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I.-LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA INDUSTRIA.

I.-E1 elemento humano factor indispensable.

El manejo del elemento humano se ha vuelto indis
pensable en la industria moderna,ya que se habia olvidado
este factor,no hace muchos afios el Personal no se trataba
con buenas relaciones humanas,recuerdo cuando trabajé en-
una Empresa como obrero,las personas que estaban en nive-
les superiores trataban de una manera déspota al trabaja-
dor y este no rendia adecuadamente porque le faltaba com
prensibén en su trabajo,en la actualidad esto ha cambiado-
considerablemente y la empresa busca un mejor ambiente de
trabajo y mejores condiciones para el trabajador.

La administracién le ha dado al hombre su verdade
ro valor mas que la materia prima,maquinaria,dinero,insta
laciones u otros recursos materiales de que se puede dis
poner porque se tenia un maquinismo absorbente,por eso -
nos interesa aprovechar las experiencias adquiridas por -
otros Paises y por nosotros mismos,referente a la adminis
tracién de Personal para que se tenga un verdadero desarro
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2.- ¢ QUE ENTENDEMOS POR ADMINISTRACION DE PERSONAL 7

Definiremos Administracién y Personal por separado
y daremos una conclucién.

La Administracién la podemos definir de la siguien
tes formas:
Etimolégicamente: Administracibén viene del prefijo "AD" que
significa HACIA Y MINISTRATIO que es Subordinado, esto nos -
dd la idea de que una funcidén se desarrolla bajo el mando de
otro.

Algunos autores han definido Administracién de la-
siguiente manera.

J.D.MOONEY :

Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los -
demds, con base en un profundo y claro conocimiento de la na
turaleza humana.

PETERSON Y PLOWMAN:

Una técnica por medio de lo cual.se determinan, --
clarifican y realizan los propbsitos y objetivos de un grupo
humano particular,

OONTZ Y O' DONELL.

La direccién de un organismo social, y su sfectivi

dad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de --

conducir a sus integrantes.



G.P TERREY.

Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante

el esfuerzo ajeno.

F. TANNENBAUM.

El empleo de la autoridad para organizar, dirigir y con
trolar a subordinados responsables, con el fin de que todos-
los servicios que se presten sean debidamente coordinados en

el logro del fin de la empresa.

HENRY FAYOL.

Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y -
controlar.

Después de estas definiciones de administracidén defini-

mos personal de la siguiente manera.

PERSONAL; Lo consideramos como el elemento humano o persona.
Por conclucién tenemos que la administracién de perso--
nal lo consideramos como:
Buscar la midxima eficiencia del elemento humano dentro
de una organizacidén, teniendo en cuenta los objetivos de es
te para lograr con mayor eficiencia los objetivos que preten

de la organizacidn.
3.- OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

Los objetivos de la administracidén de personal los de-
finimos tomando en cuenta las dos partes fundamentales de -

una.



Organizacién que son el Empresario y el trabajador,de estas
dos partes analizaremos los objetivos que pretende cada uno,

El empresario busca.

Obtiene mayor utilidad en sus inverciones,el buen funcio
namiento de la organizacibén teniendo el personal adecuado en
cada puesto y nivel a la capacidad de este,una mejor coolabo
racién amplia y eficaz,y buena coordinacibén en las acciones
que realiza la empresa.

El trabajador busca:

Se ha analizado que el trabajador pretende:
+ Buena remuneracidén justa a su trabajo,a esta se le considera
como la mejor motivacién.
+ E1 buen trato que se le tenga en la empresa.
+ Seguridad en su trabajo.
+ Reconocimiento por colaborar.
+ Progreso en la empresa.
+ Independencia en su vida privada.
+ Buenas condiciones fisicas de trabajo asi como higiéne y se
guridad.
Quiza se nos pasen algunos otros objetivos del trabajador
pero creo que estos sean los mas importantes.
Tomando en cuenta los objetivos que pretende cada uno ,-

la Administracién de Personal busca una mejor coordinacién en
los interéses de ambos,tratando de solucionar los problemas o

factores que impiden el buen funcionamiento de ambas partes,-
porque se pretende que la empresa subsista tratando de mejo

rar los rendimientos,abatir costos,desarrollar personal, lo-
grar buenas condiciones de higiéne y seguridad, convivencia-
amable y satisfactoria, buenas relaciones y prestigio social.



4.-IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Cualquier empresa debe tener el Departamento de per-
sonal para obtener la mayor eficiencia y cooperacibn de sus
miembro's,hemos visitado algunas empresas y hemos visto que-
por muy pequefna que sea tiene este departamento y les ha -
dado buen resultado,el Departamento busca la eficiencia ba
sado en la funcién de responsabilidad,habilidad y en coope-
racién los derechos,merecimientos y remuneraciones esto lo
logra mediante métodos de simplificacidén de trabajo,medidas
de higiene,analisis de puestos,vaiuacién de puestos,politi-
cas,sistémas de quejas,ascensos,prestaciones,etc, algunos -

puntos de estos los trataremos en los siguientes capitulos.

