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INTRODUCTON

Actualmente se ha estado dando un numero de sucesos muy
trascendentes en nuestro pais que lo afectan como tal y sobre
todo a una ciudad, sea cual fuere ésta, en particular hablamos
de Guadalajara; Estos sucesos repercuten en la economia del

pais y en particular en la de las empresas mexicanas.

Lo anterior se ve mas agravado por la misma problematica
natural de las empresas como las ventas, proveedores, personal,
accidente, etc., sin embargo hay un problema que es el gque méas
afecta a las empresas y es la Rotacién del Personal en la

misma.

Las causas de la Rotacién de Personal en las empresas es
algo gue no se puede controlar, sin embargo es necesario saber
qué factores son los que contribuyen a gque se dé el fendmeno,

de ésta manera se podrd implantar medidas correctivas.

Esta investigacién tiene por objeto determinar cudl es la
trascendencia o importancia de la Descripcién de Puesto en las
empresas para determinar la influencia gque tiene sobre la

estabilidad del personal en la misma.



I. ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION Y RECURSOS

HUMANOS EN LA ORGANIZACION.

El origen de la Administracién es tan antiguo y ha tenido
tantos precursores con diferentes ideologias, que seria tema de
otra investigacién. Por lo tanto se tomard una idea en general

de las funciones administrativas.

Para su mejor manejo se dividiran en funciones
administrativas Primarias y funciones administrativas

secundarias.

a) Funciones Administrativas Primarias: Son cinco

funciones que son bdsicas en la Administracidn;

Planeacién;
Organizacién;
Integracién;
Direccidén y

Control.

Planeacién.- Es decidir con anticipacién qué hacer?, cémo
hacerlo?, cudndo hacerlo?, gquién debe hacerlo? y dénde
hacerlo?. Se podria decir que es el salvavidas administrativo
cuando sabemos donde nos encontramos y a donde gueremos llegar,
pero no sabemos cémo. Para la planeacidén se requiere gue se

determinen conscientemente los cursos de accién y gque las



decisiones se basen en propésitos, conocimientos y

estimaciones, racional e intelectualmente elaboradas.

Organizacién.- Es el desempeno de un papel que cumple cada
persona, cada cosa, en un proyecto determinado y en un momento

especifico.

Integracién.- Es cubrir y mantener cubiertos todos y cada

uno de los pasos y acciones en un plan determinado.

Direccién.- Se trata de la influencia que se tiene en las
personas, para motivarlas al 1logro de objetivos, implica

motivacién, comunicacién y estilos de liderazgo.

Control.- Es el seguimiento guiado de un plan, tanto de

actividades como de las funciones del personal que interviene.

b) Funciones Administrativas Secundarias(l): Ademds de las
cinco funciones principales, existen otras gue aungue algunos
estudios no las contemplan, hay otros que si les han dado 1la

debida importancia que merecen dentro de la Organizacidn:

* Cubrir Vacantes de Ejecutivos(1),

* Representacién y Negociacidn en la Empresa (interna

y Externamente).

(1) MINER John B. "El Proceso Administrativo", Tr.
OTAROLA Bay, Germén, 3a ed. Ed. CECSA, 1982, p.78
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Estas tres anteriores, aungque se empieza a nivel
ejecutivo, en la actualidad se manejan a nivel de toda 1la

organizacién.

Veamos entonces a las organizaciones.

A. Organizaciones.

Para conjuntar ideas de lo gque es la organizacién, se
podria partir de que es 1la combinacién de esfuerzos
individuales en la obtencidén de objetivos
Organizacionales(2)/3/. Se caracterizan las Organizaciones por
una serie de especificaciones de tarea o divisién del trabajo
en la que existen centros de poder o autoridad, aqui se van a
estar dirigiendo y encauzando los esfuerzos de todos los que

participan dentro de la Organizacién.

1. Objetivos Organizacionales.

Los Objetivos Organizacionales son todos aquellos fines o
metas que persiguen todas las actividades de la Organizacidn.
Estos objetivos se definen principalmente en base a las

politicas establecidas en la constitucién de la misma.

Los objetivos de acuerdo a su importancia, tienden a
formar una Jjerarquia, se pudieran establecer siete niveles

basicos:

(2) Idem p.23
/3/ Mayor Explicacién en el tema de Objetivos Org.

9



1.~ Propésito Socioceconémico;
2.- Misiédn;
3.- Objetivos Generales de la Organizacién;
4.- Objetivos Generales mads especificos;
5.- Objetivos de Divisién;
6.- Objetivos de Unidad y Departamentales;
7.~ Objetivos Individuales:

- Desempeno

- Objetivos de Desarrollo Personal.

Se tiene que tener cuidado en que los Objetivos
establecidos sean factibles de alcanzar, o sea, deben de estar
dentro de un 1limite razonable. Asi mismo debe de existir
unidad de medida para una mejor administracién de los
resultados obtenidos en la vida organizacional. Sin embargo se
debe de tener precaucién en el establecimiento de objetivos, ya
gue se requiere que estén bien especificados para evitar la
confusién de los mismos, de esta manera no existird el error de
gue la unién de una cantidad considerable de objetivos, se
referirdan a uno solo bien hecho, de esta forma se evitard
posteriormente la duplicidad de funciones en el logro de los

mismos.

No se debe de olvidar gque cada puesto tiene sus propios

objetivos especificos para lograr los generales/4/.

10



2. Politicas Organizacionales.

Las politicas son lineamientos a seguir para la toma de
decisiones en una empresa u organizacién. Reflejan un (os)
objetivo (s) organizacional (es) y su funcidén, es dirigir a
todos los miembros de la Organizacién a el logro de dicho
objetivo, cuando se necesite resolver una situacién que
requiere de cierto juicio o albedrio; de esta manera siempre
se seguird una misma ideologia en todos 1los niveles de la
organizacién, aun cuando personas de diferentes niveles
jerdrquicos, se enfrenten a situaciones similares; esto es, ailn
cuando sus funciones sean diferentes, las respuestas a

problemas se encausardn de forma similar.

Las politicas Organizacionales se presentan de dos formas:

a) Expresas.
Son las que se encuentran contenidas en un manual
de organizacién interno, organigrama o 1libro cuya
finalidad es para el conocimiento de sus politicas.
De ésta forma proporcionan informacién a 1los
tomadores de decisiones y les ayudan a seleccionar

entre diversas alternativas.

/4/ Entendamos por Especificos; los objetivos buscados en cada
puesto. y por Generales; el conjunto de especificos para lograr
los objetivos de la Organizacién.

11



b) Implicitas.
Este tipo de politicas no se encuentran impresas en
ninguna parte, simplemente se dan a conocer verbalmen

- te, es decir, por rumor o comentarios directos.

- Son implicitas simplemente por que nadie se

preocupd de establecerlas en algun documento formal.

El tipo "b" se da cominmente en organizaciones bastantes
pequenas, en donde no existen el tipo de documentos como en la
de tipo "a", y basta observar a los superiores, para saber cémo

actuar o qué tipo de comportamiento seguir.

12
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B. Recursos Humanos en la Organizacion.

Siempre se ha sabido gue las organizaciones con éxito, lo
han logrado gracias a la combinacién eficaz y eficiente de
recursos humanos que permiten el logro de los objetivos fijados

dentro de la misma.

Se podria debatir lo anterior argumentando que todos los
recursos son necesarios para el éxito, sin embargo se debe
reconocer, como ya lo hacen muchos autores y empresarios, que
el elemento humano constituye la parte fundamental de 1los
recursos de toda organizacioén. La forma en gue una
organizacién obtenga, mantenga y mejore sus recursos humanos,

es lo que va a determinar su éxito o su fracaso.

Es de gran importancia que cualquier empresa, sea cual sea
su tipo o giro, tenga un departamento de Recursos Humanos o de
Relaciones Industriales con un buen programa de planeacién de
recursos humanos y que actie a la par con otros departamentos,
sobre todo con el departamento de Administracién, ya gque sdélo
se piensa en los departamentos de Recursos Humanos, cuando
existe una necesidad de personal o cuando existe una excesiva
rotacién de personal en la organizacién, sin embargo también el
departamento de Recursos Humanos tiene 1la funcién de
administrar su personal asi como de proveerse de los recursos
necesarios para el buen funcionamiento de la organizacién en un

tiempo minimo.
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1. Aspectos Sociales en la Conducta Humana.

El individuo en un intento de hallar 1la propia
satisfaccién dentro de un ambiente determinado, se encamina a
desplegar un esquema de conductas gue representan su esfuerzo
por sostener sus relaciones interpersonales. Desarrolla ideas
determinadas de si mismo y de los demds, demuestra una
determinada forma de vivir, comer, vestir y actuar que
constituye su genero de vida. Adquiere creencias, sentimientos
e ideas respecto al mundo que lo rodea, su valor moral, etc.
Pero siempre todo lo anterior va a ir encaminado a obtener
satisfaccién y desecha lo que no se la da o lo gue le provoca
inseguridad. Esto constituye la obtencién de sus necesidades
psicolégicas y fisiolégicas bdasicas en términos sociales.
Naturalmente todo lo anterior ejerce sobre la persona una
influencia extraordinaria sobre el esquema de conducta que

despliega.

Es por esto gue la persona que ingresa o labora en una
organizacién, busca en ella ciertos aspectos que necesita de
acuerdo a sus necesidades y costumbres que ya ha ido
adquiriendo en su vida y aunque existe el sistema de adaptacidn
del individuo, se busca la estabilidad en un determinado rol
sobre todo si éste es alguna nueva situacién en la wvida del
individuo. Pero no solo es el individuo el que busca la

sequridad o estabilidad en un trabajo; sino gque la misma

14



organizacién y en concreto el departamento de Recursos Humanos
dentro de la empresa, en sus funciones de Reclutamiento y
Seleccién de personal, va a estar buscando también esa
sequridad de que un individuo tenga ciertas caracteristicas
personales, mentales, fisicas, etc. para saber que es la
persona que estd mas de acuerdo a lo que se busca. Tiene que
tener cierta ideologia, valores, cultura, personalidad, etc.

para que armonice en el ambiente organizacional de la misma.

