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Administracion y la Supervision Efectiva del Personal I

CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION

CONCEPTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

Etimologicamente la palabra administracion se forma del prefijo “ad” hacia, y
de “ministerio”. Esta altima palabra viene a su vez de “minister”, vocablo compuesto
de “minus”, comparativo de inferioridad y el subfijo “ter”, que sirve como término de
comparacion. La etimologia no da de la administracidn, la idea de que esta se refiere a
una funcién que se desarrolla bajo el mando de otro, de un servicio que se presta.
Servicio y subordinacién son los elementos principales obtenidos.

Actividad que los administradores siguen para lograr las metas
organizacionales. Sin embargo este término también puede ser usado para referirse a
un cuerpo de conocimientos. Este contexto la administracion es un cuerpo
acumulativo de informacién que proporciona indicios acerca de como administrar.
Administracion puede ser también un término que se use para distinguir a aquellos
individuos que guian y dirigen una organizacion. También se usa cominmente para
designar una carrera dedicada a la tarea de guiar, dirigir organizaciones. Una
comprension de estos diversos usos y definiciones relacionadas de administracién se
da enseguida:

“La administracion se define como el proceso de alcanzar metas
organizacionales trabajando con y por medio de personas y otros recursos
organizacionales”

La administracion se define como el proceso de disefiar y mantener un medio
ambiente en el cual los individuos, que trabajen juntos en grupos, logren
eficientemente los objetivos seleccionados. Ampliemos el tema:

e Como administradores, las personas ejecutan las funciones administrativas de
planeacidn, organizacion, integracion de personal, direccidn y control.

e La administracion es aplicable a los administradores en todos los niveles
organizacionales,
Es aplicable a los administradores en todos los niveles organizacionales.
El objetivo de todos los gerentes es el mismo crear un superavit.
La administracién se ocupa de la productividad; eso implica eficacia y eficiencia.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 2

CONCEPTOS CONTEMPORANEOS DE LA ADMINISTRACION

American Managent Association: Es la actividad por ‘la cual se obtienen
determinados resultados a través del esfuerzo y cooperacion de todos.

Reyes Ponce: Es el conjunto de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas
de estructuras y manejar un organismo social. Si se quiere sintetizar en dos palabras
podriamos decir que es la técnica de la coordinacion.

Henri Fayol: Dice que administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar y
controlar.

George R. Terry: La administracién es un proceso distintivo que consiste en la
planeacion, organizacion, ejecucion, y control, ejecutados para determinar y lograr los
objetivos, mediante el uso de gente y recursos.

Kast y Rosenzweig: Implica la coordinaciéon de todos los recursos humanos y
materiales para el logro de objetivos.

Massie Y Duglas: Es el proceso a través del cual un grupo dirige las acciones de
otros hacia metas comunes.

Sisk: Es la coordinacidn de todos los recursos a través de los procesos de planeacion,
organizacion, direccién y control a fin de alcanzar los objetivos establecidos.

Koontz y O’Donnell: Es el establecimiento de un medio ambiente efectivo para las
personas que operan en grupos organizacionales formales.

Donnelly, Gibson e Ivancevich: Aplica la actividad emprendida por una o mas
personas con el objetivo de coordinar las actividades de otras en la consecucién de
metas que no pueden ser logradas por una sola persona.

E. F. L. Brench: Es un proceso social que llega consigo la responsabilidad de planear

y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un proposito
dado.

J. D. Money: Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un
profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 3

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PLANEACION

La planeacién es la funcién administrativa mas importante de todas, puesto
que incluye la seleccion entre diversos cursos alternativos futuros de accidén. La
planeacion incluye la seleccién de objetivos empresariales y departamentales, asi
como la determinacién de los medios para alcanzarlos. Por lo tanto es un enfoque
racional para alcanzar objetivos preseleccionados. La buena planeacion debe de
considerar la naturaleza del medio ambiente futuro en el cual las decisiones y
acciones de la planeacién habra de operarse.

La planeacién es decidir por adelantado que hacer, como y cuando hacerlo y
quien ha de hacerlo. La planeacion cubre la brecha que va desde donde estamos hasta
donde queremos ir. Aunque el futuro exacto rara vez puede ser predicho y los factores
fuera de control puede interferir con los planes trazados, al menos que hayan
planeacion los hechos son abandonados al azar.

La naturaleza esencial de la planeacion puede ponerse de relieve mediante sus
cuatro aspectos principales:

1.- Contribucién a los objetives v propésitos. El propdsito de cada plan, y de todos

los derivados, es facilitar el logro de los objetivos y propositos de la empresa.

2.- Primicia de la planeacién, Puesto que las operaciones empresariales de

organizacién, integracién, direccion y liderazgo y controles estan encaminadas a
apoyar el logro de los objetivos empresariales, la planeacidn légicamente precede a la
gjecucion, de todas las otras funciones.

3.- Fuerza de la_Planeacion, Es virtualmente imposible circunscribir su area de
seleccion en forma tal que no pueden ejercer una accidén discrecional, y al menos de
que tenga alguna responsabilidad por la planeacién, es dudoso que sean verdaderos
administradores.

4.- Eficiencia de los planes, La eficiencia de un plan se mide por el monto de su
contribucidn a los propdsitos y objetivos, como compensacion de los costos y otras
consecuencias inesperadas requeridas para formarlo y llevarlo a cabo.

UAN.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 4

Tipos de planes. La falla de algunos administradores en reconocer la variedad de
planes suele ocasionar dificultades en la realizacion de planes efectivos. Teniendo en
cuenta que un plan abarca cualquier curso de accién futura, podremos ver que son
variados. Aqui han sido clasificados como propdsitos o metas, objetivos, estrategias,
politicas, reglas, procedimientos, programas y presupuestos.

La funcién de planeacion tiene cuatro importantes metas:

incertidumbr 1 cambie. Aun cuando el futuro sea bastante cierto,
se requiere planeacion. En primer lugar, se debe seleccionar la forma de cumplir con
una tarea. Bajo condiciones de certeza, €sto se convierte en el problema primordial de
calcular matematicamente, sobre la base de hechos conocidos, que cursos de accién
ha sido decidido, hay que formular los planes, de modo que cada parte de la
organizacidn contribuya hacia el trabajo que ha de realizarse.

2.- Fijar 1a atencién en los planes. Debido a que toda planeacion esta dirigida hacia
el logro de los objetivos empresariales, el mismo acto de planear atrae la atencion
sobre estos objetivos. Los planes globales, bien considerados, unifica las actividades
interdepartamentales.

3.- Proporcionar una operaciéon Econdémica. La planeacion minimiza los costos
debido al acento que pone sobre la cficiencia de operaciéon y la consistencia. La
economia que se obtiene gracias a la planeacion se ve solo al nivel de produccion.

4.- Facilitar el control, Los administradores no pueden verificar los logros de sus
subordinados si no tienen metas planeadas respecto a las cuales medirlos. No hay

forma de evaluar el control si no se dispone de planes que puedan ser usados como
normas.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 3

EL USO DEL VOCABULARIO Y TRANSMISION

Dado que la mayor parte de la comunicacion en las empresas exige el uso del
lenguaje escrito y hablado es importante la selecciéon de palabras en el uso de los
mensajes. Debemos tener presente que muchos empleados debido a sus antecedentes,
experiencias, valores y elementos similares asignan significados direfentes a la
palabras.

