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INTRODUCCION

Hablar sobre 1la Pequeiia Empresa es algo que resulta sumamente
apasionante, dada la importancia que tiene este Subsector en el Desarrollo
Econdmico del pais. Este grupo empresarial significa una de las
posibilidades sobresalientes para solucionar algunos de los problemas
nacionales mwds trascendentales, ya que facilita la 1lucha contra el
desempleo, la concentracion de la actividad econdmica y la inflaciodn.

El presente estudio se realizd con base en las empresas afiliadas a
la Camara Nacional de la Industria de Transformacidn (CANACINTRA), en el
Distrito Federal.

E1 niicico de Pequeiias Empresas adquiere mayor importancia por el hecho
de que comprende la mayoria de los establecimientos industriales del pais
y una proporcidn creciente de los sueldos y salarios generados en Ja
Industria de Transformacidn.

La Pequeia Empresa nos interesd estudiarla, ya que posee capacidad
propia para sustentar su crecimiento, por su disposicién para afrontar
riesgos y por el considerable esfuerzo de ahorro e inversidn que realizan;
no obstante, éstas son las mds afectadas por las fiuctuaciones del ciclo
econdmico y por la crisis que actualmente enfrentamos.

La contratacion de un nuevo empleado es tan importante para la
empresa, como para el individuo que se estd contratando. Puede ser el
inicio de una relacidn mutuamente favorable o bien el inicio de una
secuencia de faltas.

Actuaimente muchas de las empresas experimentan una rotacion de mano
de obra elevada, son aquélias cuyas politicas de reclutamiento y seleccidn
son descuidadas y de poca revision. La rotacion de personal no comienza
con la tinconformidad en el trabajo, comienza con los procedimientos de
reclutamiento y seleccion.
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Cuando se considera el costo de reclutamiento y seleccidon de un nuevo
empleado, los errores pueden ser muy costosos a la empresa en términos de
tiempo y dinero perdidos. Es necesario, por lo tanto, que se sigan los
procedimientos adecuados en el reclutamiento y seleccién de personal.

Por otra parte, debido a que el tema principal de este estudio es la
importancia del reclutamiento y seleccidn de personal, sefialamos el proceso
que consideramos conveniente para reclutar y seleccionar el persenal en
la Pequefia Empresa.



CAPITULDO I
ANTECEDENTES DE ADMINISTRACION
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1.1 CONCEPTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION
La Administracitn estd definida cowo: un proceso distintivo que
consiste en la planeacidn, organizacidn, ejecucién y control, ejecutados
para determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de gente y
Yecursos. Asi, para iniciar nuestro estudio, comencemos con las
principales caracteristicas de la Administracidn:

- La Administracidn sigue un propdsito.

- La Administracién es un medio notable para ejercer un verdadero
impacto en la vida humana.

- La Administracion estd asociada usualmente con los esfuerzos de un
grupo.

- La Administracion se logra por, con y mediante los esfuerzos de otros.

- La Administracidn es una actividad, no una persona o . grupo de
personas.

- La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos
conocimientos, aptitudes y practica.

- ta Administracidn es intangible.

- Los que practican Ta Administracion no son necesariamente 1los
propietarios.

Uno de los notables conceptos bdsicos de la Administracidn es que
existe una Ciencia de la Adwinistracidn.

El conocimiento de 1la Ciencia Administrativa, estd organizado en
alrededor de una o mis teorias y de cierto niimero de principios expresados
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en términos cuantitativos, este congcimiento permite la prediccidn, de
manera que una vez que se han iniciado ciertas acciones, éstas no pueden
ser reguladas o debidamente influidas por seres humanos. En otras
palabras, una ciencia fisica trata acerca de entidades fisicas, materiales,
no humanas. En contraste, la Administracidn trata no sGlo de entidades no
humanas, sino también de humanas. La inclusién y el efecto de los seres
humanos es 1o que despierta dudas en algunas mentes acerca de Jla
Administracién calificada como ciencia.