2. Sentimientos y Emociones.

Si tomamos en cuenta lo anterior nos daremos cuenta de que
los esquemas administrativos y de organizacién, dependen
badsicamente de los objetivos de la empresa; pero la adaptacidn
de los individuos no la pueden determinar los objetivos sino
gue obedecen a intereses personales y sociales de cada uno, su
actitud hacia la vida y hacia el trabajo y su comportamiento
general. No es posible comprender lo anterior sin entender
primero la naturaleza de los Sentimientos y las Emociones que

surgen de las relaciones humanas.

Los Sentimientos son propiamente las sensaciones de una
persona en el actuar de las relaciones interpersonales. De
manera que en la organizacién es lo gue va a determinar las
ambiciones de triunfo, reclamaciones a los jefes, creatividad y

cooperacién para alcanzar los objetivos generales de 1la

empresa.

15



2.1. Motivacioén del Personal en la Organizacion.

Para centrar la idea de lo que es motivacidn; utilizaremos

la siguiente definicidn:

La Motivacion es el resultado de la interaccion del

individuo y la situacion(5).

El departamento de recursos humanos en la organizacién,
contribuye a lograr 1la satisfaccién de 1las personas gque
conforman la misma, de esta manera los motiva de una forma
intrinseca a que en el desempeno y cumplimiento de las
obligaciones, pongan todo de su parte para alcanzar los
objetivos de 1la organizacién, independientemente de 1los
sentimientos o emociones ajenos al trabajo gque puedan
experimentar por algun conflicto personal, - el departamento de
recursos humanos no pretende despersonalizar a los individuos;
sino hacerles gue dejen a un lado su conflicto y posteriormente
ayudarles a resolverlo, dependiendo de la situacién -, Para es-
to se necesitan que manifiesten sus verdaderos sentimientos
hacia el trabajo/6/, para que la persona pueda poner todo de su

parte y de esta manera su desempefo en el trabajo no decaiga.

Existen muchos métodos y formas de motivar a las personas

(5). STEPHEN P. Robbins. "Comportamiento Organizacional"™ Tr.
ROSAS S. Rosa Ma. 3ra. ed. ED.Prentice-Hall. pp.123.

16



pero es importante que se tenga por entendido que la motivacién
es interna a la persona, los motivadores son los externos, por
lo tanto si una persona no recibe los motivadores, no se le

podra motivar de ninguna manera sea cual sea el motivador.

El qgue una persona acepte la motivacién depende de los

sentimientos que manifieste en el momento.
3. Implicacién de los Recursos Humanos en la Industria.

Las organizaciones necesitan de una estructura no sélo en
cuanto a la administracién sino ademds de Relaciones
Humanas/7/. Es muy féacil pensar que éstas surgen sin que se
les dedique tiempo previo, esto en cierta forma es verdadero
sin embargo las relaciones formales sin estructura, lo unico
que provocan, es entre otras cosas; los rumores, malentendidos,
pérdida y manipulacién de informacién etc. en numerosos
estudios se han demostrado que la planeacién de las Relaciones
Humanas necesita gque se le tome como algo fundamental en la

organizaciodn.

La planeacién consiste en que se especifique las lineas de
autoridad, los canales formales e informales de comunicacidn,

etc. Las peguefnas y medianas empresas por lo general no se

/6/. No son iguales los sentimientos hacia el trabajo que los
de la vida privada de la persona.

/7/. Entendamos indistintamente Relaciones humanas y Recursos
humanos.

17



percatan de la importancia que tienen las relaciones humanas en
la organizacién por el hecho de gque su estructura no esta
adecuadamente definida como en las empresas grandes; sin
embargo, es muy dificil que estas iltimas no cuenten con una

buena estructura de las relaciones humanas.

El 4drea de Relaciones Humanas no es simplemente de
competencia del departamento de Administracién de personal;
sino que también de todos los ejecutivos con personal a su
cargo. El departamento es el gque les da asesoria a los
ejecutivos y empleados, de esta manera el desempeno y el
bienestar de cada empleado dependen tanto del jefe, como del

Depto. de Personal en la Organizacidn.

La actividad de administrar los recursos humanos va
implicita con el sistema mayor: La Organizacién. Por lo tanto,
deveran evaluarse las aportaciones gue hacen a la productividad
de la misma, todo el personal gue la conforme. El departamento
como tal, puede contribuir con los empleados, los ejecutivos y
la organizacién mediante la anticipacién de problemas antes que
estos surjan/8/, sin embargo, no puede hacer mucho cuando se le

piden medidas reactivas en lugar de preventivas.

/8/. Se habla propiamente de la DESCRIPCION DE PUESTO.

18



ITI. ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE UN DEPARTAMENTO

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

A. Diferentes Conceptos de la Funcion del Departamento de

Reclutamiento y Seleccioén de Personal.

El departamento de Reclutamiento y Seleccién de personal
desarrolla una vital funcién en la organizacidén, ya gque ahi
reside la fuente que provee a toda la organizacién de los
recursos humanos necesarios, siendo éstos los mds adecuados
para cada puesto dependiendo de los requerimientos que se
especifiquen, prévio andlisis y descripcién de los puestos en
toda la organizacién. El departamento deberd contar con una
planeacién de recursos humanos gque le permita determinar
sistemdticamente la provisién y demanda de empleados gue una
organizacién requiera en base a un pronéstico de Rotacién de
Personal en las diferentes dreas y puestos gque comprende la
empresa. Tedricamente, todas las organizaciones deberian tener
un programa gque permitiera identificar las necesidades de
personal a corto y a largo plazo; se habla de corto plazo
cuando existen necesidades de personal menores a un afno; y a

largo plazo cuando se estiman lapsos de dos, cinco, diez vy

hasta veinte afios.

La planeacién de recursos humanos da a la organizacién

ciertas ventajas:

* Se mejora la utilizacidén de los recursos humanos.

19



* Se permite la coincidencia de esfuerzos del departamento
de personal con los objetivos globales de la organizacién.

* Se economiza en las contrataciones.

* Se permite la coordinacién de varios programas, como la
obtencién de mejores niveles de productividad mediante la

aportacién de personal més capacitado.

1. Reclutamiento del Personal.

Cuando ya se tiene una planeacidn de los recursos humanos
en la organizacién, el departamento al detectar una vacante se
dedicard a cubrirla rdpidamente, wutilizando dos fuentes
principales:

* Interna.

* Externa.

La promocidén interna es la primera fuente de reclutamiento
gue se debe investigar en la propia compafiia, para su mejor
funcionalidad debe de existir un formato de promociones
potenciales/9,/ gque debe estar contenida en la previa
planeacién de recursos humanos gque se tiene, esto implica
considerar a los empleados actuales para las nuevas
oportunidades, lo cual resulta de gran importancia para el
clima laboral de la empresa y para dar a los empleados la
certidumbre de que pueden progresar dentro de la misma

organizacién. La promocién propiamente dicho de los empleados,

/9/. Se refiere a un inventario de recursos humanos

20



puede ser dentro de la misma drea o de otras dreas.

El qgue una empresa utilice el sistema de la promocidn
interna para ascender o trasladar empleados, ofrece varias

ventajas:

* Por lo general crea una vacante a nivel mds bajo, que es

mds fdcil de ocupar.

* La compafnia economiza muchisimo tiempo y dinero transla -
dando a una persona que ya esta bien enterada de lo
que es la estructura organizacional, su metodologia y

politicas.

* Se levanta la moral de los empleados.

* Existe la posibilidad de gque se descubran aptitudes y se

desarrollen en personas que de otra forma guedarian sin

utilizarse.

La promocidén interna no se aconseja en todos los niveles
de la organizacién, ya gque <cada puesto cuenta con
caracteristicas especificas y algunos requieren de actividades
muy complejas, se debe tener el criterio en el departamento de
reclutamiento y seleccién de personal para saber en que momento

es necesario acudir a fuentes externas.

21



Las fuentes externas son todas aquellas gque trascienden el
drea de la organizacién. Existen una gran variedad de recursos

para el reclutamiento, pero sélo se describird los mds usados:

* Informacidén Verbal. Es el recurso menos costoso y de los
mds rédpidos para reclutar personal que se conocen. Con el
gue el jefe del puesto gue gqueda vacante comenta a otros
jefes y a personal interno gque se necesita a la persona
para que cubra la vacante, de esta forma ése mismo dia la
informacién sale de 1la organizacién ya que las personas
lo comentardn con amigos y familiares, ademds el jefe del
puesto vacante podrd en algunos casos hasta ofrecer al-
guna bonificacién si la persona gque se recomienda se gue-

de en el puesto.

* Los Avisos. Es la manera mds popular y en general conocida
como la mds eficaz para conseguir aspirantes cuando surge
alguna vacante. Consiste en poner avisos en los periédicos
y en las publicaciones profesionales. Se debe de tener cui-
dado en cuanto al contenido del mensaje, se debe de poner
en el tiempo oportuno y la localidad ademds del tipo de pu-
blicacién, en éste método es posible obtener muchas respues-
tas que generalmente permiten contratar a la persona correc-—

ta.