Es muy importante orientar adecuadamente el mensaje hacia el receptor, ya
que la utilizacién de palabras que las personas no comprenden comunmente
ocasionan que estas queden decepcionadas.

La mayoria de las personas son renuentes a utilizar el diccionario o solcitar
una explicacion, a nadie le gusta mostrar ignorancia y €sto sucede en todos los niveles
de la empresa.

Ahora bien, si se utiliza un lenguaje simple en exceso ocasionard que sus
empleados (en su caso) se sientan resentidos y menospreciados. La clave es usar en
forma normal de decir las cosas, aunque se pueden utilizar algunas palabras que no se
encuentren en el lenguaje diario de los receptores. es preferible comunicarse
ligeramente por encima del nivel de los receptores que ligeramente por debajo.

Otra cuestion que es bastante importante es el lenguaje corporal, la apariencia,
postura, contacto visual, expresiones faciales, movimientos de los brazos,
sefialamientos de los dedos, golpes con lo pies y otros gestos similares pueden
mejorar o deteriorar la comunicacion efectiva.

Otro factor muy importante es el tono de voz con el que se dicen las palabras,
asi como la velocidad al hablar; ya que de hablar con un volumen demasiado alto o
bajo puede irritar o distraer a quienes escuchan.

Dos técnicas para obtener y evaluar la retroalimentacidn son:
1. Pedir a la persona a la que se dirige la comunicacion que repita el
mensaje y lo que significa.
2. Se debe juzgar la conducta del receptor despué€s de que recibi6 el
mensaje.

Los movimientos corporales, las expresiones faciales, los cambios de
postura y los movimientos oculares proporcionan a los emisores del
mensaje una retroalimentacién no verbal, y solo es posible observar esta
forma de retroalimentacion en la comunicacion cara a cara.

UA.N.L. FIME




Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 6

BARRERAS DE LA COMUNICACION

BARRERAS A LA COMUNICACION EFECTIVA

Existen numerosas razones por las que las personas no logran comunicarse en
forma efectiva considerando que existen infinidad de tipos de barreras, analizaremos
las principales fuentes de problemas en la comunicacién.

Los supervisores deben considerar en qué medida las barreras que se analizan

estan obstaculizando la comunicacion con los empleados en su organizacién y en sus
respectivas unidades.

Es importante mencionar que el supervisor en sus relaciones con los
empleados deben comprender que cada individuo contempla el mundo con
predilecciones, prejuicios, valores, sentimientos, actitudes, experiencias y creencias
personales; en una palabra sentimientos.

Los sentimientos actian como filtros, cada empleado de una empresa observa

e interpreta las cosas a través de filtros, y a través de ellos puede interpretar cualquier
cosa de cualquier manera.

I.as comunicaciones pueden ser variadas en forma selectiva por los emisores o
receptores. Ademas se debe tener en cuenta la actitud cambiante de la fuerza de
cualquiera de los filtros, por ejemplo; un sentimiento acerca ya sea bueno o malo,
puede cambiar en un instante durante algin periodo prolongado.

BARRERAS EN EL LENGUAJE.

En la comunicacién nos apoyamos frecuentemente en el uso del lenguaje y
éste puede ser hablado o escrito. Aun cuando las personas hablan el mismo idioma el
significado de las palabras pueden variar ampliamente.

Se aprende a utilizar el lenguaje al principio de la existencia conforme se
cambia la capacidad para utilizarlo. La educacion, las influencias de compafieros y del
hogar, la exposicion, la experiencia y la aplicacion afectan el uso del lenguaje.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 7

El lenguaje es una forma a través de la cual las personas se identifican y se
relacionan entre si todos los grupos culturales, sociales, educativos, de edad, étnicos,
politicos, religiosos, profesionales y radicales utilizan el lenguaje en formas
particulares para identificar quien es quien en el grupo.

Por lo general las empresas estdn compuestas por personas que difieren
considerablemente en edad, educacién, cultura, puntos de vista religiosos, habilidades
y profesiones. Existe una clara tendencia en diversos niveles y grupos dentro de las
empresas a desarrollar un lenguaje que sea Gnico y particularmente a si mismo. Una
fuente importante de problemas de comunicacion en las organizaciones es el hecho de
que los grupos de personal, mercadotecnia, ingenieria, produccion, legal,
administrativo y otros desarrollen sus definiciones y usos de lenguaje unicos.

Las malas interpretaciones y los malos entendidos ocasionan fricciones entre
los grupos que no hablan el mismo lenguaje. Los grupos que tienen valores y
lenguajes similares estaran inclinados a interactuar entre ellos mas que con personas a
los que no comprenden ellos.

Sin embargo, los requerimientos de los papeles y los puestos con frecuencia
exigen que las personas y los grupos interactuen. El resultado es con frecuencia
friccion que ocasiona brotes con conflictos, para evitar el calor de los conflictos es
frecuente que los grupos mantengan en un minimo necesario la comunicacion con las
personas exteriores al grupo. Esto por supuesto cominmente afecta en forma inversa
a la cooperacion y al desempefio de la empresa.

La uinica manera de resolver los conflictos en comunicacion es simplificar el
uso del lenguaje en toda la organizacion y obligar a las personas a trabajar juntas para
resolver problemas comunes o para lograr metas comunes.

U.A.N.L. FIME
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BARRERAS CREADAS POR PREJUICIOS Y PREDILECCION.

Todas las personas tienen prejuicios o predilecciones, todas tienden a adquirir
la mayor parte de sus prejuicios antes de llegar a la edad adulta. Durante toda la vida
las persona modifican, eliminan o refuerzan estas predilecciones o prejuicios.
Desarrollan imagenes estereotipadas de otros con base en un factor o en una
combinacidn de ambos. Por ejemplo: Adolescente, catélico, bautista, judio, ingeniero,
italiano, negro, ciudadano de edad avanzada y contador son imagenes que comunican
una idea. Cuando las personas clasifican o incluyen a otras personas a estereotipos
tienden a aplicar sus sentimientos y creencias a todas las personas que caen dentro de
la clasificacion.

No es facil ocultar los prejuicios o predilecciones y muchas personas han
desarrollado una sensibilidad para identificar prejucios en otras. Esta clase de actitud
distorsiona la codificacion, transmision, recepcion, interpretacién de la informacién,
asi como también, las acciones o reacciones que éstas provocan.

Ademas de los prejuicios y predilecciones generales las personas tienen otro
tipo situacional. Un hombre puede no tener un prejuicio general hacia las mujeres
pero cuando una mujer se encuentra en una posicion fuera de lo que se percibe, como
su papel normal, pueden surgir prejuicios. Se exhiben este tipo de prejuicios hacia las
mujeres que se desempefian en puesto administrativos, o lo mismo seria con los
hombres que hacen labores de hogar, cocinan o van de compras.

BARRERAS CREADAS POR EL PUESTO, PAPEL E IMPORTANCIA DE
UNA EMPRESA.

