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CAPITULO III

1.- FINALIDADES :

En la -organizacién y funcionamiento de una empresa, el perso==
nal viene a constituir uno de los factores determinantes, para el desa~--

rrollo de sus actividades,

La administracidn de personal persigue dos objetivos fundamen-

tales :

le= La eficiencia en las actividades desarrolladas por los in-

dividuos que forman parte de una organizacidn y

2.~ La cooperacién de los miamos,ihdividuoa, en la realizacibén
i .
de los fines perseguidos por la organizacién a que perteng

cen.

En términos generales puede decirse que la administracién de =~
personal consiste, en organizar, dirigir y controlar la fuerza de traba-
Jo del elemento humano de una emprosa, con el propdsito inmédiato de ob-
tener el grado méximb‘de eficiencia y cooperaéién, mediante la aa.gu.d.

coordinacién de politicas y métodos de ejecucidn.

2.~ CONTRATACION DE PERSONAL :

-La cdntratacién de\peruonal es uno de los problemas que se pre

' sentan constantemente en las empresas y particularmento en nuastrﬁ medio.
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Eafo proﬁleml tiene su origen en la insuficiengia de instituciones y cen
“tros de ehsoﬁanza; para su preﬁar&cién.t‘cnica; de alli la necesidad de

que todﬁs las ;mpresnp independientemente de contratar a su personal pa-
ra el desempefio de las funciones, realicen una labor de adiestramiento -
constante, para formar Qlementos capacitados en su propio beneficio. Por
Xo general,’algunos puestos claves en toda empresa, estin en manos de -~
hombres que se han forjado una carrera pof sus conocimientos y experien-
. sla aﬁquiridos al ingresar a ls empresa ocupando puestos de menor catego
.riaf pero que debido a su constancia y eéfuerzoa, han logrado superarse

as{ ﬁiamos Yy convertirse en elementos, si nd precisamente indispensables,
necesarios para la organizacién a que pertenecen, o bien, esos puestos a
que nos referimos, estén a cargo de profesionistas, técnicamente prepara
dos en las aulas de alguna Universidad o Instituto, pero a los cuales --
les falta la experiencia y medurez para poder desarrollar eficientemente

3

cualquier furicién encomendada. E

De acuerdo con nuestro punto de vista, deben coordinarse estos
dos elementos‘p§ra aprovechar la experiencia de uno y la capacidad téeni
ca del otro, §bteniendo asi un verdaderc equipo idninistrutivo. que & ==
trhvéa del desenvolvimiento de la empresa se iran acoplando cada vez me-
Jor hasta lograr la integridad total, en beneficio de un mejoramiento ge
‘neral y colocar a su empresa en una situacion preferente, no solamente -
en su organizacién interna, sino también en el campo de las actividades

por las cuales se constituyé.

En7pérrafos anteriores se han expuesto glguno- comentarios, ha
"ciendo hincapié sobre la necesidad actual de contar con personal ejecuti

. Vo capacitado para una empresa; el mismo problema se observa, con el per
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sonal gue ejecutara las labores rutinarias supeditadas a un jefe jinmedia
to. Este problema se hace més tangible para lus empresas situadas fuera
de las ciudades donde se encuentran localizados los institutos o,univgrn

sidades, precisamente porque aquellos jovenes que en una forma u otra se

preocupan por labrarse una carrera profesional, al terminarla, un gran = .

porcentaje de estos elemerntos no regresan a su lugar de origen, Bin6 que
comienzan a pregtar sus servicios profesionales, ya sea en forma indepen
diente o al servicio de un despacho, en busca de una experieﬁéia mayor,

pero sin tomar en comsideracidén que de parte de ellos exist; hna‘;biign- 3
cidn moral de servir a la comunidad en la cual nacieron Yy desarrollaron

su primera etapa de estudios. Por otra parte, existen infinidad de ca--
sos de estudiantes éue en su etapa inicial, ﬁan demostrado tener faculta
des y habilidades naturales para desarrollar o cursar determinada carre-
ra, pero debido a factores de caracter econémico, estos elementos se de-
dican a un oficio préctico, desaprovechéndoke asi posibles técnicos o in

telectuales para un future,

Las situaciones sefialadas anteriormente, las consideramos como
factores determinantes en la escasez de personal capacitado y de allf la
necesidad, insistimos, de que cada empresa, cada agrupaéién, etc., 8@ «=
constituyaben una escuela préctica, para componsaf en cierta forma esa ~

deficiencia por escasez de elementos preparados.

3.- SELECCION DE PERSONAL :

Partiendo de la base de que el elemento humano constituye uno
de los factores determinantes en la evolucidn de las empresas, €8 reco--

mendable de todos puntos de vieta, no aceptar el ingreso de personal ale
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guno, sin qub previamente se haya hecho un bstudio_do sus antecedentes -~ -
gnnornles,.pdr medio de entrevistas persog;lea, investigaciones directas,
o solicitudes de oﬁpleo, para evaluar al nuevo prospecto y asignarle un

puedto de acuerdo con su capacidad y experiencia adquirida en otras em--
pr;ana, o si se trata de elementos de resiente egreso de in-titut§s 0 =
academias, aceptarlos con el propésito de instruiilos y encauzarlos en -

los planes de trabajo y politicas de la empresa.

En la figura No. 2, se presenta un modelo de solicitud de em--
pleo, donde puede observarse con bastante precisidn, los aspectos a que

nos referimos en plrrafos anteriores.