También existe el arte de la Administracidon. E1 significado de arte
es lograr un resultade que se desea mediante la aplicacién de 1a destreza.
Es decir, el arte tiene que ver con la aplicacidon del conocimiento o
ciencia, o de 1a pericia en la ejecucidn, Esto es especialmente importante
en la Administracidn, debido a que en muchos casos es necesaria mucha
creatividad y destreza en la aplicacidn de Jos esfuerzos administrativos
para alcanzar los resultados deseados.

En cierto sentido, se puede decir que el arte de la Administracidn
principia en donde se detiene la ciencia de la Administracign. Primero
se usan hechos, se le da preferencia a 1o “conocido” y se consideran
inicjalmente los datos tangibles. Estas ayudas cientificas son perseguidas
hasta sus limites, perc en cualquier caso dado suelen parecer inadecuadas.

Es entonces cuando el Administrador debe recurrir a su habilidad
administrativa artistica en la ejecucidn de su trabajo. La decision de
adelantarse en un determinado momento y no en otro, actuar aunque se
carezca de todos los datos deseables e incluso, emprender la accidn,
ilustran la implicacidn del arte administrativo.

En esencia, un Administrador es un cientifico y un artista, Necesita
un cuerpo de conocimientos sistematizado que proporcione las verdades
fundamentales que pueda utilizar en su trabajo. Al mismo tiempp, debe
inspirar, adular, lisonjear, ensedar e inducir a otros para que Jjuntos
logren un abjetivo determinado. En Ja wedida que la ciencia de 1la
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Administracion aumente, asi debe aumentar el arte administrativo. Si se
requiere el equilibrio entre los dos, la ciencia no debe excederse ni el
arte aminorarse. Y es igualmente torpe dar énfasis al arte a expensas de
la ciencia, de manera que tanto 1a ciencia como el arte de 1la
Administracidn avancen juntos.

Otros de los conceptos bdsicos de la Administracion es que existen
principios de Administracidn. Un principio puede definirse como un
enunciado fundamental, una verdad general que es guia para la accidn.

Los principios son bdsicos, pero no absolutos. Ho son ni leyes ni
dogmas y no deben ser considerados como demasiado rigidos. Los principios
son hipdtesis operantes. Los principios deben ser pricticos, lo que
significa que pueden ser puestos en uso sin importar lo remoto que en el
tiempo sean las aplicaciones, aplicables a un precepto béasico y amplio,
proporcionando asi una perspectiva inclusiva y consistente, en que en
idéntico conjunto de circunstancias ocurrirdn resultados similares.

La aplicacidn de los principios de Administracion estd orientada a
1a simpiificacion del trabajo administrativo. Pero nada incluyendo a la
Administracion es igualmente sencillo para 1la gente. E1 grado de
complejidad refleja la cantidad de conocimiento y experiencia que existe.
Una persona que continuamente obtiene conocimientos y experiencia en
determinada &rea, reduce ambos a verdades o principios relativamente
sencillos. Para reiterar, los principios son guias, ayudan a entender y
apiicar la Administracidn, pero son cdpsulas de conocimiento electos sobre
Administracidn, que deberdn emplearse con cuidado y discrecion.

1.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION

Para que exista un sentide de satisfaccidn, debe existir un objetivo.
Esto da un propdsito al esfuerzo y su logro satisface dicho esfuerzo. La
total entidad de la Administracidn y especialmente el gasto del esfuerzo
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humano, requiere un objetivo que tenga significade y valor. Ademds, si
va a tener valor el gasto humano, debe haber: un propdsito normalmente
aceptable para la sociedad, responsabilidad para lograr tal propésito y
medicidn del desempeiio para evaluar el grado en que se ha satisfecho el
propdsito.

Habiendo propésito, 1a Administracidn gira alrededor de los objetivos,
y muchos de los problemas de Ta Administracion estdn relacionados con la
seleccidn e identidad de los objetivos que se buscan.

Un objetivo administrativo es una meta que se fija, que requiere un
campo de accidn definido y que sugiere la orientacion para los esfuerzos
de un dirigente.

Antes de que se pueda utilizar inteligentemente el trabajo fisico,
géste debe estar dirigido hacia un propdsito o una meta, en realidad, los
objetivos poseen facultades inherentes en si mismo para estimular 1la
accién. Cuando son conocidos o estdn definidos, ayudan a identificar lo
que debe hacerse y reducirdn al minimo los olvidos o falsas
interpretaciones.