Las empresas son medios ambientales de desigualdad, la autoridad, la
influencia, titulo, funcion, posicién y “status” solo son unas cuantas de las bases para
definir y diferenciar a las personas.

Cuando la comunicacion tiene un lugar se vuelven evidentes las diferencias
que existen entre las personas de una empresa.

Con frecuencia las diferencias de educacion, antecedentes, titulo, uniforme e
inclusive decoracién de la oficina, ocasionan ansiedad y preocupacion en las
comunicaciones ascendentes.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 9

Las diferencias en valores son evidentes en la Comunicacion Ascendente y en
particular con la Descendente. Por ejemplo: con frecuencia los administradores
consideran que el cambio es una manera de aumentar la productividad, la penetracion
del mercado, los impuestos y la utilidades; en cambio, los subordinados - interpretan
que el campo significa mayor responsabilidad de trabajo, cambios en la posicion
social, en la seguridad y en el sueldo.

Independientemente de si la Comunicacidn es Ascendente precisa debido a
que las personas actuan o reaccionan de acuerdo a lo que reciben, que pudiera ser el
efecto de la informacidn sobre sus capacidades y prestigio.

También algunas personas no son muy receptivas en cuanto a escuchar malas
noticias. En vez de comunicar malas noticias con frecuencia es mas seguro comunicar
lo que el jefe desea oir e inclusive nada. Otra razdn de la renuencia que tienen los
supervisores a comunicar malas noticias a sus superiores es el temor de que se
reflejen en forma desfavorable sobre su propia capacidad como administradores.

BARRERAS GENERADAS A TRAVES DEL MANEJO DEL TIEMPO.

Es importante el tiempo en que se realizan las comunicaciones, cualquier
persona que haya participado en negociaciones o en alguna otra accién delicada ha
podido contemplar el uso de esa oportunidad.

Cuando se programan las comunicaciones en forma inapropiada el resultado
es con frecuencia no lo que se esperaba o lo que se pretendia. Sin embargo, es mas
frecuente que sea necesario que las comunicaciones se muevan con rapidez para que
se pueden recibir y con ello, que se pueda actuar de acuerdo a ella en la competencia
de negocios o en la guerra por ejemplo, no recibir informacion precisa en forma
oportuna, por lo general da como resultado decisiones demoradas y con frecuencia
equivocas.

Por consiguiente se puede afirmar que las demoras continuas de la
comunicacion de informaciones tendra como consecuencia el fracaso.

UAN.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 10

BARRERAS GENERADAS A TRAVES DE LOS ESPACIOS.

Las personas somos criaturas con conciencia territorial, es por eso que el uso
del espacio es muy importante en la comunicacién, por lo general, las personas de
mayor mas espacios o lo que puede denominarse circulos territoriales.

En las empresas el espacio de la oficina, el tamafio del escritorio, la
disposicidn de los asientos y la decoracién reflejan la posiciéon y de aqui la cantidad
de espacio que se asigne. Dependiendo del tipo de informacién del sistema y de las
partes implicadas en la comunicacidn, los requerimientos de espacio pueden aumentar
contraerse 0 mantenerse iguales.

No siempre estan definidos con claridad los requerimientos de espacio de las
personas, sin embargo, una vez que se invade el circulo territorial se presentan
reacciones y estas pueden ser ofensivas o defensivas.

En seguida se presentan otras barreras que pueden encontrar en la
comuniacion y son de tres clases: Barreras Generales, Barreras Ascedentes y Barreras
Descendentes.

BARRERAS GENERALES

Fallas de la comprension de los motivos profesionales.
Mostrar preocupacion o no dar retroalimentacioén.
Sentimientos de prepotencia.

Superioridad o inferioridad percibida.

Proteccion del mismo prestigio

Actuaciones inapropiadas

Ruido, distraccion y falta de privacia.

Agenda o mensajes ocultos

Falta de claridad en intencion y significado.
Malos habitos de atencion

Decir la verdad a medias

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 11

BARRERAS ASCENDENTES:

Intimidar a los empleados

No darse tiempo para escuchar
Mostrar falta de interés
Aplicar un liderazgo débil
Carecer de confianza
Humillar a los empleados

BARRERAS DESCENDENTES:

Sospechas, temores

Falta de confianza

Tendencias a prejuzgar

Diferencias en el sistema de valores y de lenguaje

La comunicacién es un proceso complejo y son raras las soluciones faciles
para los problemas de comunicacion en las empresas.

CANALES FORMALES E INFORMALES DE LA COMUNICACION.

LLos canales formales de comunicacion se establecen a través de las relaciones
formales, de descripcion de puestos, asignacién de trabajo, métodos, practicas,
tecnologia, leyes, procedimientos y reglamentos. Es facil identificar estos canales a
partir de los canales formales de autoridad y de responsabilidad como lo son: los
organigramas, manuales de politica y procedimientos normales de operacion.

En la mayoria de las empresas los canales de comunicacién formal tienden a
quedar fijos en concreto dado que el poder y la posicidn estan asociados con la
iniciacidén, distribucion y recepecion de comunicaciones, es facil de comprender
porque los sistemas de comunicaciéon en las empresas estan rodeados de tantas
emociones.

También es facil comprender por qué con frecuencia existe una gran renuencia
a cambiar flujos establecidos. Los cambios en los flujos de informacién usualmente
ocasionan cambios en el poder y en las relaciones.

UA.N.L. FIME
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Una Comunicacién Ascendente efectiva comienza en la parte mas baja de la
empresa y sube a través de todos los niveles hasta la cumbre. Importa a todos los
niveles de supervision crear un medio ambiente en que los empleados se sientan libres
de comunicar sentimientosy preocupaciones asi como también logros y habilidades a
sus supervisores. La retroalimentacién que tiene lugar a través de la Comunicacion
Ascedente es necesaria para que los supervisores si lo que se ha transmitido a los
empleados se ha recibido en la forma apropiada.

En general la Comunicacion Descendente sirve para iniciar el proceso de
retroalimetnacion. El contenido de la Comunicacién Descendente en su mayor parte
de natualeza informativa o directiva. En cambio la Comunicacién Ascendente que
resulta tiende a ser mas de naturaleza interrogante y de reporte incluyendo
sugerencias, preocupaciones y quejas o inconformidades.

En comparacién con los “rugidos” que la Comunicacién Descendente genera
la Comunicacién Ascedente tiende a darse en murmullos. Al crear el medio ambiente
propicio para una Comunicaciéon Ascendente precisa que los supervisores deben
mostrar que desean obtener los hechos claros acerca de los sentimientos y
preocupaciones de los empleados.

Cuando la Comunicaciéon Ascendente no funciona y cuando se expresan las
emociones de los empleados en muchas formas y direcciones diferentes dentro de la
empresa, con frecuencia los resultados son costosos problemas. Cuando no se
expresan los sentimientos de los empleados para nada se acumularan hasta un nivel
critico y pueden dar como resultado una reaccidn emocional explosiva, tal como
sabotaje, juicios legales e intentos de sindicalizacién.