NOMBRE DE LA COMPARIA

RETRATO™

DIRECCION

SOLICITUD DE EMPLEQ

._Esta solidltud debe llenarse de pufic y letra del interesado, con tinta, do todas las en ellas

GENERALES

Nombre Apellido” Paterno Apellido Materno
Domicilio: Calle y Nomero Colonia o Ciudad y Estado Desde qué fecha?
Actual - -
| Anterior -
No. de teléfono 0 En mi domicilio 1 Me llaman
Edad: Fecha de Lugar de nacimiento:
Nacionalidad: Religién -
Servicio Militar Cartilla No. Al ser do deberd entregar copic f del acta de Y de la Cartille
Estado Civil: Si casado o divorciado indicar:
[ 71 _Soltero Fecha de matrimonio: Oficialia del Reg. Civil, etc. Ciudad:
«J Casado. Civil j
0 Viudo Religicso §
0O Divorciado Divarcio ! !
j
RESIDENCIA
Casa propia Casa alquilada
[m] Mpu Valor estimativo § ____ | [I Pormi Renta mensual § .|
(O De mis padres Valor estimativo § [J Por mis padres Renta mensual § _
[ Casa de Huéspedes Renta mengual § O Casa de parientes Qué

S8ITUACION ECONOMICA
- Me sostengo a mf mismo:

Ost 0 No Contribuvo al sostenimiente de mi casa: a st 0 No
Personas que d de mi: ) Total:
Gastos fijos les mics § Sueldo que plenso ganar al ingresar § I
Otros ingresos. Procedencia: | Monto: $ —
DIVERSOS
Tiene algtin defecto fisico? [ St 0 No LCudl?
¢Pertenece o ha pertenecido « algtin club o’ agrupacién? 0 No 0 si Cudl?

‘actica algén deporte? (Cudl?

O No O Si ¢En qué zona o lugar?

¢Estaria dispuesto a trabajar fuera de plaza?
_ Por qué?
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4.« CAPACITACION :

!
x .

‘.

Una vez seleccionado el personal mediante el estudio de sus an
tecedentes generales, se presenta la fase relativa a su instruccién Yy ==
asignacién ‘de la labor que desarroilarl dentro de la empresa. También -
es recomendable que todo personal de nuevo ingreso, no se contrate en foxr
ma definitiva, sino se haga por un periddo determinado, durante el cual,
el jefe inmediato observaréd los progresos alcanzados y determinar&, ei ~
ha logrado realizar todos loa trabajos a su cargo, asimilando todos los o
conocimientos que es menester para el desempefio de sus labores. A ese ~
plazo determinado, podriamos llamarle "Periodo de Prueba, porque es pre
cisamente, en e} cual el empleado recibe la ensefianza y adiestramiento -

necesarios para estar en aptitud de realizar sus trabajos a satisfaccidn.

. La capacitacién del personal, de?e estar a cargo del jefe del
departamento mediante una ensefianza 1ﬁpartida metddicamente. En caso de
que el elemento no responda en la medida deseada, podr4 rescindirse el -
contrato individual de trabajo, ya que no satisfizo el rendimionto‘espo-
radofvpor el conirarid, si la persona a prueba realiza sus labores en —-
‘forma eficiente, el jefe inmediato debe rendir un informe al departamen~
to de personal, haciendo referencia a los progresos logrados -evaluacién
de peraonale y emitiendo su opinién sobre si debe aceptarse o no un nue=
vo contrato por tiempo,indgfinido, para que el departamento de personal

dé su opinién en forma definitiva.

La capacitacién del personal es aconsejable no solamente a los
elementos de nuevo ingreso, sino también a aquellos empleados antiguos ~

que han demostrado, mediante la eficiencia en su trabajo, los deseos de

progresar y ocupar puestos de mayor jerarquia. lLas ensefianzas impartie-

a



das se ﬁarﬁu sobre la marcha de las actividades del departamento, para -
que el empleado pueda apreciar de una manera objetiva, las finalidades
que se peréiguen con esa 1natrucci§n, ncogpaﬁadns de recomendaciones --,
précticas y enseflanzas tedricas, donde se precise el alcance Yy objefivos
de la empresa; al final de este adiestramiento se le pasaréd un exdmen y
de acuerdo con los resultados, se habra ganado los derechos para ocupar
puestos de mayor jerarquia y por consiguiente, mejor remunerados dentro

de la empresa.

54w ASIGNACION DE FUNCIONES :

La asignacion de funciones descansa en el principio de la divi
sién de trabajo, que consiste en la distribucién sistemética de las scti
- vidades de una empresa, para que cada individuo realice una funcién o ==

grupo de funciones bajo un plan coibn.

Al referirnos a "Divisién de Trabajo", g¢stamos obligados a ha-
|
cer mencién del eminente Norteamericano Frederick 'W. Taylor, a quien se

considera como el "Padre de la Administracién Cient{fica'.

A continuacién insertamos algunos datos biograficos, asi como
sus obras més sobresalientes que beneficiaron considerablemente, a las -
"industrias de aquella época, ya que en cada una de ellas sistematizd el
perfeccionamiento, tanto de la maquinaria y herramienta‘:como el del ele

mento humano por medio de la divisién de trabajo.

Nacié en 1856 en German-Town Pennsylvania, Estados Unidos, rea
1426 ilgunoe estudios de Derecho, pero tuvo que suspenderlos por enferme
dad deAla vista; dedicandose a trabajar en talleres, aprendiendo el ofi-
cio de modelista y mecénico; posteriormente ingres$ a trabajar en la sec
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cién de mAquinas en la Midvale Steel Co. de Filadelfia Y al cabo de doce
afios de prestar sus serviclos a esta industria, pasd a prestarlos en va-
rias fibricas, entre ellas la Belhelehem Steel Co., donde estuvo tres a-
flos y durante los cuales encamindé sus estudios & buscar el perfecciona~=
miento de MEL aisfema de Direccién del Trabajo Humano" simulténeo y - ==
otros relativos al rendimiento de las méquinas ¥ la fabricacidén de ace--

ros répidos.