Los objetivos basicos en la Administracidn son un pre-requisito para
determinar cualquier curso de accidn, deben ser definidos con claridad para
que los comprendan todos los miembros de una empresa a quienes afectan.

E1 reconocimiento rdpidc de lo realizado con @éxito en 1la
Administracidn, asi como la prontitud en 1a correccidn de un funcionamiento
ineficaz, se facilita mediante la prdctica de 1la "Administracidn por
Objetivos".  Ademis, la Administracidn por objetivos también recibe los
nombres de Administracién de Resultados, Administracidn por Resultados y
Administracidon de Metas, brevemente, la Administracién por Objetivos
estimula la accion decisiva, aumenta 1la productividad y mejora 1la
eficiencia administrativa.
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Los objetivos de Tla Administracion deben fijarse con gran cuidado.
Pueden servir mejor y tienen mejores oportunidades de alcanzarse si se
toman en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Los objetivos de una empresa deben apoyar a las metas parciales de
toda la empresa.

2. Los objetivos deben ser enunciados explicita y claramente.

3. Los objetivos deben considerarse como capaces de ser cumplidos por
la persona responsable.

4. Los objetivos deben tener en cuenta los factores ajenos al control
de la persona responsable de alcanzarlos.

5. Los objetivos establecidos para cada miembro de la Administracidn
deben ser en nimero limitado.

6. Los objetivos deben calificarse segin su importancia relativa.
7. Los objetivos deben estar sujetos a una revisidon periddica.

Existen wmuchos tipos de objetivos y pueden clasificarse en numerosas
formas. Los tipos mds comunes aplicables a una empresa y dichos en
términos generales y amplios incluyen: realizar utilidades, proporcionar
buenos productos y servicios, mantenerse a la cabeza de los competidores,
proveer el bienestar de los empleados, progresar y ser eficiente.

Los objetivos administrativos pueden clasificarse como econdmicos,
sociales o filantropicos, normalmente se considera a 1la obtencign de
utilidades como un objetivo econdmico. Los objetivos sociales incluyen
providencias para el bienestar de los empleados y los objetivos
filantrgpicos tienen relacidn con el establecimiento de fundaciones para
investigaciones cientificas. ’
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Debido a que muchos creen que el principal abjetivo administrative
de todas las empresas es obtener una utilidad financiera, pero no todas
las empresas estdn interesadas en obtener utilidades econdmicas, las
empresas no lucrativas normalwmente dependen de donativos, colectas
piiblicas, etc.; el objetivo bdsico en tales empresas es prestar servicios
itiles a la sociedad en general.

Pero se podria preguntar: éfacaso el principal cbjetivo de las empresas
comerciales o al menos el de la mayoria de ellas, no es el de lograr
utilidades? En realidad no es prictico tener como Gnica meta la obtencidn
de wutilidades, 1las utilidades son de naturaleza residual y tienen
existencia como resultado de otros esfuerzos.

1.3 TOMA DE DECISIONES

La determinacién de las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos, el incorporar nuevos medios para la satisfaccion de dichos
objetivos y mantener una produccidn de trabajo satisfactorio, requieren
tomar decisiones.

La toma de decisiones penetra a toda la Administracion, existe en
todas partes de wuna empresa y trata de todos los temas posibles.
Literalmente, decidir significa desprender o, en su contenido prictico,
1legar a una conclusidn, enunciada formalmente, la toma de decisiones puede
definirse como 1la seleccidn basada en cierto criterio de la conducta
alternativa derivada de dos o mds posibilidades.

La toma de decisiones nunca es una actividad administrativa aisiada,
siempre estd relacionada con un problema, una dificultad o un conflicto.
Las decisiones proporcionan una respuesta al problema o la solucidn al
conflicto.
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La toma de decisiones se refiere a problemas que requieren que se haga
una seleccion: se dispone de varias posibilidades de las cuales se debe
hacer eleccidn.