* Agencias de Empleo y Firmas Investigadoras. Las firmas in-

vestigadoras por lo general se dedican a las vacantes en el
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campo profesional y a diferencias de estas, las agencias de
empleo se dedican a todos los demds tipos de trabajo. Las
ventajas de acudir a estas clases de fuentes es que tienen
acceso a un fondo comin del mercado de trabajo, en el cual
se les facilita buscar candidatos idéneos, asi mismo, logran
encontrar mds rdpido a la persona gue cubra la vacante que
que si la empresa la buscara sola. Pero el inconveniente
que surge es gue tiene un costo mds alto que cualqguiera de

los expuestos anteriormente.

* Visitas, Llamadas Telefénicas y Cartas Espontdneas. Este
tipo de fuente no genera gran costo y permite a la empresa
en algunas ocaciones contratar a la persona idénea, sin em -
bargo se considera poco adecuado ademds de gue comunmente no

se les presta atencién seria.

* Universidades. A los recien graduados se les busca mucho y
son altamente requeridos, sobre todo en empresas que buscan
gente preparada pero sin ninguin vicio de trabajo, de tal ma-
nera que la organizacién les pueda ensenar, desarrollar y
preparar para el 6ptimo desempefio de su trabajo en la misma.
* Radio y Televisién. Las ventajas que proporciona el utili-
zar estos medios son: Se llega a una audiencia inmensa en un
tiempo muy corto y ademds se puede llegar y tentar a posi -
posibles candidatos que no estaban buscando empleo en ese
momento. Sin embargo, el atractivo puede disminuir por el

costo excesivo gque representa esta fuente.
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* Sistemas Computarizados. Este sistema identifica y enlaza
los empleos disponibles con los candidatos iddéneos, en un
tiempo muy reducido, en el método mds avanzado con que se
dispone, algunos programas ponen a los candidatos directa -
directamente en contacto con las empresas que ofrecen empleo
y otros sélo actian de enlace. Para el uso de este método
la empresa tiene que proveerse del equipo y de los programas

necesarios.

2. Seleccién del Personal.

Después de que se hizo un reclutamiento amplio y de que se
hayan pasado por los examenes/10/, entrevistas, etc. se
procedera a determinar cudl candidato es el que se va a
seleccionar. Para muchos entrevistadores, éste es el paso mds
dificil en el proceso de empleo, por gque se pueden presentar

varios candidatos que reunan todos los cualidades requeridas.

Primero que nada, tenemos que enfocarnos a las
referencias, empezando por la verificacién de éstas. Este

procedimiento es de lo mds sencillo, se aconseja:

* Primero; dirigirse con los patrones anteriores;
* Posteriormente, verificar certificados de estudios

académicos; y

/10/. El1 examen medico se realizarad posteriormente; ya gque se
haya aceptado a la persona.

24



*

Por tultimo, comprobar las referencias posteriores.

Es importante considerar ciertas reglas para la

verificacién de las referencias:

Llevar a cabo la verificacién de todas 1las referencias

de manera uniforme.

Si un solicitante es rechazado por una recomendacién
negativa, se debe estar preparado para documentar la

razén relacionada con el trabajo.

En la solicitud de empleo debe existir 1la autorizacién
para comunicarse con los empleadores anteriores del

solicitante.

Hay gque cuestionarse los comentarios de los empleadores

anteriores.

Al ponerse en contacto por teléfono hay que interpretar
los tonos de voz al referirse al solicitante de la empre-

sa, asi como los silencios etc.

Se les debe dar a los solicitantes la oportunidad de re -

futar los comentarios desfavorables de las referencias.

La verificacién de las referencias, las debe hacer la
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misma persona gue hizo la entrevista al solicitante.(11)

Ademds de verificar las referencias, hay otros factores
gue se necesitan analizar antes de dar el paso de la seleccidn

definitiva. Se deben de tener en cuenta los objetivos, nunca

perderlos de vista; se debe de tener a la mano, una descripcién
de puestos actualizada, asi como estar bien familiarizado con
las funciones y requisitos que se requieren:
* Repasar el historial de cada aspirante;
* tener presente las aspiraciones salariales de cada
aspirante;

* considerar el potencial de cada aspirante.

El evaluar lo anterior permite en ocasiones que sobresalga
un solicitante de los demds gue han llegado hasta ésta udltima

etapa.

La seleccién de un solicitante no depende sélo de una
persona, generalmente interviene una persona del departamento
de Reclutamiento y Seleccién del personal y otra persona gque
represente el departamento donde exista la vacante. Estas dos
personas, se reunen para compartir sus opiniones de los
candidatos que se estdn considerando. Se puede preparar una
hoja de resumen por cada candidato, de modo que sea facil

comparar las aptitudes de los

(11). ARTHUR Diane,"Seleccién Efectiva de Personal", Tr.
CARDENAS N. Jorge. ED. Norma.
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diversos aspirantes, de esta forma se seleccionard al
solicitante entre los posibles, sin embargo, puede surgir el
caso de que no se pongan de acuerdo para la seleccidn, y serd
la decisién de la persona que represente el departamento donde

existe la vacante, la que se tome en cuenta en definitiva.

Después de que se hace la eleccidén correcta del candidato
para gque ocupe la vacante, se prosigue a gque se dé conocimiento
a los demds candidatos, pero no se debe hacer, hasta que la
persona seleccionada haya aceptado el puesto(12), esto surge
porgue muchas veces la persona, ya ha aceptado otro puesto de
otra compania y en tal caso se deberd de seleccionar a otra
persona. Después de gque se han cerciorado de que la persona va
a contraer el compromiso con la empresa habra que legalizar el
acuerdo en base a un contrato, y entonces se deberd de

notificar por escrito a los rechazados.

3. Contratacién del Personal.

La contratacién del personal es el udltimo paso que
comprende el proceso de seleccién de personal(13), lo anterior
se afirma por que la seleccién de personal termina hasta que la
persona ya haya firmado el contrato en el gue se obliga a

prestar sus labores en la organizacidn.

(12). Idem.

(13). WILLIAM B. Werther." Admon de Personal y Recursos
Humanos", Tr. MEJIA Gémez Joaquin. 2da ed. ED. Mc-Graw
Hill. pp. 124
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Un contrato comprende el establecimiento de los términos y
métodos de un acuerdo o convenio mutuo, se realiza entre dos o

més personas en relacién a un trabajo que se va a desempenar.

Por otra parte, se deduce, que el final del proceso de
seleccién como anteriormente se dijo, es el nuevo personal
contratado. Si se llevaron a cabo cuidadosamente todos los
pasos de la seleccién, lo mas probable es que sea la persona

méds idénea para el puesto, asi como para su desempefio.
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B. El1 Nuevo Empleado.

La funcién del departamento de personal no se debe de
quedar solo en la presentacién del individuo a la organizacién,
sino que debe de cerciorarse de gue exista una integracién de
toda la fuerza laboral, lo anterior nace de que los empleados
de nuevo ingreso tienden mds a renunciar durante los primeros
meses de su empleo, esto se da por diferentes razones y entre
ellas estd la falta de una descripcién de puestos actualizada
en la organizacién, puesto que el departamento de reclutamiento
y seleccién se basa como anteriormente se dijo, en las mismas
descripciones de puestos para buscar candidatos, y si se
encuentran éstas obsoletas, no se puede asegurar la acertividad
en la persona que se estd seleccionando, pues pudiera ser gque
los requisitos y funciones del puesto en cuestién, ya se
hubiesen alterado de una o de otra manera; por lo que la
descripcién actualizada del puesto, constituye una medida
preventiva para las situaciones de los empleados gque recién
ingresados a la fuerza laboral, dejan sus actividades de la

organizacién.

Sin embargo se reconoce gue no siempre las personas
renuncian a la organizacién recién ingresadas por la
obsolecencia de la descripcién de puestos; también se da por
que el individuo no acepta las politicas de la organizacién,
por sus companeros de trabajo, etc.; sin embargo, el

departamento de recursos humanos tiene que, desde un principio,
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conducir sus esfuerzos a la socializacién del recién llegado.
Este proceso consiste en la comprensién y aceptacién de
valores, normas Yy convicciones gque son inherentes a 1la
organizacién, asi mismo ayuda al logro de los objetivos de 1la

misma.

El departamento tiene que lograr que el nuevo empleado se
sienta a gusto y acepte las politicas, companeros, etcl se
reduce el costo de la rotacién, ya gque implica el volver a
reclutar a personas, como menciondbamos al principio de éste
capitulo, asi mismo origina la apertura de registros en el
departamento de personal, establecimiento de una nueva cuenta
en la némina, capacitacién, tiempo y en algunos casos el
suministro de algunos equipos especiales como uniformes,
herramientas, etc.. Estos costos no entran como tales en el
balance financiero de la organizacién de cada ano; y el gque
aparezcan divididas en otros aspectos contribuye a gque no se
les preste la atencidén debida(14). Los costos de la rotacién
del personal puede significar la diferencia entre tener

pérdidas o ganancias en un afno de labores de la organizacién.

1. La Induccién.

Desde antes de que se tenga a un nuevo miembro en la

organizacién se debe de pensar en la aceptacién que se tendra

(14). ARTHUR Diane,"Seleccién Efectiva de Personal", Tr.
CARDENAS N. Jorge. ED. Norma.
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en la organizacidén, tanto de los miembro que ya laboren dentro,
como del nuevo miembro, para esto se requiere de un proceso de
induccién al nuevo empleado, éste proceso se centra Unicamente
en el nuevo miembro y no en los gque ya forman parte de la
organizacién por ser quien entra en un ambiente extranho, en
cambio los miembros que tienen mds tiempo ya se han adaptado a

la organizacién, su ambiente y sus compaferos.

Muchos autores difieren en la persona correcta para dar el
programa de la Induccién, agqui se senala gque en el proceso
deben de intervenir dos personas; una del departamento de
personal, y la otra el jefe o supervisor inmediato superior del

puesto al gue el nuevo miembro va a ingresar.