En 1903 escribid su trabajo "Shop Management" -Direccién de Ta
lleres- que leyé ante la American Society Of Mechanical Engineers -Socie

dad Americana de Ingenieros Mecénicos~.

BEn 1911 publicd su libro "The Principles Of Scientifie Manage-

ment" -los Principios de la Administracién Cientifica~-.

En 1905 fué Presidente de la Sociedad Qmericana de Ingenieros
Mecénicos y aunque alli encontré la oposicién decgdida de algunos de sus
miembroé, ello fué otrobde los grandes triunfos de Taylor. Desempefiando
este cargo, escribid su libro "On the art of Cutting Metals" -El arte de
cortar los metales- fruto de muchos afios de trabajo y que fué publicado

.en 1906 por la misma sociedad.

Murié el 21 de Marzo de 1915 a la edad de 59 afios en el lugar
de su nacimiento, a donde hebia vuelto cuando se retiré de su trabajo di

recto en la industria.

Sobre su tumba se leen estas palabras : "Frederiek W. Taylor -
Father of Scientific Management" ~Federico W. Taylor, Padre de la Admi--

nistracidn Cientifica.

los principios en que Taylor funds la Administracién Cientifi-
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ca, pueden resumirse como sigue :

1.~ Substitucidén del ecriterio 1nd1v1dua- Y empirico por una --

—

ciencia, ' T

2.= Substitucién de la seleccién y desarrollo del trabajador -

al azar, por una seleccién e informacidén cientificas.

3.~ Substitucidn de la practica de dejar el problema a cada --
trabajador, por una cooperacidn sistematica Y constante en

tre la Direccién y los trabajadores.

Los principios que Taylor dejé en sus obras mencionadas, bene-
ficiaron grandementes a los negocios industriales. La DPireccidn no reali
z6 ya su labor ejecutiva, basada en el erpirismo puro que caracterizaba
‘la organizacién de 1as>actividades de las edades antigua y media, sino -
que gobernd los diversos aspectos de su gestién, haciendo estudios tenee
dientes a preveer, Planear y estructurar las baseq que debian observarse,
en la resolucidén de los variados problemas del negoclo. coordinando y ==
controlando los esténdares establecidos por el plan de organizacién y di

reccién, (1)

6.~ EVALUACION DE PERSONAL,

Una vez asignadas las funciones Yy encauzados los elementos de
acuerdo con los planes ¥ politicas de la enpresa, periédicaménte el jefe
de departamento debe realizar una evaluacidén del personal a su cargo, pa

ra apreciar los resultados de su labor de adiestramiento.

En mi opinién, la evaluacidn de personal consiste en un estu--

dio sistemdtico de ciertos principios o cualidades humanas, que deben ob
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servarse en el desempefio de una actividad, encomendada con determinados

N ]

fines especificos.
L]

.Generalmente se evalfia o califica al personal con las siguien-

tes finalidades:

l.- Para aceptarlo o rechazarlo en forma definitiva, después -

de su perfiodo de prueba,

2.~ Para asignarle una nueva funcidén de mayor responsabilidad
dentro de la empresa, o transferirlo & otro departamento o

dependencia,

3.- Para‘efectos de seleccién y reajuste en obvio de mayor -

coordinacién y rendimiento en sus funciones.

4.~ Y, para efecto de estandarizaci%n o mejoria de sueldos o -
salariqs, cuando no existe una valuacidn previa de los tra

bajos a desarrollar,

METODCS DE EVALUACION DE PERSONAL.
los métodos mis usados para la evaluacidén de personal son @

l.- Método de alineacién.
2.= Método de lista checable.

3.= Método de escalas.

1.~ METODO DE ALINEACION,

"Este es el sistema més sencillo y el que menos tiempo ocupa.

Requiere simplemente, que el jefe de departamento vaya alineando a sus -
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ompleados{ respecto .a su habilidad relativa en el desempeiio de sus traba
jos respéctiéos; se enumeran los empleados segin una ordenacién, desde -
el mejér ‘hasta el peor. Una vqriaciég.de este sistema de calificacién,
en forma de alineacidén directa, consiste en la seleccién por grupos, cla
sificando las funciones en términos de niveles de capacitacidén como : ge
neral, especializado, ejecutivo, administrativo, etc., enseguida se haré
_una clasificacién de todos los empleados, segin los grupos y dentro de -

ellos una alineacidn por mérito.

Las ventajas que se le atribuyen al sistema de alineacion son:
‘1a rapidez, la sencillez y la economia. IEntre las desventajas se encuen
tran: a).- No refleja la magnitud de la diferencia en méritos entre los
empleados y b).~ Aunque esta alineacién es obra relafiv&mente sencilla,

7 pAfa el jefe de departamento, cuando se trafa de¢ un nimero de personas -
relativamente pequefio, se vuelve muy dificil cuando se trata de abarcar
un gran nimero de empleados. Muy pronto se crea una condicién confuss,
puesto que no es posible, diferenciar con la Lrecisién que se requiere,

para alinear a cada miembro de un grupo extenso",

2.~ METODO DE LISTA CHECABLE.

m;
aon expvedfones de los mismos calificadores. Como ejemplo: Muy activo,
FUORT N b

dqagmpeﬁa suvtrabaio en forma eficiente, muy responsable, aprende f&cil-
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nopt;. aptitudes muy buenas para organizar. criterio bastante amplioc, =~
etc, Mediante un anélisis de las frases marcadas, la perebna encargada
de la chliiicaci6n, puede conaogui: una buena‘iden. de los factores en =
que nmuestra. fuerza y debilided el empleado. El problema més grave de.eg
te siﬁtomﬁ, esté en la recopilacién de una lista adecuada de preguntas,
o frases y personal eapeciglizado, para emitir una conclusidn dofigitivn

sobre la eficiencia del personal; de alli su aceptacién tan limitada'.