La clave para evitar estos tipos de problemas es desarrollar un clima operativo
con canales apropiados a través de los cuales se pueden expresar en forma
constructiva las frustraciones, preocupaciones y ansiedades y a través del cual se
también se pueden lograr resultados significativos.

Ademas de las Comunicaciones Ascendentes y Descendentes existen canales
de Comunicacion Horizontales. Estos pueden ser multidireccionales debido a que
estan afectados por la estructura formal de la empresa y por la dinamica de la
estructura informal. El flujo de informacién horizontal en la empresa es esencial
debido al alto grado de interrelacion e interdependencia en las empresas modernas
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ESTILOS DE DIRECCION
AUTOCRATA CONSUMADO

Para dirigir el grupo éste se apoya unicamente en la autoridad que le da la
organizacién formal; no busca la fuente de su autoridad en su propia persona, por
derecho propio, sino, precisamente por sentirse incapaz de ser obedecido utiliza la
forma irracional la autoridad que le da su puesto.

Existen tres tipos de fuente de autoridad que todo supervisor efectivo debe
conocer y desarrollar y que son las siguientes:

a) Jefatura: La autoridad basada en fundamentos racionales y se apoya en la
creencia, por parte de los subordinados, de la legalidad y legitimidad de las reglas que
gobiernan la empresa y el derecho que tiene quienes se encuentran en los papeles de
supervisores para emitir érdenes. Se considera que un supervisor tiene el derecho de
ejercer y apoyar éstas reglas independientes de sus atributos personales o de sus
realizaciones pasadas; y tiene éste derecho de autoridad en virtud del puesto que
ocupa.

b) Liderazgo: Esta fuente de autoridad estd basada en fundamentos
carismaticos personales, y representa lo opuesto a la autoridad racional; aqui el
supervisor esta investido de caracteristicas personales que lo colocan arriba del
promedio de los demas miembros del grupo convirtiéndolo asi en el lider.

El lider establece metas, pero al hacerlo tiene en cuenta las condiciones
existentes, una vez determinado lo que su grupo puede hacer y hasta cierto punto lo
que ha de hacer.

El lider reconcilia las oposiciones internas y las presiones ambientales, dando
una atencioén mayor al comportamiento adaptivo en relacidn al cardcter organizacional
de la empresa.

¢) Autoridad Profesional: Esta comprende todos los conocimientos,
experiencias, habilidades, etc., que el supervisor debe de poseer. Ordinariamente los
subordinados esperan que su supervisor sea capaz de solucionar sus dudas o resolver
los problemas relativos al trabajo. Para esto, se necesita que le supervisor tenga las
cualidades profesionales requeridas para ellos. Un supervisor sin esta caracteristica no
sera respetado por sus subordinados, por parte de esta autoridad profesional se
encuentra integrada en el liderazgo.
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En conclusién, puede afirmarse que la situacién ideal en las empresas es que
el supervisor retina los tres tipos de autoridad: formal, personal y profesional.

Definitivamente su puesto le proporciona la autoridad formal necesaria, pero
la carencia de las otras dos acarreara problemas que van a reflejarse en un
funcionamiento inadecuado de la empresa y a la vez en una serie de frustraciones y
conflictos para los subordinados.

En consecuencia, podemos entender al estilo autécrata consumado como aquel
supervisor que supone que precisa forzar a los subordinados a hacer lo que no desean
y que es trabajar.

“Es necesario darles 6rdenes todo el dia y mostrarles quien es el jefe”, es la
frase mas comun de los autdcratas, ademas de sentir el trabajo como castigo para €l y
para todos los demas; por eso “ la tinica forma de que los subordinados trabajen es
asustandolos con el despido”. Este tipo de supervisor no prepara ni capacita a sus
empleados; confunden el dar instrucciones con capacitar; de ahi que sus empleados
progresen y aprendan menos que los demas.

Posibles reacciones del grupo:

e Sumisién y resentimiento

® Aceptacion minima de responsabilidades
e Irritabilidad
L J

La gran satisfaccidn es “hacer tonto” al supervisor

EL ESTILO PATERNALISTA:

A este tipo de supervisor se le denomina paternalista, ya que trata a sus
empleados como si fueran sus hijos, se conduce con ellos con la misma suavidad,
carifio, dominio y control con lo que lo hace con su propia familia. Se le ha llamado
también “manipulador” porque en ocaciones puede no ser tan sincero en su efecto
sino que trata de manejar a la gente, de “lavarles el cerebro™; a fin de que haga solo lo
que €l quiere y como €l quiere “por las buenas”. Su exactitud es de “vender ideas” y,
en general, despierta afecto y simpatia con excepcién de los que, advirtiendo el trato
que reciben lo siente degradante.
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El supervisor paternalista trata de usar no tanto su autoridad sino la relaciéon
amistosa con sus subordinados como instrumento de influencia. Se le codifica como
pseudo-democratas, si retine al grupo para tomar decisiones, aunque el diga siempre
la Gltima palabra.

Posibles reacciones del grupo:

e [a mayoria siente simpatia hacia el supervisor, pero algunos detectan su
verdadera actividad y les antipatiza profundamente.

e [a iniciativa permanece estatica en espera de la reaccion del supervisor.
Se registra también sumisién y falta de desarrollo personal.
® Nadie desarrolla ideas positivas.

EL ESTILO INDIFERENTE

Como se a podido observar los dos estilos anteriores tienden hacer
irresponsable al subordinado. El supervisor indiferente, en cambio, es un individuo
que no toma responsabilidad alguna, ni la de su empalado.

Es un jefe que no quiere serlo; en cada ocasion que puede “escurre el bulto”, y
“lanza la pelota” de la responsabilidad al primero que se le acerque.

La moral del trabajo y la productividad al minimo.

Descuido del trabajo, rendimiento bajo.

El subordinado tiene poco interés en el trabajo o en mejorar

No existe espiritu de grupo ni muchos menos trabajo en equipo.
Nadie sabe que hacer ni que esperar.
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ENTREVISTAS DE SELECCION

En el proceso de seleccidn de personal, son dos los métodos que con mayor
frecuencia se utilizan en las entrevistas y éstos son: las Entrevistas Dirigidas y las No
Dirigidas.

Una Entrevista Dirigida es una técnica en la que el entrevistador esboza con
anticipacion preguntas especificas y guia la entrevista haciendo estas preguntas al
solicitante. La ventaja de este tipo de entrevista, es que el entrevistador trabajando a
partir de una lista de preguntas previamente elaboradas, se asegura de obtener toda la
informacion requerida para evaluar la posible seleccion. No se solicita informacion
innecesaria. La desventaja de este método es que la entrevista es demasiado
estructurada y el entrevistador tiende a estar mas ocupado en hacer las preguntas que
en escuchar las respuestas. Ademas, las entrevistas estructuradas tienden a ocasionar
ansiedad en los solicitantes y estos tienden a responder mas lo que piensa que el
entrevistador desea oir que en lo que en verdad estan pensando.

La Entrevista No Dirigida es un método no estructurado en el que se hacen
preguntas amplias y reales de manera que el solicitante puede analizar en forma
abierta necesidades, metas, sentimientos y actividades.