La toma de decisiones implica dos o mds alternativas, ya que si sélo
existiera una alternativa no habria ninguna decisién que tomar, es sencilio
afirmar que las alternativas son evaluadas en términos de sus probables
resultados, pero determinar los méritos relativos presenta usualmente
verdaderas dificultades. E1 requisito en hacer comparaciones con base en
valores, sean éstos econdmicos, psicolfgicos, sociales o politicos. Si los
valores son claros, la informacién adecuada y se pueden predecir los
riesgos en forma razonable, parece desprovista de criterio la toma de
decisiones, pero no es el caso, ya que, al llegar a una decisidn, deberd
formularse y afirmarse mentalmente una comparacién de valores y de
relaciones, entre otras cosas.

En contraste, considérese una sitwuacidn en la cual sea diffcil 1la
comparacidn de valores, la informacion deficiente y 1los riesgos
desconocidas en su wayoria, aqui es mds e'vidente la necesidad de criterios.
De hecho, bajo tales condiciones, el criterio se convierte en el medio por
el cual Tlos valores en conflicto quedan resueltos, los riesgos desconocidos
y las alternativas evaluadas por lo anterior, la toma de decisiones penetra
por toda la Administracidn y siempre implica criterio, ya que se trata de
acciones y valores futuros. Las decisiones pueden clasificarse en
cualquier nimero de formas, Una de ellas, por su grado de incertidumbre,
ustalmente las decisiones de alto grado de certidumbre se toman en 1los
niveles mds bajos de la organizacidn, y las que implican un alto grado de
incertidumbre se toman en los niveles mis altos.

Mientras mds alta es la certidumbre, mids sencilla y rutinaria es 1la
toma de decisiones. Las decisiones de este tipo pueden estandarizarse
estableciendo medios prescritos para ejecutar determinade trabajo.



- 12 -

Pero muchas decisiones administrativas implican incertidumbre de
varios grados, para minimizar &sta, se utilizan investigaciones de varias
clases, Otro método es tratar sistemdticamente con la incertidumbre,
evaluando las probabilidades de que un evento ocurra, segiin se revela por
la aplicacidn de la teoria de la probabilidad. El1 uso de la probabilidad
en 1a toma de decisiones administrativas va en aumento. Algunos consideran
su uso como la escuela de probabilidad del pensamiento administrativo, en
tanto que otros lo clasifican sencillamente como una aplicacién importante
de las matemdticas a la Administracion.

Cualquier calificativo que se le dé&, queda el hecho de que 1la
aplicacion de la teorfa de 1la probabilidad es @til. Calcular 1la
posibilidad de ciertos eventos y proporcionar una estimacidn de la utilidad
o pérdida derivada de una decisidn, ayuda a elegir la mejor seleccidn para
un conjunto de circunstancias dado. Ademds, el conocimiento de 1la
probabilidad ayuda a formar conclusiones efeclivas, partiendo de Jla
evidencia que primeramente parece ser insuficiente e inadecuada.

La toma de decisiones puede abarcar una variedad de situaciones y
problemas que poseen ramificaciones simples y sumamente complejas, por lo

anterior es itil tener en mente Jos siguientes factores:

1. Toda decisitn debe dar como resultado una contribucién hacia la
consecucidn del objetivo.

2. E1 uso del pensamiento creativo en la toma de decisiones.

3. La toma de decisiones es una accion mental: debe cambiarse a una
accidn fisica.

4. Reconocer que una decisién iniciard una cadena de acciones.

5. Mantener estabilidad respecto con las decisiones tomadas.
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6. Hacer ensayos para determinar lo factible de la mayoria de las nuevas
decisiones.

7. La toma de decisiones efectiva requiere tiempo suficiente.
8. Hacer la decisidn, nunca defraudar.

9. Implantar la vigilancia de cada decisidn.

10, No se puede dar gusto a todos.

La importancia y penetracion de la toma de decisiones en 1la
Administracidn ha estimulado mucho al pensamiento, tocante a las formas en
las cuales ésta puede y debe ejecutarse. Desde el punto de vista prictico,
no existe una técnica que sea mejor o una combinacidn que deba emplearse en
todas las circunstancias. La seleccion es individual, y por lo general
estd dictada por el criterio y conocimientos, asi como por las
instalaciones de que se disponga.