Se habla de una persona del departamento de personal, por
gue es la gue le va a mostrar la organizacién como tal, sus
politicas, objetivos (organizacionales), las instalaciones, los
diversos departamentos, etc. y un jefe o supervisor de su area
por que es guien le va a mostrar su lugar de trabajo, sus
funciones, sus compafieros cercanos de trabajo en fin, todo lo

referente al puesto como tal.

Para las funciones gue va a desempefiar en su nuevo puesto,
pueden capacitarlo el mismo jefe o supervisor, o bien una
persona calificada externa a la organizacién, esto dltimo no es
muy recomendable ya gue si no estd familiarizado con 1la

organizacién y las funciones del puesto en la misma, va a
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variar el tipo de conocimientos y de aplicabilidad para el
puesto del que se habla, ademds de gue genera mas gastos a la
organizacién. Se recomienda que lo capacite su jefe inmediato
superior, ya que de ésta forma, le va a ensehar a hacer las
cosas como a €l le gusta y el entendimiento entre jefe vy
subordinado serd mejor, ya gque se reducen los malentendidos en

el area de trabajo.

El primer paso que se aconseja en el proceso de induccién
es que existan unas palabras de introduccidén al nuevo empleado,
esto con el fin de tranquilizarlo un poco y establecer una
mutua comprensién usando un rapport correcto a la ocacién y al
estado de dnimo en qgue se encuentre la persona, pero hay que
tener cuidado de gque los comentarios no vayan a poner mas
nervioso a la persona. Lo unico que se necesita en esta etapa'
es la de calmar el nerviosismo del primer dia y hacer que el

individuo se sienta cémodo.

El segundo paso gque se recomienda es presentar al
individuo con los compafieros de trabajo. Es importante que al
presentarla no se vaya a expresar las propias opiniones gque se
tengan de los compafieros de trabajo que le estdn presentando,
por el contrario hay que dejar que el nuevo miembro se forme
una idea personal de cada compahero de trabajo, hay gque evitar
todo comentario valorativo limitandose uUnicamente a 1la
descripcién general y rédpida de las funciones que desempefa la

persona.
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Por udltimo hay que dejar que la persona se familiarice con
la oficina, su escritorio, en fin, con su espacio fisico de

trabajo, asi como con sus primeras actividades.

2. El1 Seguimiento.

Esta etapa comprende las actividades gque se deben de
realizar al poco tiempo de que la persona ya esté laborando en
su puesto, con el fin de que no sienta que la organizacién sélo
lo tomé en cuenta para llenar el puesto, como si fuera
meramente un objeto de repuesto; sino por el contrario, es para
que, ademds de que se considere parte de la organizacién, gque
los jefes inmediatos se percaten de dificultades y dudas que
pueda tener en la realizacién de su trabajo, de la misma manera
de gque puede aportar algo nuevo o practico al puesto, al

departamento o a la organizacién.

El Seguimiento no es nada complicado, pero si puede llevar
algo de tiempo, ya que se necesita que se esté teniendo
entrevistas con el recién ingresado, esto requiere que se tenga
una visién amplia en las entrevistas de seguimiento, para poder
detectar los problemas que en un momento dado pueda tener Ila
persona en el puesto.

El entrevistador que deberd ser la misma persona que le
dio la induccién al puesto, debera de llevar un listado de todo

lo importante que se observe en la etapa de entrevista de
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seguimiento, y posteriormente después de analizarlas,
hacercelas llegar al supervisor o jefe inmediato superior del
individuo, para que éste se dedique a asesorarlo para el mejor

desempefio, tanto de la persona como de la organizacién.
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C. Problemas de Adaptacion de Personal.

Como ya se ha mencionado anteriormente, los individuos
siempre que se enfrentan a algo nuevo, necesitan de wuna
adaptacion, en el caso de un individuo que entra a trabajar a
una nueva organizacidén, existe un doble proceso de adaptacidn
dentro del plantel; por un lado la del nuevo individuo que como
se mencioné en la Induccién necesita de mayor atencién, pero
por el otro lado se encuentran los miembros que ya laboran
dentro de la misma, los cuales también necesitan adaptarse al
nuevo miembro y mds cuando éste resulte ser su jefe O una

persona importante para el desempefno de sus labores.

El que una persona ingrese a un medio laboral implica un
proceso de socializacién de las dos partes ya gue, de las
buenas relaciones interpersonales gque se tengan, dependerda el
clima de la organizacién, o al menos del lugar de trabajo de

esas personas.

Si un individuo no se lleva bien con ciertas personas en
su lugar de trabajo, repercutird mucho; tanto en el clima de la
organizacién, como en el desempefio del trabajo; no solo de esas
personas, sino que involucrard a mas gente: Por un lado ellos,
qgue no tienen buenas relaciones interpersonales, lo gue implica
que por el disgusto o enojo estd en peligro la realizacién de
su trabajo, ya que se ha demostrado que el estado de animo

repercute mucho en las actividades de una persona; y por otro
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lado cada parte tratard de gque mds gente comparta su opinién en
cuanto a la persona que le cae mal, y al lograrlo ya no solo
esta en peligro la realizacién del trabajo, sino también gque
puede llegar a ser un conflicto cada vez mds grande y puede
llegar hasta sus ultimas consecuencias como un pleito dentro de
el lugar de trabajo (esto Ultimo generalmente ocurre en plantas
de produccién, en talleres o donde trabajen obreros sea cual

sea la actividad).

La adaptacién no sélo se da cuando una persona entra a
laborar en una nueva organizacién, sino que también cuando
existe alguna promocién dentro de la misma, sin embargo, ya son
condiciones diferentes, puesto que en cierta manera ya conoce a
la gente que labora en la organizacién, aungue no sea de su

mismo departamento.
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D. La Funcion de las Relaciones Laborales.

Las Relaciones Laborales son un factor muy importante en
la vida de cualquier organizacién, ya que la funcién es
propiamente la legalizacién de 1la relacién de trabajo que

existe entre el individuo y la misma

Este departamento llevara las relaciones con los
sindicatos, en lo referente a las revisiones de los contratos
colectivos, las quejas, problemas con algin miembro del
sindicato gue labore dentro de la organizacién, etc., asi mismo
ayudard a los jefes de los departamentos a solucionar problemas
con su personal sindicalizado, a que apliquen las reglas, tanto
de la empresa como del sindicato, y en general, a informarles
lo que estd permitido y prohibido de acuerdo a la udltima
revisién del contrato colectivo o acuerdos laborales gque se

hayan celebrado.
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E. El1 Papel de la Direccién de Personal.

EL Departamento de Personal tiene la misién de desarrollar
técnicas, procedimientos, normas y teorias, para que permitan a
todos los miembros de 1la organizacién, llevar a cabo sus
objetivos establecidos y al mismo tiempo lograr la satisfaccién
del personal, mediante una eficaz motivacién; no solo del
personal a nivel bdsico, sino que también de los niveles
ejecutivos, supervisores, etc., éste hecho presupone un
andlisis detallado de todas las facetas de 1las relaciones

humanas en la organizaciodn(15).

Entre las funciones mds importantes de la Direccién de
Personal, se encuentran las siguientes:

1. Contribuir al desarrollo de la organizacién

2. Asesorar a los supervisores o jefes, en las relaciones
con sus subordinados.

3. Apoyar las decisiones tomadas por la direccién de 1la
empresa.

4. Colaborar con las relaciones Empresa - Sindicato.

5. Ayudar a los obreros en problemas personales.

6. Estudiar problemas de la empresa y proponer soluciones.

7. Observar y ayudar en las actividades para el logro de

los objetivos organizacionales.

(15). KONWLES W.H."Principios de Direccién de Personal", Tr.
ESTELLES Helena, 2a. ed. ED. RIALP.
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La Direccién de Personal realiza funciones STAFF, por lo
gque sus actividades van relacionadas con todos los puestos y
niveles de 1la organizacién, ya gue asesora tanto a nivel
obrero, como a nivel ejecutivo y direccién general. Lo
anterior no quiere decir gque les vaya a solucionar todos los
problemas gue se les presenten, simplemente aportara
informacién y asesoria para gque se pueda resolver ese problema,
sea cual sea el nivel en el que se presente, y de esa forma

contribuir al desarrollo de la organizacién.
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III. LA IMPORTANCIA CONFERIDA AL ANALISIS Y

DESCRIPCION DE PUESTOS.

Como se ha mencionado anteriormente, el recurso humano en
la organizacién, es el elemento clave para la misma, se ha
recalcado en el capitulo anterior gue es un proceso un poco
largo el gque implica gque se contrate perscnal en una
organizacién cualquiera, siempre y cuando este organfz&da, sin
embargo, existen herramientas que en lo particular hacen mds
fdcil y rdpida la contratacién de la persona mds adecuada para
ocupar una vacante, estas herramientas son usadas en el drea de
recursos humanos, y mads especificamente por el departamento de

reclutamiento y seleccién de personal.

Las herramientas de las que se habla no son sino sistemas
de informacién precisa de cada ©puesto gque integra 1la
organizacién. Estas herramientas son el Andlisis de Puestos y
la Descripcién de Puestos, mismas gque se explicardn mas
adelante en este mismo capitulo, sin embargo dichas
herramientas, son un factor muy importante para tener una mayor
sequridad de que tenemos en realidad al personal indicado
trabajando en el puesto correcto dentro de la planta laboral,
con lo anterior podemos adelantar la hipdtesis de que al
sentirse mds identificados al puesto y a la empresa y habiendo
sido seleccionados Y ellos hayan aceptado todas las

actividades, responsabilidades, etc, ya gque eso es una de las
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finalidades de las herramientas anteriores, disminuira 1la

rotacién de personal en un buen porcentaje.
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A. Analisis de Puestos.