Una Entrevista No Dirigida pretende descubrir como, qué piensa y siente la
persona que s¢ entrevista, ademas de alentar al solicitante a comunicarse en forma
abierta.

En este tipo de entrevista es mas dificil de dirigir ya que se requiere que los
entrevistadores guien las conversaciones al tiempo que escuchan con efectividad. Los
entrevistadores pueden ejercer un autocontrol y no revelar sus propias ideas y
sentimientos al conducir una entervista no dirigida, y deben evitar expresar
aprobacién o desaprobacion aunque sea solicitado por algun aspirante.

Esta técnica puede resultar exasperante pero es necesario debido a que
usualmente se obtienen una imagen mas completa del solicitante utilizando este tipo
de entrevista.

Mas sin embargo, una combinaciéon de ambas técnicas permitird obtener
mejores caracteristicas de los solicitantes.

Cuando se utiliza ésta combinacion, los entrevistadores solicitan respuestas a
una amplia lista de preguntas y permiten a los solicitantes una amplia variedad en sus
respuestas,
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Esta combinacién es una buena técnica porque requiere de respuestas y
preguntas especificas que ya se han identificado como importantes para el proceso de
seleccion, No se hacen las preguntas en una forma sistematica 0 en una secuencia
predeterminada y se da a los solicitantes libertad al responder. Este enfoque tiende a
reducir la ansiedad y la tensidn en los solicitantes, ademdas de que requiere de menos
capacitacion y habilidad de parte del entrevistador, que en caso de las Entrevistas No
Dirigidas debido a que es parcialmente sistematica.

PREPARACION PARA UNA ENTREVISTA

En seguida se mencionan algunas normas que sugieren para preparar y
conducir una entrevista con éxito:

e Establecer un plan de estudio de entrevista, esto es, determinar por
adelantado qué informacion general y especifica se necesita para ayudar a tomar la
decisién mads inteligente acerca del solicitante.

e Tener en mente los requerimientos del puesto, la ley y el derecho a la
privacia que tiene el solicitante. Se debe obtener y revisar tanta informacién como
sea posible antes de la entrevista. A la vez se debe tener cuidado de no obtener
demasiadas conclusiones acerca del cardcter, la experiencia, las habilidades, puntos
fuertes y debilidades del solicitante antes de la entrevista, ya que el peligro de
saber demasiado con anticipacidn es que el solicitante puede ser prejuzgado.

e Es necesario tener bien presente que la entrevista es una oportunidad
valiosa de exploraciéon mutua y que bastante ayudard el ambiente fisico para la
entrevista, asi como el ambiente mental.

e Se debe de tener disponible informacién no confidencial acerca de la
empresa, su historia y los productos y/o que brinda. El solicitante debera saber
acerca de ello o puede preguntarlo.
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CONDUCCION DE UNA ENTREVISTA EXITOSA

La capacitacion y la preparacion por anticipado reduce el riesgo de fracasar en
la conduccidn de una entrevista. Una de las primeras cosas que debe de hacerse es que
el solicitante se sienta comodo. Se pueden utilizar el vestido, titulos, ambiente del
lugar y la disposicion de los asientos para crear cualquier tipo de clima. Un saludo
firme de mano, una apariencia limpia, un lenguaje claro y articulado y observar al
solicitante son justamente tan importantes para el supervisor que conduce la entrevista
como para el solicitante.

Una breve conversacion introductoria acerca de algin pasatiempo o de algun
interés del solicitante pueden hacer que este comience hablar y establecer un ambiente
de armonia.

Las aspiraciones y las metas a corto plazo son particularmente importantes al
considerar si el puesto para que el solicitante esta siendo entrevistado satisfacera sus
necesidades y metas,

Los supervisores deben estar familiarizados con las practicas de igualdad de
oportunidades y de ejemplo justo y asegurarse de no hacer preguntas que violarian la
ley.

El clima legal restrictivo de la actualidad es una “importante” razén por la que
muchas empresas no permiten a los supervisores que no conocen tanto la ley como
los especialistas del personal, hagan preguntas que puedan causar problemas que a la
misma empresa, pot supuesto la capacitacion puede reducir esta preocupacion.

También se debe de informar a los solicitantes acerca de las politicas, tacticas
y estructura de compensacion de la empresa, excluyendo los sistemas vy
procedimientos de evaluacion del desempeiio.

Es benéfico para todos hacer que los gerentes, los especialistas de personal y
algunos de los mejores empleados entrevisten al solicitante, puesto que les
proporciona la oportunidad de visualizarse unos a otros desde diferentes perspectivas.

Cuando se termina una entrevista se debe indicar al solicitante que algunos de
los entrevistadores u otra persona de la empresa estard en contacto con €l y cuanto
tiempo llevara establecer dicho contacto.
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PELIGROS QUE DEBEN EVITAR AL ENTREVISTAR

Los supervisores al igual que otras personas tienen creencias, sentimientos e
ideas acerca de todas las demas personas y mundo. Los supervisores efectivos deben
tener cuidado de conservar su objetividad cuando entrevistan. A continuacién se
mencionan algunas cosas que deben de evitarse al evaluar a un solicitante:

a) El denominado efecto de Halo.

Todas las personas tienen tendencia a identificarse y a relacionarse mas con
personas que le son similares fisica, psicoldgica y socialmente, que con personas que
son diferentes en cualquier aspecto. En la medida en que las personas son diferentes,
las preferencias o los perjuicios con frecuencia afectan ia efectividad. Por ejemplo: a
un supervisor le puede gustar o disgustar una minoria especifica y un solicitante de
ese grupo minoritario puede ocasionar que el supervisor esté consciente o
inconsciente influido a favor o en contra de él.

b) Hacer generalizaciones de lo que se ha visto y escuchado.

Los supervisores pueden hacer generalizaciones excesivas a partir de una
declaracion hecha personalmente o de algo que observaron. Por ejemplo: el
entrevistador puede concluir, a partir de una respuesta evasiva, que existe algo
insatisfactorio en la respuesta del solicitante. Este puede no estar vestido a la moda.

En otras palabras, si un supervisor escucha u observa ciertas cosas acerca del
solicitante que le preocupan, es mejor asegurarse que lamentarse.

¢) Contratar personas que tienen capacidad notablemente excesivas para un
trabajo.

Algunos supervisores consideran que el solicitante que tiene las mayores
capacidades, que puede exceder con mucho los requerimientos del puesto, es la mejor
persona que se puede contratar,

Una persona que tiene capacidades excesivas para un puesto, con frecuencia se
aburre y termina siendo un empleado problema.
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d) Contratar personas notablemente mal capacitadas para un puesto.

Si un empleado, después de haber rectbido capacitaciéon después de un tiempo
razonable para ajustarse, no puede ser un miembro contribuyente del grupo, se
presentaran problemas con €]l y con sus compafieros.

e) Exceso de comparacion con los empleados actuales.

Seria ideal contratar personas que provinieran todas ellas de antecedentes
sociales, economicos, culturales, raciales o religiosos similares, Pero se debe de
entender y comprender muy claramente que nuestro pais esta conformado por
personas de antecedentes muy distintos. Por lo tanto, la composicién de la fuerza de
trabajo de una empresa debe:
considerando los tipos de técnicas que se emplean y la disponibilidad y el mercado de
trabajo, reflejar la disposicion de la comunidad y del mercado que se atiende.