-
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I1.-POSICICON,ORGANIZACION Y FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL.

1.-Posicién del Departamento de personal,

La Administracién de personal abarca todas las ca
tegorias y niveles de la organizacibén,y se le debe de dar
un lugar de primera importancia al Departamento de Personal
porque desempefia funciones Staff y en alguna ocaciones Fun
cional,en la primera asesora a los demés Departamentos de -
la empresa en la segunda toma decisiones que son obligacio-
nes de los jefes de linea sobre todo en las funciones de -

personal poe ejemplo en permisos,despidos etc.

Referente a la posicién gerdrquica que debe tener -
el Departamento de personal debe ser en el Primer nivel como

" los departamentos de Produccién,Ventas,etc.

Este debe depender directamente de la gerencia gene

ral o Direccibn general.

En la siguiente grédfica ampliaremos lo antes expues-
to y darle el nivel gerérquico al Departamento de personal -
dentro de una empresa,utilizaré un organigrama de tipo verti

cal.
2.-Funcién del departamento de personal.

La funcién mis importante del departamento de perso-

nal es ocuparse de las relaciones de los trabajadores como -
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Personas y no como parte econémica, ¢l buen desempeiio de este
departamento contribuye a las buenas relaciones entre el tra-
bajador y empresa, ademés a una mayor eficiencia por parte -
del trabajador que repercutiré en forma econémica hacia la em

presa.

Las funciones més importantes que desarrolla el Depar

tamento de personal son las siguientes:

a) INTEGRACION.
B)DIRECCION.

D) CONTROL.

A)Integracibn:

Busca la admisibn y empleo por medio del reclutamiento
e introduccién del personal,asi mismo el entrenamiento por me
dio de la capacitacibn y adistramiento, correspondiendo también

la higiéne y seguridad industrial.

B)Direccibn:

En esta funcidén analiza la rotacibn, mivilidad interna,
ausentismo, retardos del personal por medio de la entrevista, -
#demis la negociacibén sobre contratacibén colectiva, relaciones-

laborales, y la administracifén de sueldos y salarios.



C) Control.

Comprende las estructuras y manejos de archivos, Kardex,

tarjetas de los aspectos de personal.

Dentro de las funciones que acabamos de analizar,anotaré
a continuacién el asesoramiento y auxilio que debe prestar el
departamento de personal para buscar una mejor integracidn en

el personal.

Seccibén de empleo.

Busca las fuentes de abastecimiento para obtener personal

de nuevo ingreso, hace el reclutamiento,las entrevistas inve§§$
o
tigacién de referencias y exdmenes médicos: t?

-
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Aplica lo siguiente:

Pruebas de interéses y aptitudes. ;
Pruebas préicticas. i%
Programas de introduccibén al trabajo. %
Control de ausencias,retardos,politicas al respecto.

Ajuste de sueldos y calificacién de méritos.

Entrevista de salidas,orientacién vacacional a empleados.

Cambio de status: Transferencias,promociones despidos.

Registro y estadisticas del personal.



Seccibn médica:

La empresa busca dar un buen servicio médico a los traba

jadores mediante:

Exdmenes médicos de admisidén, anuales y especiales.

Tratamiento y atencién médica.

Servicios de enfermeria.

Investigacién de causas de ausencias y comprobacibén de permisos
del Seguro Social. '

Eliminacién de riesgos de salud.

Seccién de Higiene y seguridad.

Para un mejor desempefo del trabajador y seguridad de este
es muy importante lo siguiente:
Normas de higiéne y seguridad, inspeccibén, calidad del equipo de
estas normas.
Reviciones peribdicas de las condiciones higiénicas de la empre-
sa, a la vez inspecciones de las normas de seguridad.
Informes e investigacidén de accidentes de trabajo.
Promocibén de trabajo al comité de higiéne y seguridad.

Conferencias y platicas sobre la higiéne y seguridad.

Seccién de Adiestramiento y Capacitacién.



La capacitacidén y el adiestramiento es la base para 1la
produccién de una empresa y esto repercutiri en la econo-
mia de esta y es necesario:

Capacitacién para la produccién,a instructores,superviso-
res,técnicos y ejecutivos.

Preparacibén del material de adiestramiento y capacitacidn
sistema de sugestiones.

Educacién en general,relaciones y cooperacién de agencias
e instituciones educativas o de adiestramiento y capacita

cibn.

Seccidén de prestaciones y servicios al personal:

Las prestaciones y los servicios son muy importan
tes para tener motivado al personal que labora en la em-
presa ya que siente un apoyo de la empresa hacia el me-

diante:

Seguros de vida individuales y colectivos.

Planes de retiro,economia y ahorro.

Ayuda legal.

Compensaciones y pensiones de retiro.

Actividades de recreacibn,programas sociales,culturales y
deportivos.

Prestamos a corto plazo y otros servicios.



Seccibén de Relaciones laborales:

La importancia de esta seccibén es buscar solucionar los-
conflictos que puedan surgir entre trabajadores y empre-
sa y la mejor manera de llevar a cabo esto es:
Participacibén en la contratacién colectiva,Interpretacidn

de politicas.