3.~ METODO DE ESCALAS.

‘"Loa métodos de calificacidén, dentro del rengldn de escalas, -
dentuestran gran diversidad y se uiilizaq mAs en la practice industrial,
que cualquier btré sistema de calificacidn. Consiste en una lista de --
cualidades, o atributos, y cada una de éstas lleva una escala, que le -
permite al calificador marcar el grado demostrado por el empleado, en ei
desenpefio de su trabajo., 8in embargo, no;obstanto la diversidad de esca
‘las, la nayoria'eaben dentro de dos categorias: continua o discontinua,
Rn método‘do escalas continuas, en su formalméa sencilla, consiste éim--
plemente, en una linea colocada al lado derecho, del factor que se estd

considerando, donde el calificador hace la anotacidn del grado que més -

cido a muchas modificaciones en la escala bAsica, comgphF

rica, oucali descriptiva, etc. A continuacidn nos re{®y

nacién de la numérica Y descriptiva, asi como de las' cualidwddp;

sideramos mks importentes, para la evaluacidn de persom.‘gtﬁ?f %m

de grificas, o escala gréfica de calificacién, reconoce 314%!&?&%’%&

™ reosTro NuMEROY
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les de diversos factores, y por lo tanto, se podria compara: con el sis~
tema de~puntqs en la valuaciéh de trabajos. Las caracteristicas no son

ée tipo pre-establecido y tienen una amplitud muy extensa. Difieren tan
to de las gréficas que se utilizan en una orginizuci6n. de las de cual--
§ui§r otro érupo. que no es aconsejable, quizd hasta sea imposible, En-
tre los 4ltimos d;sarrollos, s; encuentra una tendencia creciente, hacia
1a formulacién de escalas, o listas checables especiales para cada agru-
pacidn de empleados, tal como trabajo general, trabajo manual especiali-

zado, oficinista, ventas, etc". (2)

CUALIDADES DEL PERSONAL :

La ael;ccién de personal implica eficiencia y la eficiencia es
una derivacién de los principios o cuglidsdeé humanas, que debe poseer =
el personai de uni empresa, para su»adecuad? funcionamienﬁo. El buen ==
ejecutivo, -como lo expusimos en capitulos Lnteriores-, debe preocuparse
dé la calidad de ios hombres que integran la organizacién; siempre trata
‘r& de buscar el elemento ideal, para cada puesto dentro o’fuera de la em

- presa. *

Las cualidades o atributos que debe poseer el personal de una
empresa, para el desempefio eficiente de sus funciones, son en forma gene

ral las siguientes @
1.- LABORIOSIDAD :

Por laboriosidad debe entenderse, la capacidad y habilidad pa=-

re. desarrollar su trabajo, para catalogarlo como :

a).~ Indolente, perezoso, etc.



.b).~ Procura eludir actividades.
¢)e= Activo solo lo necesario.
d)e= Util y diligente. .

e).= Muy activo.

2.- EFICIENCIA :

La eficiencia consiste en los buenos resultados obtenidos, en
la preparacién y desarrollo de las funciones, en ahorro de tiempo, capi~-

tal y trabajo, para catalogarle coimo

'8).~ Pésima.

b) = Regular, pocos errores.

¢)e= Buena casi sin errores.

d).= Muy buena, se esfuerza en superarla.,
e).~ Excelente, E

3+~ RESPONSABILIDAD.

La responsabilidad, es uno de los principios bésicos en todo -

elemento humano y aplicado & una empresa quiere decir :

1.~ Tener una clara conciencia de los deberes u obligaciones =

inherentes al puesto que desempefia.

2o Cumplir fielmente y con la méxima eficiencia, dichas obliw
gaciones y

3.~ Cooperar sinceramente, para que la empresa cumpla con los
° deberes que le corresponden, especialmente frente a la‘co-
munidad.
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Este principio debe observarse por todos los hombres gue traba
“jan en una empresa sin excepcidén alguna, ya que la empresa vale, por lo
que valen sﬁi hombres, y cada hombre vale por su sentido de responsabili

dad.

La evaluacidn en este principio se puede establecer en los si-

guientes términos :

a).~ No tiene sentido.

b).- Necesita supervisidn.

¢).= Casi no necesita supervisién.
d).~ Muy responsable.

e).- Excelente.

4.~ HABILIDAD PARA APRENDER

Mediante este principio se aprecia la fapacidad, para asimilar
‘e interpretar los programas de trabajo asignados y érdenes giradas por -

el jefe inmediato, pudiéndose calificar

a).- No le es posible aprender.
b) .= Muy lento para aprender.
¢)em Aprende en forma normal,
d).- Aprende facilmente.

e).- Aprende con extraordinaria facilidad.

5.~ CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO @

La eficiencia para el desarrollo de las funciones de todo em--

v

pleado, estéd intimamente ligada con el conocimiento de su trabajo. Entre

(1



nbs pfnctivo sea el adiestramiento por parte del jef. inmediato, para -
con sus subordinados, mejores resultados obtendrd de las funciones 'de a-
quellos, en SOnoficio no solamente del departamento a su cargo, sino de

la empresa en general; de allf la necesidad de procurar, que el pogoonul
se compenetre totalmente de sus funciones, para que las desempefie efi-w~

cientemente. Este pfincipto puede evaluarse en los siguientes términos:

8).~ Précticamente ninguno.
b)e= Apenas si tiene.

¢).= Regular.

4).~ Bueno.

e).~ Amplio.