Para nuestros propdsitos, hemos seleccionado las siguientes técnicas:

Intuicidn

Hechos

Experiencia

Opiniones consideradas
Investigacidn de operaciones
Programacion Vineal

Simulacidn
Monte Carlo
Colas de espera
Juegos

WO NG B W N =

—_
o

Las cuatro primeras técnicas podrian designarse como no matemiticas,
las filtimas seis son cuantitativas y matemdticas en su enfoque. Todas se
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usan, pero aproximadamente desde 1950 el desarrollo de las técnicas
cuantitativas y su uso se ha incrementado.

1.4 ESCUELAS DE PENSAMIENTO ADMINISTRATIVO

Desde que el hombre ha buscado establecer y alcanzar ciertos
objetivos, ha existido la Administracidn de cierto grado y naturaleza. A
medida que el interés, la necesidad y la importancia de ia Administracién
ha crecido, se han formado diversas tendencias de convicciones y de puntos
de vista que constituyen el desarrollo del pensamiento administrativo, es
enteramente razonable que el campo de la Administracion atraiga la atencidn
de diversos 1intelectuales, como resultado, se han originado varias
escuelas, cada escuela profesa lo que podria llamarse una teoria de 1la
Administracion, ya que para cada una de ellas se apoya y sigue un
particular concepto y formato del pensamiento administrativo.

Aproximadamente al principio del Sigle XX, la Administracidn se
convirtié en un tema de interés 1intelectual, de &sto se derivé el
pensamiento administrativo que durante las décadas que siguieron florecid
en distintas escuelas con diferentes pautas de pensamientos sobre 1la
Administracion.

En la actuwalidad existen varias escuelas de pensamiento
administrativo, probablemente las de mayor importancia son las siguientes:

Escuela de 1a Administracidon por Costumbre.
Escuela de la Administracidn Cientifica.
Escuela del Comportamiento Humano.

Escuela del Sistema Social.

Escuela de Administracion de Sistemas.

Escuela de Administracidn por Decisiones.
Escuela de Medicidn Cuantitativa.
. Escuela del Proceso Administrativo.

T o mMmoOR >
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Hasta cierto grado, los nombres las explican por si mismas,. algunas
son de dmbito relativamente amplio, otras tienden hacia dreas
especializadas. Otras estdn fintimamente relacionadas o unas tienden a
elaborar o a extender mds los desarrollos de conceptos previamente
sostenidos, en tanto que otras se lanzan en nuevas direcciones, empleando
conceptos y herramientas.

A.  ESCUELA DE LA ADMINISTRACION POR COSTUMBRE.

Algunos creen que las tareas administrativas deben considerarse y ser
ejecutadas en la forma sugerida por el pasado reciente. Es decir, 1la
Administracion esta guiada por la costumbre o la tradicion.

La linea de pensamiento adoptada, la procuracion de 1a informacidn
que se cree necesaria, asi como el manejo de ella, se obtiene mediante el
estudio de 1o que se ha hecho en el pasado, esto es copiar o sequir al que
se crea el lider.

Con frecuencia se obtienen resuitados favorables mediante el empleo
de 1a Escuela Administrativa de la Costumbre, 1a practican en la actualidad
muchos Gerentes, principalmente debido a que es sencilla. En realidad,
1a principal implicacion es mantener el status quo, no alterar las cosas
y continuar administrando la empresa en la misma forma en que siempre ha
sido administrada.

Algunas veces a esto se le 1lama Escuela Empirica, debido a que aporta
generalizaciones y masas de informacién administrativa prictica.
Normalmente esto estd escrito en forma descriptiva e incluso narrativa, y
se estructura alrededor de una idea central deterininada.

8.  ESCUELA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA.

La principal caracteristica de esta escuela es el uso del método
cientifico para descubrir nuevos conocimientos respecto con la
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Adninistracion. Este método puede ser descrito como de experimentacidn
controlada, estd formado de pasos bien definidos que deben ejecutarse en el
orden adecuado.