Resolucién de quejas y conflictos,participacidén en su re
solucidén con base en los convenios con el sindicato, y -
comprobar en todos los casos que se tomen las medidas ne
cesarias.

Facilitar las relaciones laborales,individuales y colecti

vas.

Estas son las secciones mds importantes en que -
puede dividirse el departamento de personal para un mejor
funcionamiento,aparte de esto las principales actividades-
mids importantes del departamento de personal son las siguien
tes,tomando en cuenta que se busca la eficiencia y coola-
boracién del personal en cuanto a la eficiencia anotaremos -

las principales actividades:

1.-SELECCION DE PERSONAL:

Es la adquisicibén del personal tomando de las fuen -
tes de abastecimiento, el anilisis de los puestos que se tra
ta de cubrir, ex4menes médicos y psicométricos de los solici
tantes, colocacibén de los nuevos trabajadores en donde van a

laborar.



2.-Adiestramiento:
Es la ensefianza objetiva y préictica hacia los traba
jadores de nuevo ingreso o para que puedan ocupar un pues

to diferente y se adquiera la destreza necesaria.

3.-Ascensos:

Son las promociones a los trabajadores tomando 1los -
requerimientos objetivos del puesto y las condiciones per

sonales de quien debe ocuparlos.

4.-Calificaciébn de méritos:

Es la apreciacidén de las cualidades del trabajador.

5.-Movilidad del personal:

Es la interpretacidén de estadisticas sobre las altas-
y bajas de los trabajadores y conocer las verdaderas cau-

sas para que se trate de evitar una movilidad anormal.

6.-Simplificacién de operaciones:

Es la aplicacidén de estudios de tiempos y movimientos
para que se haga con mayor facilidad el trabajo y se tenga

un menor desgaste de energia.

7.-Sugerencia:

Es la posibilidad de que se reciban las sugerencias de
los trabajadores acerca de los sistémas, métodos estableci-

dos para procurar un mejoramiento.



En cuanto a la cooperacibén podemos mencionar:

1.-Valuacibén de puestos:

Con esta técnica podemos establecer las bases para
una correcta jerarquizacibn de las ocupaciones y para -

una justa diferencia entre los salarios.

2.-Salarios incentivos:
Son los estimulos que se dan como recompensa por -
la cooperacibn obrera,principalmente en la realizacibén -

de los programas de productividad.

3.-Higiene y seguridad:
Es la aplicacidén de las medidas que tienden a mejo
rar el medio en que se trabaja,protegiendo la vida y la -

salud de los que prestan sus servicios a la empresa.

4.-Sistéma de quejas:
Tiene la finalidad de escuchar y estudiar las incon
formidades de los trabajadores para corregir irregularida

des, deficiencia e injusticia.

5.-Disciplina:
El propésito es hacer que las Ordenes,reglamentos,y
disposiciones de la empresa se cumplan expontaneamente o

por convencimiento,donde se podria aplicar el despido en

casos extremos.
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6.-Servicio al personal:

El sistéma de comedores,fomento al deporte, las des
pensas familiares y la atencién médica son algunos de los
muchos servicios que pueden organizarse en beneficio de -
los trabajadores.

Por otra parte existen actividades complementarias,
del departamento de personal como publicaciones,recopila-
cibén de datos estadistices ,organizacién de sus archivos-

EC.

3.-ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

El Departamento de Personal lo podemos organizar -
seglin 1a magnitud de la empresa (Pequefia,mediana,grande),
tomando en cuenta 2 cosas el personal que se requiere y -
el local donde funcionari el departamento, a continuacidn

mostraré los ejemplos:

a)Empresa pequefa, se requiere:

1.-Un jefe de personal y una secretaria.

2.-Una sala de recibir y un privado.
b)Empresa mediana:

1.-Un jefe de personal encargado en politicas, investi-
gacién y prestaciones, 2 auxiliares uno encargado de rela
ciones laborales, administracién de sueldos y salarios, -
higiene y seguridad, servicios médicos, y el otro encarga

do de seleccibén y adiestramiento.
Una secretaria,encargada ademds de avisos al Seguro Social.



2.-Local: Una sala de recibir,despacho del jefe, privado

para entrevistas, enfermeria.

c)Empresa grande:

1.-Un director de personal,un subdirector,Z auxi
liares uno encargado de contratacién y empleo
y el otro de administracién de sueldos y sala
rios (a los dos podemos dejar que se encarguen
de secretaria, analista etc.)
Un jefe de servicios médicos,3 encargados,uno
de higiene y seguridad,otros de Seguro Social

y el otro de prestaciones.
2.-Referente al local en este caso es muy variable.
Para determinar el tamafio de la empresa no se debe atender

unicamente al nfimero de trabajadores sino también al nlme

ro de niveles jerdrquicos y a la complejidad del trabajo.
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III.-EL ANALISIS DE PUESTOS.

1.-Su importancia.

