de los trabajadores y

de las instalaciones de la organizacién.

8. Impulsa, fomenta y consolida la integracién entre Ila
empresa y su entorno laboral, y la representa

en los conflictos de tipo laboral.

9. Retribuye en dinero y/o en prestaciones al personal de
la organizacién en forma Justa y equitativa y
competitivamente a fin de asegurar su
permanencia y garantizar la atraccién del nuevo

personal

10. Coordina los esfuerzos a fin de alcanzar los objetivos
perseguidos por la organizacién; esto es,
facilita el proceso de comunicacién, delimita
canales de comunicacién formal para evitar

deficiencias en la misma.

Con todo lo anterior queda demostrado que el
funcionamiento del Area repercute en toda la organizacién;
tiene contacto estrcho con las otras areas y el personal

que labora en ellas.
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Como anteriormente se sefalo la estructura propuesta
es aplicable a empresas grandes, la intencién perseguida al
presentar este organigrama no fue excliuir a laé emprésas
pequefias sino ser claros y explicitos en las funciones que

cada departamento del Area de Relaciones Industriales debe

realizar.

Las empresas pequefas pueden adaptar esta estructura a
sus necesidades y limitaciones agrupando en bloques a los

departamentos con funciones similares; por ejemplo:

Bloque Uno. Encargado de Reclutamiento, Seleccién y

Contratacion.

Bloque dos. Induccién, Capacitacién, y
Adiestramiento, Seguridad Industrial vy

Comunicacioén,
Blogque Tres. Néminas y Compensaciones.

Nota: Las funciones del depaftamento Laboral

serdn realizadas por el Director del

Area.

Como la tendencia actual es construir microindustrias,
y generalmente estas no cuentan con gran capital, incluso
es posible que no cuenten con recursos suficientes para
adoptar la estructura del area de Relaciones Industriales

mas sencilla proponemos:
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La creacién de empresas de consultoria de Relaciones
Industriales; se han desarrollado Ultimamente empresas de
consultoria de Marketing, agencias de publicidad, empresas
de consultori{a de evaluacién de proyectos, entre otras. De
la misma manera una empresa podria encargarse de .las
funciones del Area de Relaci¢nes Industriales de las

microindustrias que contraten sus servicios.

Esta empresa realizarfa |as mismas funciones con

caracteristicas especiales:

Se encargarfa del Reclutamiento y de la presentacién
de los resultados para que la empresa seleccione y

contrate a los candidatos viables.

Realizaria las funciones de capacitacién y
adiestramiento y seguridad industrial con base en las
necesidades que detecte Y en las sugerencias

presentadas por su cliente.
Crearia programas de comunicacidén eficientes.

Calcularia la némina para los empleados de Ila

organizacién.

Informaria sobre el entorno laboral y representaria a

su cliente en conflictos laborales.
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CAPITULO 14



La informacion obtenida de la aplicaciodn de la
encuesta, demostré que el ambiente laboral de la
organizacién varia segin el numero de personas involucradas
y de acuerdo a la etapa de organizacién en la cual se
encuentre la empresa. Del mismo modo difieren las funciones
y responsabilidades de los gerentes y supervisores que

tienen a su cargo personal sindicalizado.

Considerando que en la relacién laboral, intervienen
tres entidades diferentes: Direccién, Trabajador y
Sindicato cada una de ellas con necesidades particulares y

bien definidas, es importante la propuesta que hacemos:

Buscar el fortalecimiento permanente de estas tres
entidades interactuantes, estableciendo para ello un
programa que incluya tanto el manejo interno y diario de
quejas y problemas, ya que cuando los problemas de
relaciones noc se resuelven dfia a dia, estos explotan
durante la revisién de contrato colectivo donde el

sindicato debe ser escuchado.

Otro aspecto que debe considerarse es la Comunicacién,
ya que las partes se relacionan entre si con lineas de
fuerza o comunicacién que tiran a los elementos hacia sus
objetivos. Basicamente se establecen entre el Sindicato, la

Direccién y los Trabajadores.

En la actualidad es imperante que exista una
planeacién de las Relaciones Laborales en la organizacién,
estableciéndose un perfil objetivo en el que la Direccion

defina sus expectativas de mejoria.