6.- CAPACIDAD PARA ORGANIZAR

Toda funcién debe doaempeﬁurao'do%tro.do los sistemas estable-
c;dos por la empresa y en forma ordenada, por lo tanto, es necesario ==
instrufr al personal, para que organice su trabajo y pueda obtenerse un

niximo rendimiento en el menor tiempo posible.
Este principio se puede evaluar

a).= Absolutamente ninguna.
b)e- Aptitudes regulares.
0)e= Tene facilidad.

d).- Aptitudes muy buenas,

¢).~ Aptitudes excepcionales,

7+~ IRICIATIVA,
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Est§ principio puede definirse como la cualidad humans que per
mite se propongan y ejecuten ideas, que se suponen provechosas para la -

organizacién y pueden atribuirsele los ‘siguierntes significados 3

l.= El Derecho de hacer una propuesta.
2.= El acto de ejercer ese derecho.
3.~ La accién de adelantarse a los demfs en hablar u obrar.

4.~ La cualidad personal que inclina a esta accién.

El principio de la iniciativa debe encontrarse no solamente en
los puoaios ejecutivos, sino también en los puestos inherentes al perso-
nal subordinado para que esté en posibilidad de proponer sus ideas y se
Jﬁzgue la conveniencia de su ejecucidn o préctica. Este principic puede

evaluarse en los siguientes términos :

a).- Siempre hay que decirle.lo que tiene que hacer.

b).~- Rutinario. i
}

1

c)em Algunas veces hace sugestiones.
d).~ Con frecuencia presenta sugestiones.

e).~- Constantemente presenta sugestiones.

8.~ CRITERIO 3

Este principio puede interpretarse coﬁo la cualidad humana, =
que permite a los hombres analizar detenidamente los problenas que se ~-
. presentan; conocer su origen, determinar las fallas Yy solucionarlas favo
rablemente, buscando los beneficios tanto de carécter personal como a la

organizacidn a que prestan sus servicios, pudiéndose dalificar en los si

guientes términos :
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a).- Francamente nulo.
b).~ Regular.

c).; Generalmente bueno.
d).- Bastante amplio.

e).~ Siempre amplio y acertado.

9.~ CAPACIDAD PARA MANDAR,

ENTRENAR Y ORIENTAR AL PERSONAi;

Eate principio es inherente a los puestos ejecutivos y puede -
calificarse en los siguientes t&rminos ;

a).~ No la posee.

b) .= Con algunas fallas.

¢)e~ Generalmente buena.

d)+= Muy buena y acertada.

€)= Excepcional y muy acertada. E

10.~ FORMA DE EJERCER AUTORIDAD 3

El principio de autoridad estd Intimamente ligado con el prin-

cipio de responsabilidad Yy se funda esencialmente, en la importancia de

las funciones asignadas, ya que & puestos de mayor responsabilidad, co-=

rresponderd en todo caso mayor autoridad.

De la forma de ejercer autoridad, dependerd el eficaz cumpli--

miento de las actividades asignadas y este principio al ejercitarse, de-

berk hacerse de acuerdo con las normas establecidas pdra'no actuar en ==
una forma arbitraria. Es muy importante que el jefe de departamento, ha .
€% comprender y semftir a sus subordinados que no es &1 quien exige, sino

el trabajo que se tiene que realizar, que sus Srdenes no son fruto de su
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capricho,~sino algo ncceaario, para giis el trabajo se lleve a cabo de ~-

»

o ‘v acduerdo con los programas octablocidoa y que es el inmediato rcuponsablo,

ante sus jefes superiores, de vigilar el debido desarrollo y desenvolvie-
miento de las actividades de la empresa. Este principio puede evaluarse

. de acuerdo con los siguientes términoe 3

a).= No la posee.

b).~ Débil.

6)+.~ Débil en ocasiones.
d).~ Enérgico pero sin tino.

e).- Enérgico con buen tino.

11.- FORMA DE TOMAR DECISIONES 3

La habilidaa para decidir, es otro de iol principios que jue=-
gan un papel de mucha importancia dentro de {-a actividades de la empre~
anj posiblemente, una decisién en forma precipitada, puede redundar em -
perjuicios a los intereses de la empresa y de la habilidad y destreza -~
con que se tomen las decisiones, dependerén en muchas ocasiones los re--

sultados favorables de la organizacidn.
Este principio se puede evaluar en los siguientes térainost

a).~ Procura eludirlas.,
b)e~ Generalmente las toma.
¢)e= Las toma oportunamente.

d) .~ Siempre las toma oportunamente.

12.~ PUNTUALIDAD 3
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El principio de la puntualidad, no solamente debe interpretar-
se desde el punto de vista de la presentacién a sus labores. También de
be aplicarse a'ld forma y tiempo con que se ejecutan los actos dentro de
la misma. Dentro de una organizacién, cualquier actividad debe desarro-

llarse a tiempo; ejecutarse precisamente en el momento oportuno que se -

necesite.
Este principio puede evaluarse en los siguientes términos :

a).= Por costumbre llega tarde; incorregible.
b)e= Con frecuencia llega tarde.

6)e- Generalmente es puntual,

d) .= Nunca llega tarde.

e).- Siempre llega con anticipacidn..

13.- JULCIO DE OTORGAR CREDITO : |

Este principio es aplicable a aquellas personas que tienen a -
8u cargo, un departamento de ventas y de relaciones pliblicas en una emw-

presa. Puede evaluarse en los siguientes términos :

a).~ Le falta algo de preparacién.
b) e~ Acertado.
C)e= Muy acertado.

d) .- Excepcionalmente acertado.

14,~ PRESENTACION PERSONAL 3

Este principio esta Intimamente ligado con la categoria y natu

- raleza del puesto que desempefia cada uno de los" elementos de la enpresa
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¥y naturalmente, féndrﬁ que ser mucho mejor en aquellos puestos que re=—-
quieren un'contacto frecuente con personas ajenas a la empresa, pudiéndg

se calificar de acuerdo con los términos siguientes:

a).~ Algo descuidado.
b).~ Buena.