La Organizacidn es una fundacibén administrativa que

cada dia cobra mayor importancia esto es con el fin de te
ner una mayor eficiencia en el manejo de las empresas mo

dernas, ya que de esta depende el éxito o fracaso.

En algunas empresas no prevalece este cricterio por
que no han establecido una precisa determinacién de labo-
res creando incertidumbre en las obligaciones que corres-
ponden a cada empleado u obrero y esto causa €vacibn de =
responsabilidades que impide a los jefes valorar y contro

lar el trabajo de sus subordinados.

La técnica ANALISIS DE PUESTOS responde a las nece-
sidades de la empresa para organizarse eficasmente, para
especificar el campo de accibén de sus ejecutivos,empleados
o trabajadores para sefialar con toda claridad sus activida
des, autoridad y responsabilidad que es indispensable que-
conosca cada empleado o trabajador y las aptitudes que re

quiere para hacerlo bien.



La técnica andlisis de puestos es un instrumento por
medio del cual se distingue con toda presicién y orden los
elementos que integran cada puesto con el fin de explicarlo

y exigir el cumplimiento de las obligaciones que supone

A la vez los empleados y trabajadores podrdn realizar
mejor y con mayor facilidad sus labores si conocen en deta-
lle las operaciones que las forman y los requisitos para ha

cerlas bien.

El departamento de personal cuya funcién de asesora-
miento y servicio es necesaria para los jefes que ejercen -
autoridad lineal, encuentra en esta técnica un conocimiento
de las actividades que debe coordinar para obtener el maxi-

mo de eficiencia y cooperacidén del personal.

Z2.~E1 puesto.

El puesto es el objetivo bédsico de andlisis y estu -
dio, por eso debemos tener un concepto claro de los que es

un puesto, ¥ este es:

CONJUNTO DE OPERACIONES,CUALIDADES,RESPONSABILIDADES
Y CONDICIONES QUE FORMAN UNA UNIDAD DE TRABAJO ESPECIFICA

E IMPERSONAL.



Todo trabajador realiza operaciones concretas ya sea en
forma continta,peribédica o eventual y ademids,necesita -

poseer ciertas aptitudes fisicas,habilidades y conoci -

mientos para que pueda asumir responsabilidades.

Las personas encargadas de realizar el andlisis
no debe referirse a las personas que lo pueden ocupar, -

sino al puesto en forma impersonal.

3.-Su técnica.

Existe dificultad para precisar lo que debe con
tener un puesto,por eso obligan ha utilizar un sistéma-
0 una técnica para analizarlo Yy se requiere de lo siuien

el

1.-Recabar los datos con integridad y precisién.

2.-Separar elementos subjetivos que debe tener el traba
jador y objetivos que constituye al trabajo.

3.-Ordenar los datos en forma 1légica y consignarlos por
escrito.

4.-Archivar los resultados de los andlisis en forma de

que se logre un mejor manejo y aprovechamiento.

La forma escrita que se consignan las operaciones ma
teriales que debe realizar el trabajador recibe el nom-

bre de '* DESCRIPCION DE PUESTO ",



LLa forma en que se anotan los requisitos, de habi
lidad, esfuerso, responzabilidad y condiciones de traba-
jo que implica una labor se llama ESPECIFICACION DE PUES

TO.

4,- Actividades previas:

La implantacibén de esta técnica necesita la apro-
bacibén de la gerencia general, donde se debe presentar -

un plan sefialando 1las ventajas.

Se debe convencer al personal sobre la finalidad,
y utilidad de esta técnica, mediante folletos, circula--

res, conferencias para que estos tengan mayor informacién

Para obtener informacién sobre los elementos que-

integran cada puesto debemos utilizar.

LA OBSERVACION DIRECTA: Recabar informacidén sobre las ac
tividades del puesto, observando directamente todas las-
operaciones que realiza el trabajador esto nos permite,,

optener mejores datos.

LOS INFORMES DEL TRABAJADOR: Es completar la informacién
directa con las explicacidbnes del empleado o trabajador-
sobre sus labores, ya que é1 mejor que nadie conoce las-

labores y detalles de su trabajo.

Es conveniente que la persona que recabe la infor
macién lo verifique con el supervisor inmediato del tra-

bajador.



5.-La descripcidn:

Encontramos tres partes que forman la descripcién
y son las siguientes:

ENCABEZADO.

DESCRIPCION GENERICA.
DESCRIPCION ESPECIFICA.
El encabezado contiene los datos de identificacién
del puesto que son:
a)Titulo del pueéto.
b)NGmero o clave.
c)Ubicacidn.
d)Miquinas o herramientas empleadas.
e)Jerarquia o contactos.

f)Nombre y firmas del analista y supervisor inmediato.

La descripcidén genérica consiste en una explicacién
de las actividades del puesto considerado como un todo, es

ta descripcibén d4 base a la descripcibén especifica.

La descripcibén especifica: Es la explicacién detalla
da de las operaciones que realiza el trabajador o empleado -
en el puesto que se esté analizando, conviene poner cada una
de las actividades u operaciones en parrafos separados y or

denadas con numeracibén ordinal.