El triangulo que sirve como modelo para representar el

equilibrie que debe existir entre empresa, sindicato y
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trabajadores, comGnmente se representa con tres |ineas para
hablar de wuna amplia relacién, y lineas punteadas para

especificar una relacién débitl.

La relacién estrecha entre empresa, sindicato y
trabajadores no es una opcién en la actualidad, es una
necesidad imperante. No soé6lo por la repercusién monetaria

que esto implica, sino por el bienestar de las partes.

Esta relacién se logra cuando cada parte busca sus
verdaderos objetivos. lLa Ley Federal del Trabajo es clara
en este sentido: "Sindicato es la asociacién de
trabajadores constituida para el estudio, mejoramiento y

defensa de sus respectivos intereses"™ (Art.3561}.

E! trabajador es aquella persona que presta un trabajo

subordinado a un patréon a cambio del pago de un salario.

El patrén es quien contrata los servicios subordinados
de uno o varios trabajadores a cambio de un salario para la
realizacién de ciertas actividades que tendran como

resul tado una ganancia monetaria, generalmente.

Cualquier discrepancia con el papel de cada una de

estas partes es de hecho ya una deficiencia en el modelo.

Cuando la relacién entre dos partes es fuerte entre
ellas y débil con 1la tercera, la situacién es ya de

conflicto. Por ejemplo:

1) Relacién fuerte sindicato-trabajador y débil con la

empresa.
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El sindicato y trabajadores se unen pidiendo cada vez mas
concesiones al patrén, tantas que le es imposible sostener

el negocio, llegando muy probablemente a la quiebra.

2) Relacién fuerte sindicato-empresa y débil con el

trabajador.

El sindicato y empresa se "amafian” olvidando el bienestar
del trabajador, éste recibe un minimo de prestaciones vy
salario, siendo segura su salida en busqueda de meljores

oportunidades.

3) Relacidn fuerte empresa-traba)adores y deébil con el

sindicato.

Como el sindicato ya no tiene fuerza, los
trabajadores, apoyados por la empresa buscan la creacién de
uno nuevo y la posesién de la titularidad, el primer

sindicato ya no tiene razén de existir entonces.
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PROCESO DE INDUCCION PROPUESTO

En ninguna de las empresas encuestadas el proceso de
induccién dura mds de diez dias, en su mayoria (66.7%) el

proceso dura menos de cinco dias.

Este proceso es de suma importancia, ya -que de éste
depende la identificacién e integracioéon del trabajador con
la empresa de la que empieza a formar parte. El llega con
objetivos propios: Obtencién de medios de subsistencia,
desarrollo e interaccidén con grupos principalmente; el
éxito de la empresa consiste en gran parte en hacer
congruentes los objetivos del trabajador con los de la

compa®ia.

Para que el nuevo trabajador esté motivado, deba
sentirse bienvenido, adem&s debe conocer el funcionamiento,

organizacién y otros aspectos basicos de la compafiia.

Todo lo anterior demuestra que el desembolso realizado
para este proceso es una inversién, ya que de éste depende
en gran parte, el desarrollio del! nuevo trabajador en la

compafifa.

Los resultados de las encuestas demuestran que las

empresas intentan reducir los dias del proceso.

Proponemos un proceso lo suficientemente amplio que

abarque los siguientes puntos:

1) BIENVENIDA. Es importante para crear un clima de

confianza entre el trabajador y su nueva empresa.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

HISTORIA DE LA EMPRESA. Forma parte de la
identificacién del traba jador que ingresa a su

compafifa.

FUNCIONAMIENTO. Explicacién de las generalidades vy

actividades.

ORGANIZACION. Se debe explicar las bases en que esté
fundamentada la direccién de la empresa, conocer el
Adrea en que se desarrollard y las otras con las que

tendrad interaccién.

CONOCIMIENTO DE LOS DIRECTIVOS. Una vez
familiarizadndose con el organigrama, el trabajador
debe conocer personalmente a quienes ocupan los

puestos.