ORIENTACION A NUEVOS EMPLEADOS

Un programa para orientar nuevos empleados no es una actividad de lujo es
una necesidad absoluta, el objetivo primordial de cualquier programa de orientacion
es facilitar a los nuevos empleados ajustarse a sus puestos. A sus grupos de trabajo a
la empresa e inclusive a la comunidad.

La orientacidon comienza ain antes de que un empleado se reporte para su
primer dia de trabajo. Cuando se reubica geograficamente a personas recién
contratadas, la empresa y los supervisores deben de proporcionar asistencia a la
reubicacion.

El proceso de orientacidn debe tener los siguientes objetivos:

e Ayudara a los nuevos empleados a obtener opiniones favorables de la
empresa, de sus puestos y de sus compafieros de trabajo.

e Facilitar la satisfaccion de las necesidades de aceptacion y seguridad de
los nuevos empleados.

¢ Minimizar el surgimiento de problemas al inicio y en el futuro.
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CAPACITACION Y DESARROLLO DE EMPLEADOS

Cualquier empresa que intente aferrarse al pasado cuando la sociedad o los
mercados que se atienden perciben que las cosas deben hacerse de otra manera, se
convertira seguramente del pasado.

La necesidad de desarrollar una fuerza de trabajo flexible y adaptable esta
implicita en la habilidad para cambiar. No se debe de capacitar a los empleados solo
en ciertas areas de habilidad, también debe de tener una amplia base de conocimientos
para que, cuando las condiciones o los sucesos lo requieran puedan con rapidez
aprender habilidades o adaptarse a nuevas situaciones.

Desde la perspectiva de los empleados, la capacitacion y el desarrollo ayudan
a satisfacer, entre otras necesidades, las de autoestima, seguridad econdmica,
socializacién y logro.

Las empresas que sobreviven y prosperan a largo plazo seran aquellas que
logren pronosticar correctamente los cambios y adaptarse con rapidez y precision. Las
actividades de capacitacion y desarrolllo deben de estar integradas con la planeacion a
corto y largo plazo. Se deben identificar tipos especificos de capacitacion para
satisfacer los amplios objetivos de capacitacion y desarrollo.

Algunos de los programas mas comunes sobre capacitaciéon y desarrollo son
los siguientes:

e (apacitacion por induccion

e (Capacitacién hacia nuevas técnicas.

e Capacitacién por equipos y procesos.

e (Capacitacion para desplazamiento tecnologico.

e Capacitacién correctiva.
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Dentro de cualquiera de estos programas deben de lograrse tres objetivos
interrelacionados y son los siguientes:

1. Desarrollar en los entrenados las capacidades técnicas apropiadas, como capacidad
para obtener equipos y las capacidades motoras, para que puedan ejecutar con
seguridad, habilidad y eficiencia sus trabajos.

2. Desarrollar en los entrenados una serie de hechos, ideas, conceptos, métodos y
procedimientos que les permitan visualizar mental y fisicamente lo que deben de
hacer y porqué deben hacerlo.

3. Ayudar a los entrenados a desarrollar actitudes apropiadas en las relaciones de
trabajo e interpersonales se comunican no solo mediante lo que se dice sino
mediante lo que se practica.

a) BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.

Para el supervisor:
Cuando los supervisores participan en la capacitacién de los empleados
interactian con ellos y por lo tanto llegan a conocerlos mejor.

Obtiecnen mayores conocimientos acerca de las necesidades, deseos,
preocupaciones, aspiraciones y potenciales de los empleados. Los supervisores que
participan en el desarrollo de empleados y que ejecutan efectiva y eficientemente sus
trabajos, ayudan a impulsar sus propias carreras, como administradores. El supervisor
que desarrolla un grupo de trabajo cohesivo y altamente productivo es un fuerte
candidato para aumentos y promociones.

Para los empleados
Los empleados con capacitacién si estdn comprometidos con el logro de las

metas de la empresa, son mas confiables y tienen mas confianza en si mismos y
requicren menor supervision para control. Los empleados con capacitacion
generalmente son mas conscientes y se sienten mas orgullosos de lo que realizan, En
cambio, los empleados inseguros e inconscientes con frecuencia tienden a protegerse
asi mismos ocultando sus propias inseguridades ¢ ineficiencias.

Los empleados con capacitaciéon que se enorgullecen de su trabajo producen
mas y esto en si mismo satisface diversas necesidades.
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BENEFICIOS PARA LA EMPRESA

Entre los beneficios para las empresas se puede mencionar lo siguiente:

Una fuerza de trabajo capacitada es mas eficiente y efectiva y siendo asi sus costos
probablemente seran menores que los de los competidores cuyos empleados no estén
capacitados. Por lo tanto, las utilidades tienden a ser mayores.

Los empleados capacitados se vuelven para la misma empresa una fuente
disponible de mano de obra interna para satisfacer las necesidades de crecimiento
organizacional.

En los mercados competitivos actuales, una empresa no puede permitirse
permanecer inmovil durante mucho tiempo, dejar de moverse es sembrar la semilla de

la autodestruccién.

¢) ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION.

El primer paso al elaborar un programas, definir objetivos. Los objetivos
deben integrar las necesidades de los empleados y de las empresas y ser tanto
generales como especificos.

Algunos objetivos especificos podrian ser:

Aumentar la produccidn.
Operar nuevos equipos.
Mejorar las técnicas existentes.
Mejorar la cooperacion.,
Mejorar el liderazgo.

Reducir accidentes.

Es posible que el mejor enfoque sean simulaciones en equipo electrénico, pero
su costo es con frecuencia prohibitivo, asi es que los métodos y técnicas que se
utilicen deben ser los que faciliten el aprendizaje y que puedan ser pagados.

Se debe de considerar que la capacitacion es una oportunidad y no una forma
de castigo. Si se utiliza exclusivamente la antigiiedad para seleccionar empleados para
la capacitacién se puede escoger empleados equivocados. El mérito es un concepto
evasivo y debe definir y medir con objetividad los criterios del mérito. Si la seleccion
se basa en exdmenes competitivos las pruebas debe de satisfacer todos los criterios.
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Por ultimo, a continuacién se enumeran algunas preguntas importantes que las

empresas deben de considerar al elaborar un programa de capacitacion:

P B

e

9.

¢ Cuadles son los objetivos basicos de la capacitacion?

Como satisfacera la capacitacion las necesidades de empresa y empleados?

;. Qué métodos deben utilizarse, libros, conferencias, vestibular, etc.?

¢{Como puede motivarse a los empleados para que participen?

;Cémo se seleccionaran los empleados que participaran?

;51 la empresa es sindicalizada, jcémo se persuadird a los lideres sindicales para
que apoyen la capacitacién?

;La capacitacion tendra lugar en el tiempo de los empleados o de la empresa?

;Se pagaran a los empleados tiempo total, parcial o ninguno durante la
capacitacion?

¢ Cual sera la duracion del programa de capacitacion ?