Se debe hacer una separacién de las actividades con
tinuas,peribdicas y eventuales,y cuando el trabajo tenga un

proceso largo es conveniente dividirlo en etapas principales

Es aconsejable la enumeracién en drden cronoldgico -
pero si el trabajo fuera facil es preferible seguir un 6rden

légico partiendo de las funciones generales a las concretas.

6.-La Especificacién:

La especificaibén son los requisitos minimos para que
el puesto sea eficientemente desempefiado,estos requisitos -
son para el trabajador o empleado que vaya a ocupar el pues

to no para una persona determinada.

En Administracién de personal estos requisitos se co

nocen con el nombre de factor y son los siguientes:

Habilidad.
Esfuerzo.
Responsabilidad.
Condiciones de trabajo.
En el factor habilidad tenemos:Instruccién general -
iniciativa,conocimiento de operaciones,cricterio,destreza ma

nual etc.



En la categoria de esfuerzo tenemos los factores de-
esfuerzo fisico,atencibén continua,esfuerzo mental,esfuerzo

visual, tensidén nerviosa etc.

En el factor responsabilidad es de acuerdo a 1lo que
maneje u opere el trabajador.

Las condiciones de trabajo comprende factores como -
Peligro de accidente, ambiente circulante, Peligro de enfer
medades profesionales, postura incdémoda etc.

La técnica de andlisis de valores consiste en obtener
informacién sobre los requerimientos y actividades del pues

to y consignarla en forma escrita, 1égica y ordenada.

El escrito de estos datos requieren de claridad, sen-
cillez,presicibén,para hacer el andlisis del puesto lo mis -

sencillo posible para su manejo y buen funcionamiento.

A continuacidén en la siguiente pagina daremos un andli
sis de puestos con los requisitos que ya mencionamos con an

terioridad.



Modelo de anflisis de puestos relacionade con un puesto

de taller.

ENCABEZADO:

I.~- TITULO  .....
ITI.- CLAVE  .....
III.z UBICACION .....
IvV.  MAQUINA  .....
V.- REPORTA  .....

VI.- FECHA DE ANALISIS

Prepard..c.coveevenenn..

Firmas de:

Analista....cceeeennnans

Rep. Sindical..........

oooooooooooooooooooooooo

oooooooooo

Imprenta Dpto de o

corte 2%.piso.

.Oswego-234875 -

Modelo:Semiautg

mética.

Jefe del Dpto de
corte,

20 de Mayo de 82.

---------------



DESCRIPCION GENERICA:

Corta papel,cartulina vy cartén por medio de una guillotina

semiautomitica,en medidas que se le sefialan.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

a)}Operaciones continuas:

Toma un grupo de hojas del material que se le ha -
llevado al sitio de trabajo, y colocindolo sobre la plancha
de la méquina lo oprime contra la guia del fondo para empa

rejar sus bordes y lo corte.

b)Operaciones periédicas:

Dos o tres veces encera el filo de la cuchilla,

c)Operaciones eventuales:

Ajusta la guia de la méquina en caso de que se afloje.



ESPECIFICACION DEL PUESTO:

a)Habilidad:

Instruccién: Haber terminado la primaria,tener habilidad
en el manejo de las operaciones fundamentales con néme-

ros enteros y decimales.

b)Esfuerzo:

Fisico: presiones ligeras con el pie, e intensas con los

brazos.

c)Responsabilidad:
Del equipo:con cuidado normal,,es eventual el dafio que
puede causar a la mdquina y su monto no pasa ordinaria-

mente de § 3000.00

d)Condiciones de trabajo:

Ambiente circulante: el sitio de trabajo es templado Yy
esti bien ventilado,existe ruido considerable y continuo

que proviene del trabajo de las otras midquinas cercanas.

Accidentes de trabajo: el trabajador debe poner mucho -

cuidado al usar la maquinaria ya que podria cortarse al

guna mano.

na CENTRAL



8.- Modelo de una empresa sobre Andlisis de Puestos.



HOJA No 2

b) PARA
c) PARA
Externos.

a) PARA
b) PARA
c) PARA

9.-PUESTOS INMEDIATOS:

a) Inferior

b) Superior

10.,-PERSONA ANALIZADA

TIEMPO EN LA EMPRESA

TIEMPO EN EL PUESTO

11.-ANALIZO

FECHA

REVISO

FECHA




HOJA No 3.

1.-DESCRIPCION GENERICA.

I1. DESCRIPCION ESPECIFICA.

1.-ACTIVIDADES DIARIAS.

2.-ACTIVIDADES PERIODICAS.




HOJA No. 4.

3.- ACTIVIDADES EVENTUALES.




HOJA No 5.
ESPECIFICACION DEL PUESTO.

1.-CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

1.-Educacibn escolar minima. primaria ()
Secundaria ()
Preparatoria ( )
Carrera Corta ( ) de
Carrera profe
sional i)

de

Para desarrollar el puesto,requiere de conocimientos especia

lizados en

6

Idiomas que debe conocer el ocupante para desempefiar el pues-

to

Grado de dominio y para que lo (s)

utiliza

2.-Experiencia.
PREVIA.