¢)e= Muy buena,

_d);- Distinguida.

e).- Excelente.

15.~ CARACTER Y TRATO :

Las relaciones laborales del personal influyen directamente, -
en la coordinacidén de funciones y por consiguiente en la eficiencia o de
ficiencia para el desarrollo de las actividades, pudiéndose evaluar de -

dcuerdo con los siguientes términos i
|

. &)e~ Aspero. Brusco.
b) .= Algo brusco.
¢)e~- Amable, fomenta compafierismo,
d).~ Se hace estimar por afabilidad.

e).~ Excepcional.,

16.~ POSICION SOCIAL

En la evaluacién del personal es recomendable, que de acuerdo
con los antecedentes generales del empleado, se expresen algunos comenta
rios sobre la posicién social y econdmica, pues servirin de base, para =

la asignacidén de puestos o ascensos a departamentos que tengan a su care
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go el manejo de los valores de la empresa. Se han presentado casos de -
fraude, originados precisamente, por la posicién econdmica de los emplea

dos y por el medio y costumbres en el cual se han desarrollado.

17.- RELACIONES PUBLICAS :

Esta cualidad es inherente a los puestos directivos y ejecuti-
voé, por corresponder precisamente a estos funcionarios, el "punto de =~

unién" entre la empresa y el medio exterior.

La empresa como los hombres, necesita de otras empresas para -
poder subsistir; el capital, los créditos, su mercado especialmente, etc.

son fruto de las relaciones de sus directores Y personal ejecutivo.

18.~ EXPERIENCIA: 3
i

La experiencia adquirida en ejeréicio_de las funciones, consti
iuyo la base do'ios futuros ascensos y mejoramiento econdmico de los ele
mentos que integran una organizacién; de all{ la necesidad de considerar
imprescindible que en la evaluacién de personal, se hagan comentarios 80
dbre los puestos y funciones desempefiadas durante el periodo de prueba, =
sl se trata de personal de nuevo ingreso, para su asignacién definitivaj
o en su caso, para la promocién de su puesto, cuando se traty de elemen-
tos que han adquiride & categoria del personal de planta dentro de la -

nisma,

Es también importante que para complementar el estudio relati-
vo a la evaluacién del personal, el jefe de departamento o Gerente Gene-

ral en su caso, emita su opinidn, respecto al empleado de que se trate,r
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para afirmar los principios enumerados en este proceso de administracién.

19.- COMENTARIOS GENERALES 3

Dentro de los comentarios generales deberé ei Jefe de departa-
mento expresar su.opinién respecto al empleado calificado, sobre las po-
sibilidades de mejoramiento en su trabajo, puesto mis apropiado que pue-
de desempeflar de acuerdo con sus cualidades Y en general si puede conti-

nuar siendo Gtil a la empresa,

CALIFICACION,=

la conclusién del estudio de las cualidades del personal, vie-
"ne a ser la opinién razonable emitida por el jofe de departamento o cali-
ficador, expresada en cifras o factores, que determinen la calidad del =
empleado. }

|

La calificacisn requiere un estudio y vigilancia constante de
las cuaiidades y eficiencia del personal, para emitir una opinién justa
e imparcial y no sobreestimar o subestimar el valor que representa el em
pleado para la empresa, pues no debe rerderse el punto de vista, de que
. "como éalificas, serds calificado".

RESULTADOS DE LA CALIFICACION,-
Eas s L L 2P L N Ll

Los resultados de la calificacién definitiva prodrén ser:

l.- DEFICIENTE. Porque su actuacidn es totalmente inadecuada

Y por lo tanto, es procedente su traslado o despido.

2.~ REGULAR, Su actuacién esté por debajo de las exigencias -
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de la empresa y debe ser mejorada si el empleado desea evitar el trasla~

do o }epar1018no
3.~ BUENA. La actuacidén es plenamente satisfactoria.

b, MUY BUENA, La actuaciln del empleado esté por encima de -

lo que se exige normalmente en su trabajo y

5¢= EXCEPCIONAL, La actuacidn del empleado se acerca al mixi-
mo exigible.

En conclusidn a los comentarios expuestos sobre evaluacién de
personal, sintetizaremos con un ejemplo la forma de calificacidn denomi-
nada de "esocala continua", combinando la escala descriptiva con la numé-

rica, (Figura No, 3)
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SISTEMA DE CALIFICACION DE ESCALA CONTfNUA NUHE;?ICA DBSCRIPTIVA,

Empresa:_"Cia. Industrial X., S.A.," Fecha:_“"Septiembre 30 de- 1962%
Nombre Completo: "José Flores Sanchez" Puesto:___ Almacenista General.

| Princtpales funciopes que desempefia: Recepcidn de mercancia, despacho_a dependen---

cias, control de unidado-‘ proyectos de !cdi"doa, etc. .
Fifies de lp calificacibn: Susldo actual: $ _ 2,000.00

Ve “Aumento de Sueldo" Fecha de Ingresos 30-X-1957
s lll-a--s::-g‘J:}Egﬂ.. Y 20 8 90 100
1.- LABORIOSIDAD. N b o a* .
2.~ EFICIENCIA. T a b c as .
3.~ RESPONSABILIDAD. a b c a* e
4,- HABILIDAD PARA APRENDER a b c a* e
5.~ CONOCIMIENTO DE SU TRABAJO a b ¢ d o*
6.~ CAPACIDAD DE ORGANIZACION. a b c* d .

7.= INICIATIVA. a b o as
8.~ CRITERIO. a b c* d .
9.~ PORMA DE EJERCER AUTORIDAD. a b ¢ d .