CONTACTO CON LOS PRODUCTDS. Es uno de los aspectos méas
importantes de 1la identificacién, porque el nuevo
trabajador conoce el resultado del esfuerzo de toda la

compania.

CONOCIMIENTO DE LAS INSTALACIONES. El nuevo trabajador
debe conocer la ubicacién de su lugar de trabajo, de
los servicios, del lugar de cobro, del comedor, y de

todas las areas fisicas importantes.

DUDAS. Se debe motivar a que el nuevo trabajador
exprese sus inquietudes y manifieste sus dudas, ya que
es obvio que existan en esta primera etapa y que no

tenga la suficiente confianza para darlas a conocer.
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CONTROL TOTAL DE CALIDAD

Se propone que las empresas entren en la cultura de:
Control Total de Calidad, es decir que cada empresa cuente
con un sistema que integre los esfuerzos en pro de la
calidad realizados por diversos grupos de la organizacién,
de manera gue los bienes y servicios que ofrezcamos en el
mercado resulten econémicos y al mismo tiempo satisfagan
plenamente a nuestros clientes, que es de hecho por quienes

se sostienen las empresas.

Para poder trabajar en el Control Total de Calidad se
debe integrar cada aspecto de la organizacién con calidad
(calidad en costos, calidad en wutilidades, calidad en
ventas, calidad en compras, calidad en tiempos de entrega,
en fin calidad en todo), esto se logra siendo constantes en
el propésito de mejorar nuestros productos y servicios,
adoptar plenamente la filosofia de que los errores y el
negativismo son inadmisibles, mejorar constantemente los
procesos con que cuenta la organizacién; basar nuestra
eleccién de proveedores no en el precio de las materias que
nos ofrecen, Sino en su calidad; se debe capacitar adecuada
y oportunamente a los trabajadores, para que as{ éstos
puedan desempefiar sus funciones eficientemente; se debe
ofrecer ayuda individual a las personas que lo necesiten,
ya que no todos los individuos cuentan con la habilidad y
experiencia necesaria para desarrollar plenamente sus
actividades; se debe infundir a los trabajadores confianza
en sus superiores con el fin de que puedan preguntarles
cualquier duda que se les llegue a presentar; se deben

fijar las metas de la empresa en wuna forma conjunta,
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involucrando a todos los departamentos de la organizacioén y
a todos los individuos que laboran en ella, para que de
ésta manera se eviten conflictos interdepartamentales entre
las metas vy objetivos’ que se fijen; se debe poner al
alcance de los trabajadores, equipos y materiales con
calidad, y gente con experiencia para gque los supervise vy
dirija.

La gerencia debe establecer un plan de accién vigoroso
para que sea seguido por todos los empleados de la

organizacién y se dediquen a alcanzar los mismos objetivos.

Al realizar todo lo anteriormente expuesto, la empresa
estard en condiciones de superar las recesiones con
capacidades tecnolégicas y de ventas, podra asegurar

utilidades destinadas a beneficiar a los trabajadores vy
ganar asi{ su confianza, de modo que sientan una parte muy
importante dentro del proceso de toda la organizacién, para
que asi{i colaboren con la empresa a ganar la preferencia de
los consumidores y clientes, de este modo se crea un
ambiente de trabajo agradable vy confortable, con la

colaboracion de todos los integrantes de la organizacién.

Para que las medias del Control Total de Calidad
surtan efecto, es necesario que la gerencia las estudie a
fondo y se comprometa con ellas antes de darles a conocer a

sus subordinados.
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CAPACITACION

La calidad empieza can educacién vy termina con
educacisén, de esta forma se propone que se capacite a todos
los empleados, desde el director hasta el obrero de linea
de Control! de la Calidad; ya que es necesario cambiar los

procesos de raciocinio de todos los empleados.

Se deben disefiar programas educativos muy detallados
para cada nivel de la empresa; esto incluye los niveles de
directores, directores administrativos, jefes de divisidn y
seccion, ingenieros, supervisores, etc., ademids de cursos

especiales para las divisiones de mercadeo y compras.