E1 m@todo cientifico puede considerarse como la actitud que debe
adoptarse con respecto a los problemas, o como un instrumento por medio del
cual se obtienen respuestas basadas en datos efectivos reales. La esencia
de la Escuela de la Administracion Cientifica es el desarrollo de una mente
inquisitiva, con la resultante investigacidn inteligente en busca de
mayores conocimientos, mds hechos y mds relaciones. Se requiere
imaginacion, originalidad y facultad para crear nuevas ideas. Para aplicar
el wétodo cientifico en la Admninistracién se requieren los siguientes
pasos:

—

. Identificacion de la proposicidn. Este paso define el objetivo y
apunta toda la investigacidn hacia una meta especifica.

2. Adquisicibn de observaciones preliminares respecto con la proposicidn.
En este paso, el cientifico hace uso de los conocimientos aplicables
existentes.

3. Enunciado de la solucidn experimental de la proposicion. Es esta 1la
hipotesis que posteriormente serd confirmada o desechada por medio
del experimento controlado.

4. Investigacidn completa de la proposicion, empleando tanto el
conocimiento corriente como 1os experimentos controlados. Ahora se
examina cuidadosamente toda la informacidn pertinente disponible que
cubra a la proposicidn de que se trata y relacionada con la solucidn
experimental.

5. Clasificacion de los datos obtenidos. La cantidad de informacidn
obtenida de wuna investigacidn rutinaria de los conocimientos
existentes, mis la que se obtuvo de los experimentos especificos, es
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tan voluminosa que debe emplearse algin medio para el manejo de datos.

6. Enunciade de 1la respuesta experimental a la proposicion. Esto se
Togra mediante una cuidadosa interpretacién de los datos clasificados.

7. Ajuste y enunciado de la respuesta a la proposicidn.

La Escuela de la Administracion Cientifica ha aportado grandes
conocimientos administrativos para la humanidad. Sin embargo, su valor no
estd confinado a su propia escuela, ya que su iinea de pensamiento puede
usarse y se usa en otras escuelas administrativas, notablemente en 1las
Escuelas del Comportamiento Humano, del Sistema Social y del Proceso
Adninistrativo.

Los partidarios de la Administracidn Cientifica, que estdn al tanto
de ello, creen firmemente que es posible una mejor Administracion y la
buscan, pero se dan cuenta que nunca se logra en forma permanente. Lla
Administracidn Cientifica disfruta de una amplia utilizacién, pero de
ninguna manera es universal.

C.  ESCUELA DEL COMPORTAMIENTO HUMANO.

E1 criterio importante en esta escuela es que el punto focal de la
accidén administrativa es la conducta del ser o seres humanos.

Todo Yo que se iogra y por qué se logra, es visto en relacién con su
impacto e influencia sobre la gente que, segiin se cree, constituye la
entidad realmente importante de la Administracidon, las teorfas de esta
escuela muestran la necesidad de que el Gerente emplee las pricticas en
relaciones humanas, entre los tdpicos mds comunes se cuentan las relaciones
humanas, motivacidn, capacitacidn y comunicacidn.

El desarrollo de esta escuela parte de la aplicacion de las ciencias
de 1a conducta de la Administracidn, especialwente de la psicologia y de
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la psicologia social. Se considera al individuo como un ente psicoldgico.
Algunos de los que proponen esta escuela consideran que la Administracién
es direccion y el tratar a todas las aclividades de grupo como situaciones
que estdn administradas hasta cierto grado.

Los miembros de esta escuela afirman, y con razon, que la conducta
humana no puede conocerse y utilizarse convenientemente sdlo por eluso de
abstracciones y racionalismos. E1 intentar hacerlo es sencillamente
alterar la realidad para ajustarla a una teoria preconcebida o aceptada,
deben obtenerse datos capaces de ser observados y verificados, y la forma
efectiva de hacerlo es interrogando a la gente o a los empleados para
determinar 1o que hacen, 1o que no hacen, 1o que dicen y lo que no dicen.
Inicialmente, el é&nfasis parece que se daba a los comportamientos
anormales, pero mds recientemente la direccidn ha cambiado hacia conceptos
mas titiles del comportamiento normal y forma de lograrlo. Asimismo, se
reconoce mis la influencia del ambiente y las restricciones que afectan a
la conducta. Esto ha conducido a descubrimientos fructiferos, tales como
las necesidades y las wotivaciones de los hombres en el trabajo. La fuerte
tendencia en esta direccion ha popularizado la designacion de la Escuela
Administrativa Organizacidn-Comportamiento, término que es wmas descriptivo,
mismo que se trata en la Escuela del Sistema Social.