Entendamos en un principio que el andlisis de puestos es
el estudio y andlisis de los puestos de una empresa gque se
realiza previo a una descripcién de puestos, en donde se
obtiene de cada puesto sus funciones, responsabilidades,
jerarquia organizacional, alcances, etc. se menciona al
andlisis como algo previo a la descripcién de puestos ya gque
esa es la utilidad que le vamos a dar en esta investigacién,
sin embargo, no sélo es para ese fin en particular, se utiliza
ademds para la valuacién de puestos, reestructuracién de 1los
puestos dentro de la organizacién, planeacién del personal,

estructura de la administracién de sueldos y salarios, etc.

La realizacién de los andlisis de puestos, no se trata
sélo de gue las personas llenen un cuestionario de sus
actividades, implica un estudio previo tanto de la empresa como
de lo gue se espera sacar, dicho de otra manera, primero se
tiene que definir o identificar que es lo que estamos buscando
o gueriendo sacar en claro con este andlisis, si gqueremos ver
como se encuentra al organizacién en el momento de hacer el
andlisis para ver que mejorar y cémo, etc. El estudio ademés
debe de proporcionar informacién para sacar los elementos gque
se van a estudiar posteriormente, y poder realizar un formato
de andlisis adecuado a la empresa en particular, ya que
contiene elementos o factores gue no tienen nada que ver con lo

que se espera sacar en esta empresa en particular, por lo gque
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arrojaria informacién gque resulta inservible para los fines

propios de la empresa.

En el caso del presente tema, se espera sacar del

andlisis; informacién acerca de todas las actividades que se

realizan en cada puesto, se tiene que tener cuidado de que las

actividades descritas ahi, sean las gque realmente se tienen que
realizar en dicho puesto y dejar en claro, en el momento de gue

se llenen los formatos, que no se estd evaluando a la persona

que en ese momento ocupa el puesto, sino al puesto como tal,

sus funciones, responsabilidades, etc.

Cuando se analiza al puesto y exista mds de una persona

gue lo ocupe, el analista no necesita entrevistar a todos los

ocupantes del puesto, sino que junto con el jefe inmediato a

ese puesto, escoger a la persona que realmente responda mejor

el formato, que este mejor preparada y gue conozca mds de las

actividades, responsabilidades, etc., pudiendo ser la persona

de mayor antigledad en el puesto. Sin embargo, cuando el

numero total de ocupantes excedan de 5 (cinco), se aconseja

usar una muestra representativa para tener informacién mds

confiable.

1. Técnicas de Andlisis de Puestos.

Existen 3 (tres) principales técnicas para auxiliar al
analista a que recopile mejor la informacién en el momento de

realizar un andlisis de Puestos:
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1. Entrevista.

En la realizacién del andlisis de puestos, es muy
importante gque para gque el analista obtenga 1la mejor
informacién de 1las actividades del puesto, se realice una
entrevista con el ocupante de dicho puesto, o en el caso de gue
mds de una persona ocupen el puesto, tomar una muestra
significativa, como mads anteriormente se explica. La
entrevista deberd de estar previamente preparada por el
analista y el superior del puesto gque se analizard, y se
recomienda que se elabore una lista de control para poder
conducir la sesién, por otra parte el analista deberda de tomar
apuntes de las respuestas; sin embargo se recomienda que
utilice una grabadora de mano para que no se vaya a perder
ningin detalle gque pudiera ser gque en el momento de la
entrevista no pareciera importante y que luego resulta algo

esencial en el puesto.

Existen algunas ventajas de esta técnica:
* Permite a los empleados su participacién libre y directa.
* Le permite al analista un mejor entendimiento de las fun -
ciones que se realizan en el puesto.
Permite aclarar ideas, cuando no se entiende muy bien una

funcién, o cuando el entrevistado no se sabe expresar bien.

Existen también desventajas si se wutiliza sélo este

método:
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* Los entrevistados se pueden sentir incémodos o amenazados.

* Pueden decir sélo las actividades gque realizan con mds fre-

cuencia y no mencionar otras gue aungue no son regulares,

si corresponden a las actividades propias del puesto.

* Pueden confundirse en lo referentes al puesto y a la perso-

na que lo ocupa.

2. Observacién.

Utilizando esta técnica,

el analista solamente observaria

las actividades de la persona gue ocupa un puesto, sin embargo,

si se utiliza junto con 1la técnica de 1la entrevista y el

cuestionario, se obtiene mayor ventaja que si se utilizan

separadas. Sin embargo 1la

utilizacién de esta técnica por

separado ofrece varias ventajas:

* El analista se familiariza con las actividades del puesto

con la sola observacién.

Se pueden observar las medidas de seguridad, el estado del

drea del trabajo, en general el lugar de trabajo, para dar-

se cuenta de detalles que
otras cosas diferentes al
* Se puede estar observando
sin que eso perjudique la

personas.

puedan ser de utilidad aun para
andlisis de puestos.
al mismo tiempo varios puestos

investigacién y el trabajo de las

Pero también existen desventajas al utilizar este método

unicamente:

* Puede existir incomodidad de los empleados si se sienten
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observados.
* No se puede observar la capacidad intelectual, los conoci-
mientos necesarios para desempenar el puesto, etc.
* Requiere de mucho tiempo, e incluso de dias para poder ob -
tener todas las funciones que se realizan, aun cuando estas

sean por lo general rutinarias.

i .

La técnica del cuestionario es la mds usada por los
analista, sin embargo agui sélo se distribuye la forma del
cuestionario a las personas y ellos la contestan, de esta forma
se ahorra mucho tiempo y personal (analistas), pero existe el
problema de gue los empleados interpretardn alguna pregunta y
cada interpretacién es diferente que la de los demds por lo que
al recopilar la informacién, no se sabrd a que se referian con
alguna respuesta que se encuentre escrita. Por lo anterior
también se recomienda gque se utilice Jjunto con 1las dos

anteriores técnicas para lograr una mejor recopilacién de

informacién.

Desde luego gue existen ciertas ventajas de esta técnica,
pero la mds importante y fundamental y que ademds es de mayor
utilidad presentando la con las dos técnicas anteriores es:

* El cuestionario constituye un método eficaz y rdpido para
reunir gran cantidad de informacién; siempre y cuando estén

bien preparados y presentados.
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La principal desventaja es la siguiente:
* Al escribir la respuesta, el entrevistado puede dejar sin

mencionar algunas cuestiones esenciales.

Para lograr una mejor captacién de la informacidén, es
necesario que se utilicen las tres técnicas conjuntamente, de
esa manera el analista podrd estar observando, escuchando Yy
escribiendo las reacciones del entrevistade en el momento de la
entrevista con un cuestionario elaborado de antemano, y podra
determinar si la informacién que se le estd proporcionando es
real, si el sujeto conoce de sus actividades realmente o si
s6lo lo hace como rutina, ademds se podra dar cuenta si existe
motivacién, si conoce la trascendencia de su trabajo dentro y

fuera de la organizacidén, etc.

El analista deberd de utilizar las tres técnicas que se
describieron, se aconseja que se desarrolle en tres partes:
1.- Preparacién de la sesién, utilizando las tres técnicas.
2.- Desarrollo de la sesién.

3.- Redaccién de la informacién obtenida en la sesién.
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B. Descripcion de Puestos.

1. Que Son las Descripciones de Puestos?

Las descripciones de puestos son herramientas para lograr
identificar las diversas tareas, deberes, responsabilidades y
relaciones entre todos los miembros del grupo de trabajo, asi
como conocer los requisitos minimos gque debe poseer una
persona, para desarrollar adecuadamente las actividades del

puesto.

En la presente investigacién, se presentard la utilidad
que la Descripcién de Puestos utilizada adecuadamente en el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal tiene sobre el
factor de la estabilidad de personal en una empresa, ya que si
hay necesidad de contratar a una persona para que cubra una
vacante existente en la empresa, lo mejor es gque el solicitante
de la vacante llene, si no todos, al menos la mayoria de los
requisitos gque muestra la Descripcién de puestos actualizada
con que debe de contar la empresa; sin embargo, su utilidad no
s6lo es en el reclutamiento y seleccién de personal, sino que
ademds, con las personas que ya forman parte de la empresa,

para ayudarles a delimitar sus responsabilidades, delegar

-
.

autoridad, etc./16/

/16/. La utilidad que tiene la Descripcién de Puestos en el
proceso de Reclutamiento y seleccién de personal estd
claramente explicada en el capitulo II.
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1

*

.1 Ventajas.
Permite a los jefes conocer con precisién, 1las
obligaciones y responsabilidades de los trabajadores.
Da a conocer a cada trabajador sus funciones o
actividades que deben desarrollar con precisién de
calidad.
Facilita al supervisor la exigencia y cumplimiento de
las obligaciones asignadas a sus colaboradores.
Evita que se eludan responsabilidades o que existan
fugas constantes de obligaciones.
Permite una mejor seleccidén y reclutamiento de personal
adecuado a cada puesto.
Funge como herramienta bdsica para la formulacién de
planes de capacitacién y adiestramiento.
Facilita la planeacién y distribucién de labores.
Proporciona datos bdsicos para evaluar puestos.
Ayuda a la determinacién de los requisitos contra los
cuales, se puede medir la eficiencia de los trabajadores
(propiamente la evaluacidn de desempeno) .
Sefiala las condiciones rigurosas o peligrosas de trabajo
que permiten tomar medidas preventivas (higiene vy
seqguridad industrial).
Evita la invasién de otras areas de responsabilidad de
otros puestos.
* Puede servir como documento oficial en el contrato

colectivo de trabajo.
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Asi como existen ventajas, existen desventajas; sin
embargo, estas se presentas cuando la organizacién no tiene
flexibilidad en su manejo, de la misma manera que si no existe
sequimiento y mantenimiento desde el andlisis y descripcidén de

puestos, puede ir en contra del crecimiento de la empresa.