Fuera de la empresa,en los puestos de

Por un tiempo de ~para aprender

Dentro de la empresa,debe haber desarrollado los puestos de -

Por un timpo de para aprender




HOJA No 6.

EN EL PUESTO.

E1 tiempo minimo que requiere la persona para llegar a dominar
sus funciones es de durante el cuédl deberid

aprender

IT.-TOMA DE DECISIONES:

CRICTERIO.

.{ Organiza su propio trabajo? describa dicha organizacidn
;, Organiza el trabajo de otros? describa dicha organizacibn
DECISIONES.

Trascendencia y periodicidad de las descisiones que se toma en

el puesto:
Constantemente Normalmente Poco Frecuente
Rutinarios )| () ()
Importantes ) () )
Dificiles () £ ) @
Trascendentes () () L]
Eventuales.
Rutinarias ()
Importantes i~ 3
Dificiles ()

Trascendentes ()



HOJA No 7.

Mencione el tipo de decisiones que toma el ocupante del
puesto en el trabajo que se realiza y la frecuencia con
que se presenta

(A partir de que decisiones y/o problemas debe consultar?

(A quién debe consultar o transferir el problema?

(Como se considera el puesto en razon de su dificultad o
complejidad?
Sencillo ( ) de complejidad regular ( ) complejo ( ) muy
complejo ( )

ITI.-INICIATIVA.

EL PUESTO REQUIERE.
1.-Muestra iniciativa normal para sugerir ocacionalmente-
mejoras que afectan a su propio trabajo

2.-E1 puesto implica sugerir ocacionalmente métodos o me
joras para otros puestos de su area de trabajo que tie
nen relacién directa con el suyo

3.-Tiene como parte esencial pero parcialmente la creacidn
de métodos o mejoras que afectan a otras areas de traba

jo relacionadas con la suya

4.-Tiene como parte esencial la creacidén de métodos,proce-
dimientos etc,que pueden afectar a otros departamentos o -

diviciones




HOJA No 8.
1V.-ESFUERZO FISICO:

1.-Desarrolla sus actividades en las sigulentes posiciones:

sentado.

caminando.

%
%
% de pie.
% Otras posturas

2.-Clase de trabajo. _
ligero medio pesado considerable

muy pesado,ya que normalmente requiere levantar
jalar, 0 empujar pesos aproximados de

Kgs,en forma continuada u ocacional
3.-Tipo de méquinas que se manejan en el puesto y porcentaje,

de uso durante la jornada normal de trabajo

V.-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL.
1.-La atencién mental que el puesto requiere es:
Minima normal meramente refleja concentrada-

pero de poca intensidad consentrada constante
consentrada intensa
2.-Esfuerzo visual que el puesto implica realizar durante la

jornada de trabajo.



HOJA No 9.

VI.

De poca consideracidn de consideracién parte de
la jornada de mediana intensidad de conside -

racién la mayor parte de la jornada.

_RESPONSABILIDAD EN BIENES.

Mencione el equipo de trabajo por el que el ocupante
del puesto es directamente responsable

La posibilidad de causar dafio a este es
su causa monto econdémico aproximado

del riesgo al afio

Puede ser ademds responsable por:
Dinero monto aproximado del riesgo al afo
Documentos clase de documentos

Monto aproximado del riesgo al ano

Causa del posible dafo

VII.-RESPONSABILIDAD EN PROCESOS O TRAMITES.

Realiza trimites tales como:

1.-

7l

S

&-”

La posibilidad de cometer un error en estos trémites-

€5 causas

Gravedad

Monto econbémico aproximado del dafio anual

VIII. RESPONSABILIDAD EN SUPERVICION:



HOJA No 11.-

1.-Condiciones de trabajo

2.-Riesgos de accidentes y posibilidad de ocurrencia.

3.-Clase de trabajo:

Monbtono Rutinario Variado e interesante

gIBLIOTECA CENTRAL



SUMARIO DEL CAPITULO IV.
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

1.-Necesidad.

2.-Importancia de la seleccidn

3.-Que es la seleccidn.

II1.-Fuentes de abastecimiento y reclutamiento.
Fuentes.
Medios.

IV.Solicitud y la entrevista inicial.

V.-Ex4men fisico y pruebas psicolégicas.

VI.Entrevista de ajuste y entrevista de salida.



IV.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

1.- Necesidad:

Un factor importante dentro de una organizacién
industrial, comercial o de servicios, destaca en primer
término el Factor Humano, por eso es una de las tareas-
de la administracién de recursos humanos es proporcio--
nar los mejores recursos humanos para una organizacibn,
ya que de esto depende para una mejor evolucidén y fun--

cionamiento del organismo.

El trabajo que aporta el hombre desde el nivel,
més alto (Gerente General) hasta el puesto mis elemen--
tal en lo que respecta a su personalidad, caracter, ha-
bilidades constituyen el torrente circulatorio que da -

viada a una organizacién.