10.« CAPACIDAD PARA MANDAR Y - v a»

. ENTRENAR AL PERSONAL. a b ¢ a* °
11.~ FORMA DE TOMAR DECISIONES [ b c* | d o
12, PUNTUALIDAD. s bl e | a¢ °
13.- PRESENTACION PERSONAL. a be e 4 .
14.~ CARACTER Y TRATO. a v <] e q* e

Total Puntuacidn . 70 240 720 200
o
15.- POSICION SOCIAL “Clase Media"

16.« BXPERIENCIA :_ (La adquirida enm la empresa y puestos desempefiados)

17.~ CONSIDERACIONES GENERALES: "En nuestra opinidn se trata de un elemento guo' ha

d.-ugoﬂado en forma eficiente sus funciones", etc. W
18.- COMENTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL:_"De acuerdo con la cllificacién

solicitard se mejore econémicamente enm......cesce.s”

Celificado pors(Nombre completoc y firma) Supervisada por: (Nombre couplotoJTy firma)

4
INSTRUCCIONES PARA CALIFICAR 3 (Precisiones sobre las bases de la calificacidén

y factores que deben tomarse en cuenta)

Claves para el ejemplo t
a, b, ¢, det Abreviacidén de las frases expuestas en ol escrito sobre "Evalua--
¢1én de personal®

(*) Marca del califidador o jefe de departamento.
(Frigura Ko. 3)




¢

. Los resultados de la califiaacidn se determinarfan como sigues:

CUALIDADES PUNTUACION v
60 70 8o 90 100

l,~ Deficiente.

2.= Regular. 1
3o Buena . 3
" 4.= Muy buena. 8
5.~ Excelente. 2
Totales 70 240 720 200
Promedio ‘ ] Suma de puntuacida . 1230 R 38
Factores calificados. 14
Conglusidn: "Su actuacién es p}enamgnte satisfactoria con

tendenciae a mejorar'.

De ninguna manera queremos dar a entender en el ejmplo ante-wew
rior, que puedan valuarse en cifras las cualidades humanas ¥ la combinaew
cién de los dos sistemas de escala utilizados, numérica y descriptiva, li :
ha hecho con la finalidad de mostrar la relacién, que se puede establecer
entre la impresién mental que se puede formar de una persona, mediante el
estudio de sus cualidades y la valuacién mediante una puntuacidn conven-w

cional de ;sas cualidades.

7.~ CONTROL DE PERSONAL :

El control del personal implica el debido cumplimiento de una =

serie de disposiciones de cardcter interno, que constituyen las fuentes =
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de informa€ién, para determingm o estatlecer el régimen do‘disciplina b 4
eficiencia, observados durante el tiempo de servicio dentro de 1la empre-

Esa serie de disposiciones a que nos referimos, deberin compro
barse mediante todos los documentos, que fuese necesarioc elaborar desde

&u ingreso hasta su separqeids

Un expediente se considera en términos generales completo, sal
vo disposiciones que requieran documentos de carécter especial por el ti

po de empresa, integrandolo de 1a forma siguiente 3

I.- DOCUMENTOS INHERENTES AL INGRESO ¢

1.- SOLICITUD DE EMPLEO :- Con los datos requeridos en la figu

ra nfimero 2. %

2.~ CARTA DE RECOMENDACION : En caso de que la empresa tenga -

por costumbre solicitarlas o documentos en los cuales se

haga constar, las investigaciones efectuadas por el jefe ~

de personal sobre los antecedentes generales del empleado.

3.~ CARPA CONSENTIMIENTO DE SUS PADRES O TUTORES : Para ocume—-
plir con las dispdaiciones que en materis de contratos, es'
tablecen la Ley Federal de Trabajo, Cédigo Civil para Dis-
trito y Territorios Federales ¥y Cédigo Civil para el Esta-

do Libre y Soberano de Sonora, que dicen:

Articulé 20 L.F.T. Refornado (Diarie Oficial del 31 de Diciem

bre de 1962): "Los mayores de dieciseis afios tienen capacidad para cele~
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brar contratos individuales de trabajo. Los mayores de catorce afios y -
nen;¥es de dieciseis, necesitan sutorizacidn de sus padres o tutb:es ya
falta de ellos, del Sindicato a que pertenezcan, de la Junta de Concilia
ciSn Y Arbitraje, del Inspector de Trabajo o. de ia Autoridad politica, =-

etc',

La fraccidn IIT del Artficulo 123 Constitucional y el Articulo
i9 de 1a Ley Federal de Trabajo reformados (Diarios Oficiales del 17 de
No;iombro ¥y 31 de Diciembre de 1962 respectivamente) establecen: "Queda
prohibida la utilizacidn del trabajo de los menores de catorce afios y de
los mayores de esta edad y menores de dieciseis que no hayan terminado -
su educacidn obligatoria, salvo 160 casos de excepcién que apruebe la au
toridad corrospondientc en que a su juicio haya compatibilidad entre los
estudios y el trabajo".

Articulo 592, CeCeB.L.8.S.: "L%e que ejerzan la patria potes-«:
. tad son legitimos representantes de los que estén bajo de ella y tienen
la administracién legal de los bienes que les pertenecen, conforme i las

preacripoiones de este CSdigo".

Articulo 424, C.C.D.T.F.: "E1 que esté sujeto a la patria po=-
‘testad, ho'puodo comparecer en juicio, ni contraer obligacién alguna sin
expreso conoéntimionto del que, o de los que ejercen aquel derecho. En

caso de irracional o disenso, resolverd el juez".

’

En 1la carta se hard referencia a las disposicioneu anteriores,
ﬁlci‘ndoao conltlr el consentimiento expreao Yy formal dol padre o tutos,
para que su hijo acepte y firme el contrato de trabajo o en su caso de =

que lo aceptard directamente, haciéndose responsable del debido cﬁnpli--~
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uiento de las. obligaciones y reglamentos internos de la empresa, para el

Ehildipnlo de funciones.