1.2 Desventajas.

* Puede obstaculizar la relacién de tareas ajenas a las
determinadas para el puesto.

* Si su actualizacién no es dindmica, puede impedir el
crecimiento del puesto y el desarrollo de sus ocupantes.

* Requiere de un mantenimiento constante de actualizacién,
originando la necesidad de configurarse en una labor
adicional del &drea de relaciones industriales que deberd
mantener una persona, sino especialista, al menos una

que este capacitada para ello.
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C. Tipos de Descripciones de Puestos.

Las Descripcién se basa en lo que es la naturaleza del
trabajo, y no en la persona que desempena el mismo en el
momento de realizar las descripciones. Este error es muy comun
en el momento de sacar los datos, informes y las actividades
desde el andlisis de puesto, y por falta de capacitacién a los

analistas y redactores de las descripciones.

1. Descripcién de Puestos Genérica.

La descripcién de puestos genérica se redacta de forma
amplia sin interiorizar en las funciones concretas del mismo,

proporcionan una visién general del puesto mediante actividades

comunes del puesto.

Este tipo de descripcién de puestos se utiliza también de
modo individual en algunas ocasiones, y su utilidad radica en
gque se puede conocer las funciones gque se desempefian en un
puesto determinado en cualquier momento. Este tipo de
documentos se utiliza generalmente para la planificacidn

organizacional, para la formulacién de pautas de desempeno,

etc.

La descripcién de puestos genérica no debe de exceder mas
de seis renglones, ya que se confundiria con la descripcidn

especifica. debe de identificar al puesto de todos los demds
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puestos de la empresa, asi como ubicar al puesto en su propio

lugar con respecto a los demas.

Debe de tenerse cuidado de "Nunca" utilizar al principio

de una descripcién de puestos genérica la frase de
"IQSDQﬂﬁﬂh] g dg . "

Se puede anadir aclaraciones importantes gue la

complemente.

2. Descripcién de Puestos Especifica.

Este tipo de descripcidén, estipulan los deberes y tareas
precisas de un puesto, asi como su relacidén con otros puestos,

dentro de la organizacién.

La descripcién de Puestos Especifica no sélo sirve para lo
anterior, sino también sirve para otros propdsitos como 1la

evaluacién de puestos, organigrama, etc.

Se recomienda que se dividan las actividades en este tipo
de descripcién, en 3:
1. Actividades cotidianas o rutinarias (diario o semanal).
2. Actividades peridédicas (por guincena o mensual).
3. Actividades esporadicas o eventuales (cada dos, seis o

doce meses).
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Lo ideal en cuanto a el tipo de descripcién a utilizar en
una empresa, es que se utilice en un mismo formato, Las dos
descripciones, la genérica primero y después la especifica, de
esa manera se evitardn distorsiones de 1las funciones vy
responsabilidades en un puesto especifico, y hacia con otros
puestos. Posterior a la especifica agregar el perfil de
puesto; que son los requerimientos minimos que el puesto exige
en la persona para desempefiar correctamente las funciones del

mismo, y continuar la secuencia indicada en el siguiente tema.
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D. Elementos Que Contiene la Descripcién de Puestos.

La Descripcién de puestos, debe de contener ciertos
requisitos bdsicos para que este completa y que de verdad sirva
para lo que fue hecha, en este caso, para que el personal al
ser contratado, sepa cuales son sus obligaciones Yy

responsabilidades en su trabaijo.

A continuacién se enlistan los elementos:
1. Generalidades.

* Titulo del Puesto.- (Designacidén o cargo), es el nombre
oficial con el gque se le conoce en la organizacién,
define el puesto del
mismo.

* Numero de Ocupantes.- Cantidad de plazas autorizadas con
el puesto para desarrollarlo.

Fecha.- De la elaboracién, para saber su antigiliedad y

validez.
* Turno
* Horario
* Departamento

* Area

2. Ubicacidén Organizacional.

* A gue puesto reporta, y los puestos que en la linea de

autoridad le reportan, tanto directos como indirectos.

3. Misidén del Puesto.
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* Define la finalidad del puesto, incluyendo las
principales dreas que influyen en el desempefio de la

responsabilidad: Objetivo General.

4. Descripcién Genérica.
* También llamada la funcién principal del puesto,
proporciona una visién general y clara de lo que se debe
realizar en el puesto, y que ademds lo distingan de

todos los demads puestos de la empresa.

5. Descripcién Especifica.
* Sefiala de forma detallada en gue consisten todas las
actividades gue conciernen al puesto y con que propdsito

se realizan, gue, cémo y para que.

6. Especificaciones del Puesto/17/.

* Son los requisitos minimos necesarios gque debe tener una
persona para desempefar con éxito sus labores, dichos
requisitos son acorde totalmente a las funciones o
actividades especificas del puesto. Por ejemplo:

- Escolaridad

Experiencia

- Toma de decisiones

Supervisién ejercida

Habilidad para comunicarse y persuadir

/17/. Estos requerimientos suelen ser utilizados como factores
en un manual de valuacién de puestos
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- planeacién de actividades y solucién de problemas

- Alcance del trabajo desarrollado.

7. Especificaciones del ambiente.

* Se refiere a las condiciones climatolégicas, ambiente

fisico y condiciones de trabajo.
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E. Redaccion de las Descripciones de Puestos.

En el formato de descripcién de puestos, aunque contiene
preguntas en la gue la respuesta es un monosilabo, es necesario
que cuando se pasen en limpio en su respectivo manual de
organizacién, se les de una narracién clara, sencilla vy
concreta, los redactores de las descripciopes, deben de llenar
las partes del texto con una secuencia légica y .empezar la

redaccién con verbos en infinitivo ( planear, elaborar,

redactar, etc.)

Sabemos por 1ldégica, que no todos los gue redactan las
descripciones utilizan el mismo tipo de redaccidén, y en si
seria imposible gque sucediera por ser diferentes personas
simplemente; sin embargo, desde el primer elemento debe ser la

designacién del puesto o <cargo como lo menciondbamos

anteriormente/18/.

Una designacién exacta tiene ciertas caracteristicas
especificas: debe resultar evidente, reflejar Jjerarquia o
mérito, desechar la jerga técnica y, como norma, ser sencilla y

reconocible. debe evitarse toda duplicacién(19).

Desde el momento en que se va a redactar la descripcién, _

/18/. se explica en la parte B.2 del capitulo III.
(19). ALEXANDER Hamilton Institute. "Como formular un programa
de descripcién de puestos"p26
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se debe de tener cuidado en gue se explique clara y reconocible
el contenido para que todos los empleados en todos los niveles

lo conozcan, entiendan y lo apliquen.

Los deberes y responsabilidades deben ser redactados en
oraciones claras y concretas, que especifiquen cudl es el
deber, cémo se cumple y por gue se cumple. Hay gque tener
cuidado de que en la oracién no se de una explicacién de lo que

quiere decir una funcidn.

El Instituto Alexander Hamilton, propone los siguientes
métodos y recursos estilisticas para ayudar al redactor en la
parte de deberes y responsabilidades de las descripciones de
puestos:

1. Disponer los deberes y responsabilidades en orden sucesi -
vo.- Se aconseja enumerarlos de mayor importancia a la de
menor importancia.

2. Enunciar cada deber o responsabilidad concisa y separada-
mente.

3. Se debe de emplear términos cuantitativos cuando asi se
pueda utilizar.- Se refiere a especificar "diario", "se -
manal”, "mensual", ya gque resultan mds precisos gque los
términos de "frecuentemente" o "periodicamente", etc.

4. Evitar las generalizaciones.- Eliminar por completo frases
gue resulten vagas en su entendimiento.

5. Emplear términos cuantitativos para especificar la fre -

cuencia o magnitud de las tareas a realizar.
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6. De preferencia hay que omitir deberes ocasionales gue
realizan todos los puestos.- Sin embargo se recomienda
incluir al final de las actividades la frase "otras que se

deriven en una situacién que lo requiera®.

No se debe de aceptar que los puestos ejecutivos vy
directivos, redacten sus propias descripciones; ya gque se
piensa que como ellos ya tienen experiencia en la redaccién de
sus curriculums, la redaccién estara correcta. No se duda que
sea correcta pero hay gue respetar un estilo en la redaccién de

las descripciones de una misma empresa.

En el anexo 1 se presenta un glosario de términos
utilizados en las Descripciones de puestos, asi como unos
verbos regularmente mas usados, para explicar mejor el tipo de

inicio y redaccién de las descripciones.
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IV. INFORMACION GENERAL DE

LA INVESTIGACION DE CAMPO

A. Justificacién.

Resulta ser un hecho irrevocable las grandes tasas de
rotacién de personal gue actualmente en las Empresas se estd
dando, sin embargo no todas las Companias pueden,
econémicamente, solventar el costo que implica el encontrar las
supuestas causas gque la provocan. Las personas encargadas de
tratar el problema mencionado piratean los estudios realizados
por otras Compafifas, y 1los aplican a la suya propia
pretendiendo obtener éxito sin darse completa cuenta que los
mismos estudios requieren ser adaptados o sin reparar en que el
proyecto cumpla por completo sus necesidades. Ademds podemos
determinar gque no se ha hecho lo suficiente para disminuir

considerablemente estos indices.