Esto d4 motivo para que se aprovechen al méximo
las cualidades de los distintos tipos de personalidades
de los individuos que integran la organizacién con mi--
ras a fomentar en ellos la méxima eficiencia y coolabo-
racién en las actividades dentro de las distintas fun--
ciones de la empresa, para alcanzar este logro es impor
tante colocar al elemento humano en el puesto adecuado-
donde este reuna los requisitos que se exijan , ya que-
si los individuos no se encuentran adecuados a sus pues

tos la empresa no estard adecuada a sus funsiones.



2.-Importancia de la seleccidn.

La seleccibén nos sirve para escoger al elemento
humano mis apto para una actividad especifica porque los -
recursos humanos( habilidad, inteligencia,interéses, moti-
vacibn ) no se pueden apreciar a simple vista por eso se -
hace necesario una seleccibén técnica de personal que em-
pleen métodos adecuados por medio de administradores o psi

cblogos.

En la actualidad la Técnica de Seleccidén de per -
sonal tiende a ser menos subjetivas y mis refinadas,deter-
minando los requerimientos de los recursos humanos acrecen
tando las fuentes mids efectivas que permitan allegarse a -
los candidatos idoneos, evaluando en estos la potencialidad
fisica, mental, aptitud para el trabajo, utilizando técnicas
como las entrevistas, pruebas psicolbgicas, exdmenes médicos

y otros medios.

3.-¢4 Que es la Seleccibn ?.



La seleccién de personal es el procedimiento para
encontrar a la persona que cubra el puesto vacante a un

costo adecuado.

Esto significa que permita a la persona o trabaja
dor a su realizacibén en el desempefio del puesto y el desa
rrollo de ‘sus habilidades y potenciales para satisfacer a
si mismo a la comunidad en que se desenvuelve y ayuda a -
los propbsitos de la organizacién, los cricterios que se
deben tomar en cuenta para la seleccién de personal son -

los siguientes:

+ § Cull es el puesto vacante ?.

+ A que nivel se va a seleccionar.

+ Que requisitos exige el puesto para su buen desempefo.

+ Que promocibén y desarrollo se puede ofrecer a los can-

didatos.

+ Dar a conocer las politicas y limitaciones contractuales
+ Cual es el sueldo y prestaciones.

+ Si se tienen suficientes candidatos.

Seleccionar a los mids aptos y rechazar a los menos fGtiles.

&

+Buscar al mejor individuo para integrarlo al grupo de tra
bajo.

Tomando en cuenta lo anterior debemos tomar una bue
na técnica para aceptar al mejor prospecto,sefialaremos a -
continuacibén las etapas de admicién que deben tomar en cuen

ta para un buen reclutamiento y seleccién de personal.



III.-Fuentes de abastecimiento y reclutamiento.

Es necesario que el departamento de personal o el -
encargado de la seleccibén de personal,contar con el na
mero suficiente de candidatos o personas que estén  dis

puestas a ocupar el puesto vacante.

Para esto el seleccionador debe estudiar y tomar -
en cuenta las necesidades de la empresa, y tomar en cuen
ta las fuentes que proporcionen los candidatos méds indi-
cados.

Las fuentes mds importantes que tenemos son las Si

guientes:

1.-Puerta de la calle:Son los candidatos que expontanea-
mente se presentan atraidos por el prestigio de la empre
sa.

2.-Sindicatos:

Es la fuente mis importante que la empresa tiene para
su abastecimiento,ya que el sindicato cuenta con clausula
de admisidén,salvo en el personal de confianza la empresa
tiene libertad en contratar.

3.-Escuelas:

Las escuelas como Universidades,Tecnolégicos,etc.Abas
tecen personal calificado como Secretarias,Mecédnicos,Con
tadores,Administradores,etc.



4. -Recomendados por los trabajadores o familiares.

E1 abastecimiento de esta fuente se funda en que los re
comendantes son buenos trabajadores y estos no apoyarin al

mal trabajador.

5.-Oficinas de colocacién.

Parece que estas dén mis resultados que las anteriores-

de los recomendados.

6.-Otras empresas.

Las empresas pueden recomendar personal que no pudiera,
ocupar por sus politicas o por reajuste O reduccién de tra

bajo.

El encargado de la seleccidén de personal debe tomar en
cuenta también los medios de reclutamiento donde en segui-
da sefialaremos los mas importantes:

1.-Solicitud al sindicato:

Procurando que este tenga la reglamentacién adecuada en
la cléusula de admisién y cumpla con lo siguiente:

Que en un plazo determinado el sindicato llene la vacante-
tomando en cuenta que si en ese término no lo hace la em-
presa podrid llenarlo,que el sindicato presente 2 0 mis can
didatos para poder seleccionar entre ellos,en caso de que-
el candidato no llenara los requisitos del puesto presente

otro que sea sindicalizado.



2.-Peribdico, radio o televicidn:

Estos medios son los mids importantes cundo . se
trata de personal calificado,en donde se pueden precisar
los requisitos,donde no habrd un nGmero exagerado.

3.-Carta o teléfono:

Estos medios son para solicitar a las bolsas de

trabajo o empresas.