* . a

Es nconcoduble que en m‘teria laboral se utilicen loe serviee-

cios de un abogado, para que asosorc a la empresa y no se incurrt on fa=

1las con resultados perjudiciales en el futuro.

IXe-

7™

.“o“

Se=

6'“

Tom

CERTIFICADO HEDICO i= Expedido por el m&dico de la ‘empresa
o médico particular, donde se oxpreso el estado de salud -
del solicitante o incapacidad de 1ngreso a la empresa por

enfermedades contagiosas,

CONSTANCIA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS := Que se expedi-
r4 para ;:unplir con las disposiciones del Artfculo 107 de

la Ley del Impuesto sobre la Renta, relativo a las remune-
raciones &l trabajo personal -Cédula IV- donde se hard ===
eonit#r s; percibe o no, otros 1ngrisos'ol solicitante en

otras empresas, a efecto de no infringir las disposicionea
del Articulo 104 de la misma Ley, que hacen solidariamente
responsables a los patrones de los causantos por el pago -

dol impuesto.

GONSTANCIA DE INBGRIPGION EN EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSAN
TES. (Articulo 108 Fraccidn I, I 8.R.)

FIANZAS 31— Serén expodid;s por Inatituciones debidnmente -

autorizldas cuando el puesto aai lo requiorn.

DOCUMENTOS INHERENTES A SU PERMANENCIA EN LA EHPREﬁA H



8.~ CONTRATOS DE TRABAJO : De aprendizaje, por Obra Determina-
da i por tiempo ‘indefinide, que se celebrardn al ingreso -~
dol solicitante, reglamentado de acuerdo con las disposi=~

ciones de la ﬂoy Federal de Trabajo y de carficter interno.

9.- PROGRAMAS DE TRABAJO : Los asignados por el Jefe de depar
tamento, de acuerdo‘ con las funciones a desempefiar y obje-

to para el cual se le contrat$.

10.~ TARJETAS DE CONTROL DE TIEMPO : Esto cuando se utiliza re

loj marcador para el sistema de pago de sueldos y salarios.

11.~ AVISOS DE INSCRIPCION ANTE EL I.M.5.8.- Debidamente requi-
sitados, con la observacidn de si fueron presentados opor-
tunamente o en forma extemporénea. En cumplimiento de las

dispoaiciones de la Ley del Seguro Socia* Y Reglamento.
: |

12.- AVISOS DE CAMBIQ DE SALARIO AL I.M.S.S.- En cumplimiento -
de las disposiciones de la Ley del Seguro Social y Regla--

mento.

13.- AVISOS DE INCAPACIDAD : ILos expedidos por el I.M.S.8. por
enfermedades no profesionales y accidentes de trabajo, que
son utilizados por la empresa para justificar las semanas
no cotizadas, tanto por el patrén como por el trabajador,
al no cubrir las cuotas Obrero-Patronales de acuerdo con -

las disposiciones de la Ley del Seguro Social ¥ Reglamento.

14,- ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION DE PUESTOS : Consideradas in
dispensables por los cambios de funciones del empleado pa=-

ra delimitacidn de responsabilidades,
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- 15.-

160~

17’0-

CONSTANCIA DE GOCE DE VACAGIONES H Que conaidorlmos nece=
§ A B BRI R

saria para protecci&n de 1os interosos do 1; omprooa o en

su caso, constancin do paso dc laa mionnl.
TARJETAS DE CONTROL DE 3

a).-Percepciones devengadas e Impuestos pagados.
b).~ Inasistencias «justificadas:y.por enfermedad-.
c).- Permisos autoriﬁadoa. N V

d).- Vacaciones otorgndas o pugada-.

a

e).- Accidontes de trabajo.
£) i0tros conceptoss’ - - e LT U

OTRAS DISPOSICIONES DE CARACTER INTERKO x Inherontos a8 ==

instruceionos oapociales del jefe do dopartanonto o Geren=

€Y

te General. ' » k %

III.~ DOCUMENTOS :INHERENTES A :SU SEPARACION ¢~

7

18.-

19 L 3ad

CARTA RENUNCIA ¢ Donde se harf constar la seﬁur&ci&n VO

luntaria. del. empleado 'y isu .conformidid ‘respecto al finiqui

to -total de .percepcicnes, asl ‘como no -haber sufrido sacei--

dente .de trabajo-alguno o enfermedad profesionsl o en su -
caso y. de haber existido, su conformidad respecto a que -~

fueron liquidadas todas.las obligaciones por parte de la -

ompre®d.. ..

ACTAS POR CONVENIOS. CELEBRADOS ANTETJBHTABLDR»CONCiLIkCIOl
Y ARBITRAJE. - En caso.de separacién forzoss por parte de =

la empresa o trabajador.



. 20.~ AVISOS DE BAJA ANTE EL I.M.S.S. Para evitar responsabili-
. dades futuras, respecto 2 las obligaciones del patrén por
omisiones en estas diapésiciones [ p:eaentaci&n oxtempérl-

nea.

IV.= Otros documentos inherentes a la separacién de puesto que a Juicio
de la empresa sean convenientes expedir para evitar responsabilida-

. des futuras.

Para concluir sobre las consideraciones expuestas que en mate-
ria de personal fueron enunciadas en este capitulo, cabe decir que para
wna debida integracién, coordinacién y control de este elemento bésico -
en la Adminiltrnc#&n, independientemente de que el departamento de persg
nal de Contraloria dicte Aisposiciones con tales fines, es muy importan-
te que en las distintas empresas que integran la organizacidn, se esta--
blezoan los controles relativos, para que el jefe de personal de cada =
una de las dependencias, mentenga una intormLcién constante con el depar
tamento de personal de la Contraloria y esta a su vesz, esté en posibili-

dad de suministrar cualquier informacidn requerida por el Contralor.
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