Se debe de ser objetivos y dejar en claro que los
proyectos derivados de dichos estudios no garantizan la
disminucién de los indices de rotacién dentro de las empresas,
ya que existen diversos factores externos que pueden provocar,
Y hasta incrementar en situaciones especiales, los mismos; por
lo tanto se debe de ser realista y tener en cuenta que no se
puede tener un control absoluto de todas las variables gque

provocan este problema especifico.
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Es de vital importancia gue se reduzca la rotacién de
personal en la Empresa; se propone gque se introduzca, se
aplique y se de continuidad a una herramienta indispensable que
si bien, no se necesita de mucha inversién (tanto de tiempo
como de capital); si se obtendrda un beneficio para cualquier
tipo de empresa; la herramienta de la gue se habla es la

Descripcién de Puestos.

Con la Descripcién de Puestos bien empleada, se tendrd a
la persona mds adecuada de entre todos los candidatos para un
puesto determinado y los resultados serdn siempre benéficos si
las Descripciones estdn actualizadas. En esta investigacidn
se comprobard la importancia de éste documento en la Empresa
como herramienta que contribuye a la disminucién de los indices

de rotacién del Personal.
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B. Objetivos.

1.- Determinar 1la trascendencia de 1la Descripcién de

Puestos en la Estabilidad del Personal de las Empresas.

2.- Determinar si las empresas que emplean las
Descripciones de Puesto, se han dado cuenta de las causas por
las que los empleados abandonan la empresa, o de si utilizan la
Descripcién de Puestos para evitar la rotacion, o al menos de

si se han dado cuenta de que sirve para el asunto en cuestion.

62



C. Metodologia

Para la realizacién de esta Tesis lo primero qgue se hizo
fué determinar el tema sobre el cual iba a girar la
investigacién (hipotesis a comprobar), posteriormente se
delimité la misma en cuanto al alcance y temas; ésto
consultandolo con el asesor escogido previamente, se determiné
el tipo de empresas que se hiban a encuestar asi como la

cantidad de éstas.

El desarrollo de la tesis se divididé en tres partes: Lo
primero fué la investigacién en libros, articulos, revistas e
investigaciones realizadas anteriormente; la segunda parte fué
la investigacién de campo, desde la preparacién del
cuestionario o encuesta (anexo 2), hasta el procesar la
informacién arrojada de la misma; la tercera parte consistid en

la obtencién de los resultados, las conclusiones y los detalles

finales de la Tesis.
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V. ESTABILIDAD DE LOS EMPLEADOS

EN LA ORGANIZACION
A. Resultados de la Investigacion.
1. Empresas Participantes.

Las empresas que participaron en ésta -investigacién
proporcionando los datos requeridos y gque ellos llevan, son en
total 8; los cuales pertenecen a la rama alimenticia de ventas.
Es importante senalar que la informacién proporcionada por las

empresas, sélo es del &rea de occidente.

RAZON SOCIAL RESPONSABLE DE LA INFORMACION
1 SABRITAS S.A. DE C.V. SR. JORGE A. ARIAS.
2 IND. DE MAIZ.SA DE CV LIC. MARCO A. MIRANDA M.
L SIGMA ALIM. DE OCCTE. SR. ARMANDO DAVALOS
4 EMBOTELLADORA DE OCCTE. SR. REFUGIO RODRIGUEZ/20
5 DIST. DE AGUAS MINERALES LIC. ANGEL ALVAREZ
6 MARINELA DE OCCTE. LIC. FERNANDO DELGADILLO
¥ LECHERA GUADALAJARA SA. LIC. GLORIA GIL.
8 BIMBO DE OCCTE. SR. RAUL MONJARAZ

/20/ El responsable de la informacién, fue una persona eventual
en la empresa, la cual fue asignada por el Sr. Refugio
Rodriguez; el nombre de la persona es Sr. Alfonso Sordia.

64



2. Informacién General.

Las Empresas participantes pertenecen a la rama
alimenticia, de las cuales 1la totalidad de 1la muestra
seleccionada, proporciond la informacién precisa para
complementar las encuestas y obtener los datos necesarios para
la realizacién de la presente investigacién de campo, existe
informacién que por no llevarla la empresa se contemplé como
margen de error. Dicha informacién se manejard con el objetivo
de lograr las tendencias reales presentadas durante los afios de
1991 y el primer semestre de 1992, acerca de la rotacién y el
ausentismo del ©personal, tanto sindicalizado como no

sindicalizado, dentro de las mismas.

La informacién gque del presente estudio se obtenga,
servird para identificar la proyeccién que la muestra manejada
presenta acerca de la importancia que se le da y que tiene la
Descripcién de Puestos en las Empresas, como una herramienta
significativa en la rotacién del personal dentro de las mismas,

fundamento de la presente Tesis.

El total de planta dentro de las Empresas es de 8703
trabajadores gque prestan sus servicios de manera permanente.
Del total de trabajadores, se hace la divisién de

sindicalizados y no sindicalizados, quedando la tendencia de la

siguiente forma:
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MINIMA MEDIA ALTA TOTAL

SINDICALIZADOS 244 776 1794 6209

NO SINDICALIZADOS 122 312 583 2494

Los trabajadores sindicalizados se encuentran afiliados a
tres diferentes centrales obreras, gue son Confederacién de
Trabajadores Mexicanos (CTM), Confederacién Regional de Obreros
y Campesinos (CROC) e Independiente, gquedando los porcentajes

de afiliacién tal como los presentamos:

CTM 62.50%
CROC 25.00%
INDEPENDIENTES 12.50%

De las empresa gque participaron, para saber cuanta
importancia le otorgaban a las funciones de un departamento de
personal, se realizé unas preguntas preliminares de sondeo, las

cuales presentan los siguientes resultados:

* El 87.5% de la muestra cuenta con un Departamento de Recursos
Humanos Organizado en la misma empresa, y s6lo el 12.5% no.

* Las empresas que tienen un Manual de Organizacidén propio
representan el 62.5% de la muestra y el restante 37.5% no

cuenta con dicho manual.
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* De las empresas de la muestra el 87.5% cuenta con

Descripciones de Puesto, y no cuentan con ellas sdélo un 12.5%.

La informacién anterior, nos indica los antecedentes

minimos que se tienen gque tener antes de la obtencién de la

informacién que continua.
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3. Informacién de Rotacién de Personal.

Para realizar un comparativo de la Rotacién de personal
vamos a tomar los anos de 1991 y 1992. Cabe hacer la aclaracién
de que en el afo de 1992 la informacidén que se maneja comprende
desde el mes de enero hasta el Jjunio, del mismo afio,

correspondiente al primer semestre del ano 1992.

El estudio que se realizé presenta un resultado de la

rotacién de las empresas.

El resultado de la rotacién que se obtuvo es el siguiente;
para mayor facilidad para el lector, se presenta por tipo de

empleados y periodos.

SINDICAL NO SIND SINDICAL NO SIND
ROT.ANO 91 ROT.ANO 91 ROT.1. ROT.1.
SEM. 92 SEM. 92
SABRITAS S.A. DE C.V. 29.08% 22.50% 20.60% 25%
IND. DE MAIZ.SA DE CV 71.00% 17:35% 71.00% 23.16%
SIGMA ALIM. DE OCCTE. 38.00% 31.20% 6.51% 2.56%
EMBOTELLADORA DE OCCTE. NA 40.50% 51.40% 55.20%
DIST.DE AGUAS MINERALES 32.00% NA 5.52% 16.10%
MARINELA DE OCCTE. 17.00% 5.00% 8.00% 3.00%
LECHERA GUADALAJARA SA. 44.74% 13.20% 24.00% 5.30%
BIMBO DE OCCTE. 27.84% 6.00% 13.75% 2.67%
Suma de %‘s de la muestra 259.7% 135.8% 200.8% 133.0%
Promedio de la Rotacidn 37.1% 19.4% 25.1% 16.6%
Minimo % registrado 17.0% 5.0% 5.5% 2.7%
Mdximo % registrado 71.0% 40.5% 71.0% 55.2%
% de empresas que llevan 87.5% 87.5% 100.0% 100.0%

el registro y lo propor-
cionaron.
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4. Informacién de Ausentismo de Personal.

Para realizar un comparativo del ausentismo de personal
vamos a tomar los afos de 1991 y 1992. Al igual que en la
rotacién, cabe hacer la aclaracién de que en el ano de 1992 la
informacién que se maneja comprende desde el mes de enero hasta
el junio, del mismo afo, correspondiente al primer semestre del

ano 1992.

El resultado del ausentismo que se obtuvo es el siguiente;

se presenta igual gue en los resultados de la rotacién.

SINDICAL NO SIND SIND NO SIND
AUS.ANO 91 AUS.ARO 91 AUS.1. AUS.1.
SEM. 92 SEM.92

SABRITAS S.A. DE C.V. 1.76% 60% 2.57% 0.20%
IND. DE MAIZ.SA DE CV 9.00% 1.04% 3.43% 1.55%
SIGMA ALIM. DE OCCTE. 5.10% 0.97% 4.80% 1.39%
EMBOTELLADORA DE OCCTE. 11.00% 3.70% 5.60% 2.80%
DIST.DE AGUAS MINERALES 6.50% NA 2.83% 2.80%
MARINELA DE OCCTE. 3.41% 1.00% 2.65% 1.00%
LECHERA GUADALAJARA SA. 6.80% 3.02% 1.83% 0.16%
BIMBO DE OCCTE. 0.30% NA 2.03% NA
Suma de %‘'s de la muestra 43.9% 69.7% 25.7% 9.9%
Promedio del ausentismo 5.5% 11.6% 3.2% 1.4%
Minimo % registrado 0.3% 1.0% 1.8% 0.2%
Mdximo % registrado 11.0% 60.0% 5.6% 2.8%
% de empresas que llevan 100.0% 75.0% 100.0% 87.5%
el registro y lo propor-

cionaron.
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5. Aplicaciones de la Descripcién de Puesto.