Afo, tras ano se deben agregar cursos al esfuerzo
educativo total. Cada persona envejece un afto, cada afo
ingresan nuevos emplieados a la organizacién y

constantemente cambia el entorno en el cual se desenvuelven
dicha entidad. Es preciso continuar el esfuerzo educativo
para gque responda a las necesidades de la organizacion y

sus empleados.

Cada Jjefe se harad responsable de instruir a sus
subalternos en el trabajo mismo, ademds se le capacitara

para que aprenda a delegar autoridad.

Dentro de las caracteristicas urgentes de las empresas
que hemos estudiado estd la de seguridad, segun los datos
que arrojaron las encuestas aplicadas, se revelé que el
57.1% de los accidentes en las empresas son ocasionados por
actos inseguros. lLa teoria es mAs estricta: La introduccién
al programa STOP habla de wun 986%. Un 14.3%. de los
accidentes se ocasionan por falta de programas de

seguridad.
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Lo cierto es que los accidentes se ven traducidos concretamente

en:

¥ Costos por paro de produccién.
* Costos por reproceso.

¥ Costos por indemnizaciones a los trabajadores.

Esto sin tomar en cuenta la parte principal: la pérdida total o
parcial de uno o varios érganos y/o miembros del accidentado, hasta su

vida.

Las empresas modernas no pueden utilizar la idea de que los
accidentes son ocasionados por culpa de los trabajadores para pasar por
alto este hecho. Deben salvaguardar la integridad de sus hombres, asf
como disminuir costos, por eso se hace evidente la necesidad de un

sistema de seguridad como el que proponemos a continuacién:

1.- Decida. El supervisor decide en realidad hacer una inspeccién de

seguridad o deteccién de actos inseguros.

2.- Pare. El observador se coloca y ve claramente lo que hace la
gente.
3.- Observe. En forma cuidadosa y sistematica observa todo lo que

hace la gente y se concentra para descubrir cualquier acto
inseguro.

4.- Actie. Se detecta un acto inseguro, se actGa para corregir dicho
acto de inmediato previniendo de esta manera su posible
repeticion en el futuro, se dialoga con la perscna con el fin de
hacerle ver los peligros a los cuales puede enfrentarse y se le
conscientiza.

5.- Reporte. Se escribe en una tarjeta especial describiendo el
accidente y la forma de evitarlo con el fin de que el accidente
no se repita mas adelante en otra persona.

6.- Difusiéon. Se hace liegar esta informacién a todo el personal que
pueda caer en la misma situacioan.
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CAPITULO 15



PROPUESTAS PRACTICAS PARA QUE LA U.P.A.E.P. FORME EGRESADOS
DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS CAPACES DE DESARROLLARSE EN
EL AREA DE RELACIONES INDUSTRIALES EN EMPRESAS MODERNAS.

Tomando como base principalmente las entrevistas
sostenidas con las personas entrevistadas en las empresas,
se determinaron ciertos factores deficientes en los
egresados de la carrera de Administracion de Empresas de la

U.P.A.E.P.

Aunque en general el egresado fue calificado como
capaz, incluso eficiente, los encargados sugirieron algunos
puntos para ser mas competitivos en un mercado cada vez mas

saturado.

Se aplicé una segunda entrevista en lagunas de las
empresas encuestadas anteriormente. Entre estas se
incluyeron egresados de la Universidad que actualmente
ocupan puestos de alta direccién en el Aarea de Relaciones

Industriales.

Como en esta segunda entrevista no se aplicé un
formato comun, sino que se dejo que los cuestionados
hablaran libremente, no se presenta en esta parte del
trabajo documento alguno; sino que nos limitamos a proponer

concretamente.
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1. Elementos para que los egresados de U.P.A.E.P.

sean mas competitivo

Segun los resultados de la encuesta aplicada, en
primer término, la direccién de Relaciones Industriales
estd ocupada en un 37.5% por egresados de la U.D.L.A.F., en
un 25% egresados de la U.P.A.E.P. y en el mismo porcentalje
por exalumnos de la U.A.P.; el 12.5% restante, no tan

significativo, es por exalumnos de |.T.P. (Ver pag. 209).