10.;Los empleados que no terminen con €xito la capacitacion seguiran conservando

sus antiguos puestos, si se les estaba capacitando para otros nuevos?

11.;Qué tan pronto tendra en practica la capacitacion?
12.;Se concederan a los empleados nuevos puestos como resultado de la

capacitacién?

13.¢Quién dirige la capacitacion?
14.;En donde tendra lugar la capacitacion?
15.;Qué tipos de seguimientos tendran lugar?
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS GENERALES DE LA DIRECCION DE RECURSOS

Las personas son los elementos comunes en todas las organizaciones, no son
recursos no inanimados como las tierras o el capital, sino Recursos Humanos. Sin
ellos las organizaciones no pueden existir. Las personas y las organizaciones son
interdependientes. Las personas dependen de ella para obtener empleos. Nuestra
sociedad necesita organizaciones para proporcionar bienes y servicios y por supuesto,
para existir, las organizaciones necesitan de Recursos Humanos.

Uno de los campos de avance de el de la Direccion de Recursos Humanos,
denominado también direccién de personal, cuyo objetivo es mejorar la eficacia de
los Recursos Humanos de las organizaciones. La finalidad de la direccion de
personal es proporcionar a las organizaciones una fuerza laboral eficiente. Para lograr
este fin el estudio de la direccion de personal revela el modo en que los patrones
obtienen, desarrollan, utilizan, evalian, manticnen y retienen los tipos y las
cantidades correctas de trabajadores.

Objetivos de la Direccion de Recursos Humanos

Mostrarse responsable ante las necesidades y los desafios de
Objetivo Social la sociedad, minimizando los efectos negativos de esas
demandas sobre la organizacion

Reconocer que la direccidn de personal existe para contribuir

Objetivos de la a la eficacia de la organizacion. La direccién de personal no

Organizacién constituye un fin de si misma, sino solo un medio para
ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos
primordiales.

Mantener la contribucidn hecha por la direccion de personal
Objetivo Funcional | a un nivel apropiado para las necesidades de la organizacion.
Se desperdician recursos cuando la direccion del personal es
mas o menos refinada que lo que exige la organizacién.
Ayudar a los empleados a alcanzar sus metas personales, al
menos hasta donde se incrementen la contribucién individual
Objetivo Personal |a la organizacion. Para poder conservar a los empleados, se
deben satisfacer sus objetivos personales. De otro modo, el
rendimiento de los trabajadores puede disminuir, o los
empleados pueden abandonar la organizacion
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Las actividades del personal son las medidas que se toman para proporcionarle
a la organizacion un grupo de trabajadores eficaces. Al tener una idea con respecto a
las necesidades futuras, el reclutamiento trata de obtener candidatos competentes para
cubrir esas necesidades. El resultado es un conjunto de solicitantes que se someten a
un proceso de scleccion. Puesto que es raro que los nuevos trabajadores se ajusten
exactamente a las necesidades de la organizacion, se les debe de capacitar para que su
rendimiento sea eficaz. Cuando el rendimiento de los trabajadores es aceptable, deben
de recibir una compensacion. Este tipo de recompensa incluye sueldos y salarios,
junto con una amplia gama de prestaciones, tales como seguros y vacaciones. Si las
actividades de direccion de personal no satisfacen adecuadamente las necesidades de
los empleados los trabajadores pueden reunirse para tomar medidas de tipo colectivo.
Entonces, la direccion de personal se enfrentan a una nueva situacién, la de las

relaciones entre los sindicatos y la direccion.

La responsabilidad por las actividades de direccién del personal reposa en
todos y cada uno de los gerentes. Si uno de ellos no acepta esta responsabilidad, las
actividades de personal podra llevarse acabo en forma parcial o no realizarse en

absoluto.

UAN.L. FIME
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PROBLEMA CENTRAL

El problema que se presenta en esta dependencia de gobierno es el de no
existir una Direcciéon de Recursos Humanos por lo cual lleva consigo que las
funciones no estén centralizadas en un grupo o varias personas especificas, lo que
conduce asignar el trabajo a la gente de otras areas distintas, y esto provoca es el
descuido de sus trabajos o funciones que reaimente le competen de acuerdo al puesto
asignado.

Otro punto que afecta al buen funcionamiento de la organizacidn es el no tener
control sobre el personal de planta, eventuales, de honorarios y de servicio social y
meritorios. El no tener archivo central genera una mala organizacién de la papeleria y
el papeleo excesivo hace que la pérdida y extravio de documentos no sea nada fuera
de lo comun para el area de administracion.

Con los parrafos anteriores podemos definir que el problema central est4 en el
no existir un departamento organizado para el control de personal. Y el manejo de
informacidn que es requerida para ello. Podemos concluir que al no existir una
Direccion de Recursos Humanos, se crea confusién en cuanto al manejo de
expedientes, asi como menor fluidez en las tareas a realizar, para efectuar los tramites
correspondientes a cada caso en particular.

UANL FIME
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ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Las necesidades de la Dependencia son las siguientes:

e [.acreacion de la Direccion de Recursos Humanos

e Controlar la informacidn del personal existente en cada una de las areas

e Saber exactamente donde se encuentra la documentacién del personal de esta
dependencia.

e Llevar un registro de la contratacion de trabajadores tanto a nivel de confianza y
sindicalizado, generando los documentos necesarios para ellos. La dependencia
maneja la contratacién a prueba por seis meses y al pasar el tiempo estipulado se
da de alta como trabajador de planta.

e Llevar un control de la personas que realizan su Servicio Social y Meritorios

UAN.L " FIME
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS

Este Departamento debera tener un contacto constante y directo con los
departamentos existentes de la Direccién de Recursos Humanos para el buen
funcionamiento de este.

Las actividades desarrolladas por este Departamento son las que a
continuacion se describen:
¢ Recibir movimientos generales de Altas, Bajas, y Cambios para el sistema de
Nomina
e Elaborar Descuentos fijos y variables
e Control de constancias de Percepciones y deducciones por persona
e Control de alta ante Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y hacer los
pagos necesarios correspondientes
e Pago segun asistencia
o Control del SAR
e Cambio de salarios
o Contabilidad de Némina
e Actualizacién del catdlogo de los trabajadores

o Calcular los descuentos por conceptos de prestaciones sociales

El servidor publico hace una aportacion mensual del 12.25% sobre su sueldo
integrado a su vez el Gobierno del Estado hace una aportacion mensual del 13.75%
para cada uno de los trabajadores con base en su percepcion total.

UA.N.L, FIME
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Las aportaciones antes mencionadas, son aplicadas de la siguiente forma:

SEGUROS Y APORTACIONES

PRESTACIONES EMPLEADO PATRON TOTAL
Seguro de 4% 5% 9%
enfermedad y
maternidad
Seguro de riesgo 0% 5% 5%
de trabajo
Sistema 6% 6% 12%
Certificado para la
jubilacion
Pension por 1.5% 1.5% 3%
invalidez y muerte
Seguro de vida S5% 5% 1%
Prestamos a corto 25% 25% 50%
plazo

12.25% 13.75% 26%
U.A.N.L. o B FIME
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

En este area se realizaran las siguientes actividades que a continuacién se

describen: '

e Se encargaran de solicitar a las dependencias tanto Universitarias como escuelas
Técnicas existentes en el area metropolitana.