Es necesario saber cudl es el uso gue las empresas le dan
a las Descripciones de Puestos ya que eSO nos ayudara a
determinar cuanta influencia tienen en 1la Rotacién o el

Ausentismo del personal en la organizacién.

En la muestra seleccionada se obtuvo cuales eran las
tendencias de wuso de la Descripcién de  Puestos, las

aplicaciones se separaron en las tendencias mds comunes en la

muestra.

* Reclutamiento y Seleccién de Personal

Los resultados gque se obtuvieron indican que la muestra
utiliza las Descripciones de Puestos en ‘la actividad de
Reclutamiento y Seleccién en un 87.5% /20/ de las
aplicaciones, gue le da en total de las 4 tendencias el 35% de

las aplicaciones totales de la muestra.

* Compensaciones

Sequin los resultados obtenidos en la investigacién
realizada, las empresas destinan un 62.5% las Descripciones de
Puesto para el 4rea de Compensaciones; esto hace que en su
totalidad la muestra las emplee en un 25% del total de las

aplicaciones que le da.
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* Capacitacién y Adiestramiento
La Capacitacién y Adiestramiento, representa tlnicamente un
20% del destino que las empresas le dan a la Descripcién de

Puestos.

* Otras

Este término abarca diferentes usos, pero como es minima
su aplicacién, las encerramos en uno s6élo; los usos a gue se
les destinan son los siguiente: Cargas de Trabajo, Evitar
duplicidad de funciones, estandard de actuacién, objetivos de
los puestos funciones principales, finalidad y plan de recursos
Humanos. Todo lo anterior en conjunto representa unicamente

un 20 % de las aplicaciones designadas.
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Vi. CONCLUS IONES

Los datos anteriores nos revelan cuales son los indices de
rotacién que arroja la muestra seleccionada; como podemos
observar, en donde se tuvo registrado el mayor porcentaje
acumulado de rotacién fue en el afio de 1991 con 259.7%, que
representa una rotacién promedio real de 37.1% de el personal
sindicalizado en el afo de 1991, sin embargo en el primer
semestre de 1992 llevando un indice registrado de 19.4%, indica
gue hay mds de que preocuparse, ya que representa mensualmente
una rotacién de 3.23% y en todo el afo de 1991 su respectivo

porcentaje, representa 3.09% mensual.

Los indices y porcentajes solos, no nos ayudan en mucho
sino sélo para alarmar a las empresas, Y no siendo esta la
razén de ser de la investigacién, se presenta un cuadro en
donde se indican las causas mds comunes de la rotacién de la

muestra.

Se presentan cuatro diferentes causas de rotacién, de las
cuales no estd especificada como tal la actuacién de la
Descripcién de Puesto, sin embargo éstos datos nos ayudardn a
alcanzar nuestro objetivo general; 1la trascendencia de 1la
Descripcién de Puesto en la Estabilidad del Personal de una

empresa.
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A continuaci"n se presenta un cuadro que inter-relaciona a

la empresa con cada una de las causas de rotaci"n que
presentamos en la investigaci"n, as! como su porcentaije
correspondiente.
CLAVE CAUSAS DE ROTACION %
NOMBRE DE LA EMPRESA
MEJORAR MEJORAR RESCISION OTRA
INGRESOS PUESTO CONTRATO
1 SABRITAS S.A. DE C.V. 3% e 38% 39%
2 IND. DE MAIZ.SA DE CV 25% 25% 50%
3 SIGMA ALIM. DE OCCTE. 22.8% =3 14.5% 62.6%
4 EMBOTELLADORA DE OCCTE. 35.9% 15% 15% 5%
5 DIST. DE AGUAS MINERALES 50% 20% 10% 20%
6 MARINELA DE OCCT 60% 1% 10% 29%
7 LECHERA GUADALAJARA SA. S —— - L
8 BIMBO DE OCCTE. 55% 20% - 25%
271.7% 81% 137.5% 180.6%
PROMEDIO 38.7% 16.2% 23% 30%
MINIMO 22.8% 1% 10% 5%
MAXIMO 60% 25% 50% 62.6%
De las aplicaciones de la Descripcién de Puestos en las
Empresas, los datos revelaron que en promedio se utiliza en un
35% uUnicamente para la funcién de Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

a simple ver,

Lo anterior nos indica gue aungue no es una mayoria

al menos de las cuatro aplicaciones que tenemos,

representa el mayor porcentaje de aplicacién gue cualgquier otra

de las tres tendencias presentadas.
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La siguiente aplicacién de las Descripciones que le siguen
son para el 4rea de Compensaciones que tuvo un total real de
empleo de 25%, lo que representa tan sélo un 10% menos a la
utilizacién del &rea de Reclutamiento y Seleccidn. Le siguen
la Capacitacién y el Adiestramiento con 20% de la aplicacién o
uso que se le da a la Descripcién de puestos y por ultimo,
globalizando varias tendencias de wusos gue agrupamos en
uotras", gque son: Cargas de trabajo, Evitar duplicidad de
funciones, estandard de actuaciones, objetivos de los puestos,
finalidad y plan de Recursos Humanos; obtuvo un total de 20% de

aplicacién.

En la investigacién se contemplé el interés que las
empresas conceden a la Descripcidén de Puestos en la rotacién de
personal de la misma, y el resultado gque se obtuvo fue
favorable ya que habiendo encontrado un 37% de abstencionismo,
y un 12.5% de negativos, el 50% de las empresa conceden la
definitiva importancia a la Descripcién de Puesto para evitar

la rotacién de personal en la empresa.

Por todo lo anteriormente presentado, se concluye que la
Descripcién de Puesto influye en la estabilidad del personal de
una empresa, teniendo en cuenta que ésta debe de actualizar 1la
informacién de las Descripciones de Puesto en un periodo no
mayor de 12 meses, y gque estas Descripciones deberdn de
especificar las condiciones de trabajo, su ubicécién

organizacional, el medio ambiente en el 4rea de trabajo, el
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riesgo al que estd propenso el mismo trabajador, asi como
deberdn al actualizar la informacién y hacer del conocimiento

del trabajador las modificaciones gue se realicen.
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Verbos regularmente mds usados, para explicar mejor el tipo de

ANEXO # 1

inicio y redaccién de las Descripciones de Puesto.

Acumular
Administrar
Aconsejar
Analizar
Almacenar
Actuar
Aprobar
Asegurar
Asignar
Auditar
Autorizar

Calificar
Calcular
Comprobar
Colaborar
Comunicar
Compilar
Completar
Conducir
Consolidar
Consultar
Conectar
Contribuir
Controlar
Coordinar
Cuestionar

Delegar
Dar

Disefnar
Determinar
Desarrollar
Dictar
Dirigir
Discutir
Distribuir

Estimar
Establecer
Especificar
Evaluar
Estandarizar
Examinar
Ejecutar
Estudiar
Enviar
Expedir
Entrevistar

Facilitar
Formular
Funcionar
Firmar

Girar

Instalar
Informar
Iniciar
Inspeccionar
Interpretar
Inventariar
Investigar

Hacer

Motivar
Mejorar
Mantener

Notificar

Obtener
Operar

Presupuestar
Participar
Programar
Planear
Predecir
Presentar
Pensar
Producir
Proveer
Proporcionar
Propiciar

Recabar
Recibir
Recomendar
Registrar
Rechazar
Reunir
Reportar
Representar
Revisar
Responder

Servir
Seguir
Saber
Someter
Supervisar

Tomar
Trabajar

Verificar



ANEXDO # 2
FORMATO DEL CUESTIONARIO PARA LA INVESTIGACION DE CAMPO
LA IMPORTANCIA DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS ACTUALIZADA
PARA LA ESTABILIDAD DEL PERSONAL EN LA ORGANIZACION
INFORMACION DE LA EMPRESA

Razén Social de la Empresa

1. Giro Industrial de la Empresa

2. Responsable de la Informacién:
Nombre
Puesto
Teléfono

3. Cantidad de personal sindicalizado

3.1 Indice de rotacién del P.Sindicalizado
Ano anterior:

Acumulado al 30 de Junio de 1992

3.2 Indice de ausentimo del P.Sindicalizado
Ano anterior:

Acumulado al 30 de Junio de 1992

3.3 Causas mas comunes del ausentismo (enlistar por orden
importancia)

4., Cantidad de persoanl No Sindicalizado

4.1 Indice de rotacién del P.No Sindicalizado
Ano anterior:

Acumulado al 30 de Junio de 1992

4.2 Indice de ausentimo del P.No Sindicalizado
Ano anterior:

Acumulado al 30 de Junio de 1992

4.3 Causas mds comunes del ausentismo (enlistar por orden
importancia)

5. Cuenta con un departamento de Recursos Humanos organizado ?

6. Cuenta con un Manual de Organizacién propio ?

7. Cuenta con Descripciones de Puesto ?

8. Cada cuanto tiempo actualiza éstas Descripciones ?

9. Qué uso le da a las Descripciones ?




10. Qué importancia considera usted, tienen para la organiza-
cidén dichas Descripciones ?

11. Considera usted que las Descripciones de Puesto, han contri-
buido en la disminucidén de la rotacidén y del ausentismo del
personal ? Si __ = No ____  Por qué?

12. En las sigquientes preguntas, conteste Si o No sequn corres-
ponda.

Las Descripciones:

* Especifican condiciones de Trabajo?

* Ubican al trabajador en su drea de trabajo?

* Ubican al puesto jerarquicamente?

* Las conocen los trabajadores antes de laborar en la
empresa o cuando las actualizan o modifican?

* Especifican el medio ambiente en el drea de trabajo?
* Especifican el riesgo en el desempeno del trabajo?

Resuelven las dudas laborales gque éurgen inicialmente?
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