La U.A.P. ofrece la carrera de Administracidén de
Empresas por lo que sus egresados no entran en la
competencia en el Area de Relaciones Industriales.
Posiblemente en un futuro préximo, - los egresados de la
licenciatura de Relaciones Industriales de la U.I1.A. de

Puebla o de otras wuniversidades del pais constituyen una

fuerte competencia, pero en este momento no existe un
porcentaje digno de tomarse en cuenta, (sélo se encontré un
L.R.1. laborando en una de las empresas encuestadas), como
no se obtuvo informacién sobre los L.R.I no podemos

inciuirlos en nuestro estudio.

As{ la competencia principal se da entre egresados de
U.D.L.A.P. ¥y U.P.A.E.P.

Recopilando los resul tados de las entrevistas

aplicadas, se elabordé la tabla de la siguiente pagina.
Proponemos:

Fomentar la capacidad analitica y de razonamiento en
los alumnos propiciando su reflexidn, eliminar las catedras
por dictado solamente.
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TIENE

NO TIENE

EX-ALUMNO
U.D.L.A.P

Excelente nivel
académico

Muy buen manejo
del idioma inglés
Capacidad de ana-
lisis y deduccién
Gran creatividad

Experiencia
Sociabilidad
Sencillez

Expectativas rea-
les de salarios

EX-ALUMNO
U.P.A.E.P

Muy buen nivel
académico

Amplia disponibi-
lidad para traba-
jar en grupo
Sociabilidad
Conciencia de la
realidad
Expectativas rea-
les de salarios
Sencillez

Experiencia
Manejo del inglés
suficiente
Creatividad

Capacidad de ana-
lisis y deduccién
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Reforzar el aprendizaje tedérico con practica. (Se

desarrolla en la segunda parte de este capitulo)

Dar mds atencidén a la ensefianza de la lengua
extranjera, concretamente en el idioma i{nglés, realizar
investigaciones y estudios de textos extranjeros para

complementar la formacidn.

Reforzar los puntos fuertes de los egresados de
U.P.A.E.P., fomentar e! trabajo en equipo, dindmicas para
representar el trabajo real en grupo, ubicacién constante
de! alumno en su realidad, continuar formando egresados con

ética y no descuidar el nivel académico.
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2. Reforzar la Ensefianza Tedérica con Practica

La formacién de cualquier estudiante debe abarcar
tanto aspecto teéric6 como el practico. Es mas, el
conccimiento préactico es mas profundo una vez que la teoria
ha preparado todo un contexto en la mente del formando, ya
que involucra a mas partes del pensamiento humano y por lo

tanto es un mejor aprendizaje t14)

En algunas universidades, concretamente en U.P.A.E.P.,
la ensefanza de 1la administracién es casi totalmente
tedrica segun nuestra propia experiencia y la de
generaciones cercanas; ademds, este tipo de caAtedras no
motivan a la reflexién, deduccién y anadlisis del alumno,
sino que en muchas ocasiones se limitan al dictado o a

técnicas similares e igualmente incompletas.

Todo esto se da como resultado en un egresado carente
de practica, creatividad y 1las otras deficiencias antes

mencionadas.
Proponemos:

Complementar las catedras con un sistema de
aprendizaje por casos, como se realiza en universidades de

gran prestigio.
Este sistema tiene el siguiente proceso:

1. El catedratico entrega el material que describe el
caso y explica sus generalidades y algunos otros aspectos
importantes. Se fijan objetivos y otros lineamientos, asfi

como el plazo para la resolucion del caso.

244



2. el alumno investiga herramientas utiles para resolver
el caso, visita bibliotecas, empresas, personas conocedoras
del tema, revistas especializadas y todo cuanto cree
conveniente. En este segundo paso el alumno se convierte en
sujeto activo de la educacién y los conocimientos gue
adquiera tendran mayor aceptacién por el trabajo de
buscarlos y por el analisis, sintesis, deducciones y
creatividad que va desarrollando.

3. El alumno prepara el trabajo. Esto es, ordena la
informacién obtenida, desecha aquélla que inutil y estudia
lo que le servird para resolver el problema. Con base en
los conocimientos adquiridos resuelve el caso y obtiene las
conclusiones finales.