4.-Solicitud oral o escrita a los actuales trabajadores

Este medio es encausado a los trabajadores para

que recomienden a los nuevos elementos.

5.-Solicitudes muertas en nuestro archivo:

Esto puede ocurrir cuando un solicitante no pu
do ser admitido pero que en otra circunstancia puede ser
Gtil.

IV. La solicitud y la entrevista inicial:

En el proceso de seleccidén técnica de personal
el siguiente paso es la denominada SOLICITUD,esta la debe
llenar el candidato,en esta se le pide que este proporcio
ne aquellos datos que son de importancia para la empresa-
con el objetivo de conocerlo en una forma mis concreta,-
en este documento deberid informar nombre,apellidos comple
tos,edad,sexo,estado civil,direccién particular,anteceden
tes de instruccién ya que esta revela la preparacién aca
démicas o técnica con que cuente el solicitante.Los ante-
cedentes de trabajo que nos muestran el grado de experien
cia adquirida y la clase de actividades que ha venido.



Desarrollando el solicitante,también mencionaremos las car
tas de recomendacibén que suelen pedirse para que las perso

nas que -.la recomiendan nos informen sobre el solicitante.

Es muy conveniente que para la persona encargada-
de la seleccidén adjunte a estas solicitudes toda clase de
anexos y datos complementarios en donde se obtendrd un co
nocimiento mids completo de quién llend esa solicitud.

El instrumento mis eficaz que tiene el selecciona
dor es la ENTREVISTA INICIAL,esta es una conversacién ami
gable entre el seleccionador y el candidato,en donde se -
dirige en una forma técnica,esto es para complementar la -
informacién recogida en la solicitud.

En este aspecto de la seleccién técnica es aconse
jable que como finalidad de la entrevista inicial se pro-
cure obtener ademds de datos tales como la imprecidén gene-
ral la actitud y emotividad del candidato,el conocimiento-
de las motivaciones que le impulsen a buscar y solicitar -

el empleo.



V. Exémen fisico y pruebas psicolégicas.

El examen médico llena el requisito legal que dis
pone cada trabajador para que sea examinado fisicamente y -
enviar una copia a la secretaria del trabajo y previsibén so
cial,ademds este examen sirve para obtener datos valiosos -
sobre una buena salud aptitudes satisfactorias,o defector -
orgidnicos o funcionales de los solicitantes,es conveniente-
que este estudio le sea practicado por un médico con cricte

rio industrial.

Otro auxiliar valiosisimo es el conocimiento de -
la personalidad,temperamento,aptitudes,habilidades,son los-
Tests o pruebas psicolégicas,el fin que se persigue con es
tas pruebas es el de permitir seleccionar al mejor solicitan
te de entre un nGmero determinado,y de ser posible asignarle
el puesto adecuado para é1,ademids esta prueba desempefia una
funcién especifica:La de predecir quiénes van a producir més
quien va a dar méds calidad y quienes poseen las mayores habi
lidades y capacidades para que puedan ser desarrollados bajo
un buen programa de capacitacibén y adiestramiento.

Estas pruebas psicolbgicas son efectivas Gnicamen-
te cuando poseen validez y confiabilidad,un test es confia -
ble si es aplicado varias veces a una misma persona,se obtie

nen las mismas calificaciones.

Existen varias clases de test como son los siguien
tes,test de personalidad,de destreza manual ,de percepcién de
capacidad,de habilidad numérica y otros mds.Debe tenerse pre
sente que la prueba psicolégica persigue una finalidad,la de
descubrir el hombre adecuado para el puesto adecuado,y que -
tan solo tomando en cuenta las necesidades de la empresa,sus
posibilidades econbémicas y a las fuentes de abastecimiento a
las que acudib,dichas pruebas pueden tener su mayor eficacia

y validez,



VI. Entrevista de ajuste y entrevista de salida.

Despfies de haber realizado el estudio del solici-

tante y una vez aceptada el candidato para ocupar el puesto

vacante,el siguiente paso de la seleccidn
nal lo constituye la entrevista de ajuste
una plidtica que se celebra en privado con
después de haber laborado el puesto o sea

técnica del perso

:Esta consiste en

el nuevo empleado
unos dias despues

de trabajar,puede ser en un lapso de uno a tres meses,en es

ta entrevista se interrogari al empleado acerca de su adap-

tacién a su nuevo trabajo o los problemas

En la entrevista es conveniente

blemas con que hd tropezado el trabajador,

que pueda tener.

conocer los pro
buscando una, -

adaptacibén al puesto en que se encuentra laborando.

Otro complemento del proceso de

ca de personal es la entrevista de salida,

seleccibén técni-
mediante esta la

empresa puede saber lo que piensa el empleado cuando este-

estd a punto de separarse respecto a su politica de perso-

nal.de salarios,del clima de relaciones humanas que en ella

existe,asi como el motivo que lo induce a

separarse de la

compafiia estos datos son valiosos,para que se tomen en =

cuenta para evitar la excesiva movilidad de personal.
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