¢ Entrevistar al personal que solicita realizar su Servicio Social en esta Dependencia.

e Asignar al solicitante a los diferentes Juzgados tanto Civiles, Familiares, Penales,
Menores, y a las Salas existentes, y Administracion en esta Dependencia.

e Llevar un control del personal que realiza su Servicio Social y los Meritorios por
medio del checador de tarjetas.

¢ Verificacion que el personal que este cumpliendo con su Servicio Social.

e Revisar los reportes que elaborados por el personal de Servicio Social y enviar
firmar con el jefe de Recursos Humanos. ‘

¢ Elaborar las cartas de Liberacion de Servicio Social cuando éste se haya realizado

de manera satisfactoria para los prestatarios.

UANL FIME
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PRESTACIONES SOCIALES

En esta drea se llevara a cabo las actividades necesarias para que el trabajador
tenga acceso a los servicios y prestaciones a las cuales tiene derecho al laborar en esta
Dependencia de Gobierno.

Los servidores publicos y sus beneficiarios tienen derecho a la Direccidn de
Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicio de los Trabajadores de
Gobierno del Estado de Nuevo Leén (ISSSTELEON). Y recibiran los siguientes
beneficios:

I.- SERVICIO MEDICO (ISSSTELEON)

Asistencia Médica
Clinica

Quirdrgica
Hospitalaria
Farmacéutica
Rehabilitacion
Asistencia Obstétrica
Medicina Preventiva

II.- SEGURO DE VIDA

Todos los servidores publicos gozan del seguro de vida a partir de la fecha de
su ingreso, el cual sera entregado a los beneficiarios a quienes el trabajador por su
libre voluntad haya designado su cédula testamentaria.

La suma asegurada no deberd de ser menor al equivalente a 20 veces el
salario de cotizacion; si la suma del asegurado es menor a $40,000 el Gobierno del
Estado aportara la diferencia.

También se proporcionara ayuda econdémica por la cantidad especificada por
gastos de funeral cuando fallezca el empleado, esposa o hijos menores de 18 afios, se
otorgaran tres dias de permiso cuando fallezcan los padres, esposa o hijos.

UA.N.L. FIME



Administracion y la Supervision Efectiva del Personal 34

II1.- AGUINALDO

Todo empleado de esta Dependencia de Gobierno que tenga una antigiiedad
minima de un afio, tendra derecho a dos meses de aguinaldo, los cuales son pagados
en aportaciones; la primera en el mes de Diciembre del afio que corresponda y la
segunda en vispera de las vacaciones de Semana Santa; en caso de no cumplir este
requisito, el calculo se hara en forma proporcional al tiempo laborado, conservando la
caracteristica de cubrirlo en dos etapas.

IV.- SEGURO DE VEHICULOS

Esta dependencia ofrece el seguro de vehiculo, el cual es contratado a través
de una compaiiia de seguros.

La prima de los asegurados se deduce quincenalmente de su sueldo por
némina; el seguro puede ser por cobertura amplia o limitada sea la eleccién del
solicitante.

V.- CREDITO FONACOT

El crédito FONACOT es una prestacion que se otorga a todos los empleados
de esta dependencia, para que de acuerdo al salario que se percibe y en base a un
tabulador de crédito le sea otorgado este; los requisitos son:

Ser empleado base

No tener préstamo en el ISSSTELEON

Llenar solicitud en este departamento

Llevar previa autorizacion a FONACOT y de este a la tienda que se asigne
Un afio para pagar

UA.N.L. FIME
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VI.- VACACIONES

Al cumplir el servidor publico seis meses de estar colaborando para esta
dependencia, tiene el derecho de disfrutar de dos periodos de vacacionales de diez
dias habiles cada uno, que se otorgan en Semana Santa y Navidad.

Los servidores publicos disfrutan de una prima vacacional, consistente en el
50% del sueldo calculado a los dias de descanso.

VII.- UNIFORME SECRETARIAL

A fin de cuidar la buena imagen del personal secretarial al servicio de esta
dependencia, se les otorga en forma anual a las empleadas, 2 uniformes para las
temporadas de verano e invierno.

VIIIL.- VIVIENDA

El Gobierno del Estado proporciona a través de este departamento la
informacion y requisitos establecidos en cada uno de los programas de vivienda y
otorga una ayuda econémica para el pago del enganche de $2,000 pesos debiendo
presentar el comprobante de adquisicion de vivienda

IX.- JUBILACION Y PENSION

Se establece un sistema certificado para la jubilacién en favor de los
servidores publicos que garantiza una renta vitalicia o retiros programados de
recursos acreditados en la cuenta de cada servidor publico.

UA.N.L, FIME
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Tendrd derecho a una pensién por vejez al cumplir sesenta afios de edad y
quince de servicio, consistente en el equivalente al 50% de su altimo salario de

cotizacion neto recibido.

ANOS DE SERVICIO | ANOS DE SERVICIO MONTO DE LA
MUJERES HOMBRES PENSION
28 30 85%
29 31 90%
30 32 95%
31 33 100%

Pension por invalidez: ésta se otorgara a los servidores publicos de cualquier
edad que se inhabilite por causas ajenas al desempefio de su trabajo si hubiese
cotizado al instituto cuando menos durante cinco afios.

El monto de la pension por invalidez se determinara de acuerdo con los
porcentajes siguientes:

ANOS DE COTIZACION PORCENTAIJE

5 A 15 ANOS 50%
16 ANOS 51%

17 ANOS 52%

18 ANOS 53%

19 ANOS 54%

20 ANOS 55%

21 ANOS 56%

22 ANOS 57%

23 ANOS 58%

24 ANOS 59%

25 ANOS 60%

26 ANOS 61%

27 ANOS 62%

28 ANOS 63%

29 ANOS 64%

30 ANOS O MAS 65%

UA.N.L. FIME
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CONTRATACION POR HONORARIOS

Actividades que realizara este departamento seran las siguientes:

e Recibir y dar tramite correspondiente a todos los movimientos de altas, bajas y
cambios ante el Sistema de Nomina

e Elaborar contratos de personal de plaza, eventual, asi como de honorarios

¢ La firmar con el personal el contrato

e Recibir papeleria requerida para contratacion.

e Programacion del examen médico y psicologico.

e Efectuar investigacion laboral y referencias personales.

e Llevar archivo de expediente personal.

UA.N.L, FIME
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EVALUACIONES PSICOMETRICAS

Las evaluaciones psicométricas se realizan con el objeto de: saber si la
persona estd para capacitada ocupar el puesto solicitado, este Departamento
solamente dard alternativas y las actividades que se llevaran a cabo son las siguientes

e Aplicacién del examen Psicométrico a candidatos propuestos
e Bolsa de trabajo

¢ Personal proximo a contratar

e Elaboracion de perfiles para puestos

e Evaluacion de puestos

e Tabulador de sueldos y salarios

e Elaboracion de descripcion de funciones

UA.N.L. FIME
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