4, En la(s) sesion{es) de exposicién, cada alumno vende
su solucién utilizando cuanto recurso cree conveniente y
desarrollando la capacidad de persuasién. Sus compafieros
critican la exposicién y la cuestionan hasta descubrir
deficiencias obvias o hasta quedar completamente
satisfechos con la exposicién.

5. El catedratico corrige errores que pudieran quedar en
la mente de los alumnos y llena lagunas. También expone
sus propias conclusiones y seda con esto un enriquecimiento
mutuo.

También proponemos un sistema de becarios.

Al encuestar a las empresas, algunas de ellas
mostraron gran interés por este proyecto, que consiste en
que alumnos de los Ultimos semestres que as{ lo deseen,
tengan la oportunidad de optar por trabajar unas horas al
dia en un empresa y asi enriquecer la ensefianza teédrica

recibida en el aula.
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3. Mayor atencién a la Bolsa de Trabaljo

La Universidad debe dar mas atencién a la Bolsa de
Trabajo ya que por medio de ésta, sus alumnos egresados
pueden obtener un buen empleo. El beneficio de esta Bolsa
es también para‘las empresas que buscan candidatos a ocupar

puestos vacantes.

Al aplicar las encuestas, dos empresas se mostraron
molestas por la deficiente operacion actual de la Bolsa de

" Trabajo debido a la deficiencia de su Bolsa de Trabajo.

Proponemos:

.

Un equipo real y exclusivamente encargado de la Bolsa

de Trabajo formado por los siguientes departamentos:

a) Director de Bolsa de Trabajo. Encargado de
coordinar todos los esfuerzos de la bolsa, dirigir y
reportar a las autoridades correspondientes sobre el

funcionamiento de la misma.

b) Departamento de Psicologia. Pueden ser alumnos aun,
pero con la capacidad suficiente para ejercer su
trabajo, que basicamente consistiria en: aplicar
pruebas psicométricas en alumnos de ultimos semestres
y/0o con posibilidades de contratarse en una empresa

dentro de un lapso razonable; evaluarlas y preparar

informes para cada alumno sobre coeficiente
intelectual, personalidad, aptitudes y perfil general.
c) Departamento de Administracién. De 1igual manera

podemos hablar de alumnos capaces de ocupar puestos en
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este departamento encargado de planear, organiiar y
evaluar el funcionamiento en general de la bolsa.
También se encargarian de las relaciones publicas, es
decir, de establecer comunicacién entre las empresas y

la bolsa y de crear programas de publicidad.

d) Otros. Encargados de 1la asistencia en general

tarchivos, mecanografia, etc.)

247






TEMAS PROPUESTOS PARA FUTURAS TESIS

' Este trabaijo practico abarcé toda el Area de
Relaciones Industriales, por lo mismo, muchos de los temas
fueron tratados de manera muy general ya que se opté por no

profundizar en algun tema y as{ poder abarcar toda el Area.

Los temas que fueron tratados generalments pueden
servir como base para trabajos practicos profesionales
futuros, profundizando en el tema que se crea conveniente.
Por otro lado, serd interesante para los préximos pasantes
la actualizacién de este trabajo y medir el avance del Area

y el impacto que en ésta tuvo nuestra investigacioén.

Los temas que a nuestro Jjuicio seran de gran uytilidad
si se desarrollan y se profundiza en ellos son basicamente

los siguientes:

1. Modelo de diagnéstico organizacicnal en las empresas.

2. Seguridad Industrial: realidad, métodos y resultados.
3. Capacitacién y Adiéstramiento: Técnicas de deteccioén

de necesidades de capacitacién y adiestramiento,

realidad y aplicacién.

4. Calidad Total: Impacto en las organizaciones;

resul tados en empresas con programas de calidad total.
5. Inducciéon: Proposicion de todo un programa.

6. Ambiente Laboral: realidad del entorno, diagnéstico,
limitaciones y realidad; modelo del triangulo empresa-
trabajador—-sindicatao.
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7. Bolsa de Trabajo U.P.A.E.P.

8. Sistema de becarios.

9. Programa de Pedagogia para la carrera

Administracian de Empresas.
10. E} Grid Administrativo.

11. Mejora de sistemas de comunicacién organizacional.
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