ta influencia de esta escuela es muy grande, el estudio de la conducta
es vital, en cualquier estudio de Administracién, misma que ha hecho
contribuciones significativas.

0. ESCUELA DEL SISTEMA SOCIAL.

Este enfoque considera a la Administracion como un sistema social,
o0, mds especificamente, como un sistema de relaciones interculturales.
Esta escuela se orienta socioldgicamente y trata con la identificacidn de
los diversos grupos sociales, asi como sus relaciones culturales y, ademds,
con la integracion de estos grupos en un completo sistema social. Con
frecuencia esta escuela se confunde con la Escuela del Comportamiento
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Humano. Esto se debe probablemente al hecho de que tanto la Escuela de}
Sistema Social como la del Comportamiento Humano arrancan del desarrollo
del pensamiento administrativo basado en las ciencias de la conducta.

La necesidad de solucionar en forma cooperativa las diversas
limitaciones que el hombre y su awbiente puedan encontrar, es fundamental
para la mayoria de las convicciones de la Escuela del Sistema Social.

Generalmente” se reconoce que un sistema social {deal es una
probabilidad largamente buscada pero jamds lograda. Por 1o general, un
sistema social crea conflictos, cohesiones e 1interacciones entre sus
miembros. Existen sentimientos, percepciones e identificaciones de grupo,
lo mismo que respuestas culturalmente modeladas, todo 1lo cual crea
propensign a problemas respecto al control del poder y reconciliacion de
intereses. Estas fuerzas no estdn confiadas a la direccién formal,
relaciones orgdnicas y reacciones de grupo, ni tampoco a las fuerzas dentro
de un sistema en particular. Sin embargo, estdn condicionadas por 1la
organizacidn informal: el liderato y las relaciones de grupo que se
originan como resultado de 1las fuerzas sociales que pueden ayudar o
establecer a los propdsitos oficiales o formales.

La Escuela del Sistema Social apoya la interaccién y cooperacion de
ifos individuos que componen un sistema social, utiliza tanto el
comportamiento racional e irracional y el desarrolleo de la comprensidn
basado en investigaciones empiricas. Se favorece el logro de relaciones de
cooperacién entre los miembros de la organizacion. La decisidn tomada debe
estar de acuerdo con 1o que se ha denowminado "equilibrio entre los mejores
intereses" del grupo. Esto quiere decir que el curso de accidn no debe
reflejar los intereses de ambas partes. La tesis consiste en que es
probable que una empresa progrese mis si se reconocen las demandas sociales
de la sociedad en la que opera.
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£, ESCUELA DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS.

Como 1o sugiere su nombre, las sistemas son las partes focales
alrededor de las cuales se construye esta Escuela de Administracidn. Se
puede considerar que un sistema es un conjunto o un todo formado por partes
de tal modo asociadas, que forman una coherente totalidad o unidad. Esto
es, las partes no constituyen un conglomerado de "atinar o errar" de
elementos disgregados, sino un sistema definido, caracterizado por 1la
organizaci6n y la unidn. E1 andlisis revela que una actividad es en
realidad el resultado de muchas otras sub-actividades.

Un Gerente debe operar sistemas sumamente complejos, pero estos
sistemas ofrecen un vehjculo efectivo para el pensamiento. Cada proceso
tiene un insumo, un proceso y un producto, y es una unidad autointegrada,
pero también estd relacionado con un sistema de orden inferior. Pensar en
términos de sistemas simplifica, en cierto grado, la concepcidn de
multitudinarias actividades con las cuales debe trabajar un Gerente, y
también 1o capacita para tener una mejor visidn de la naturaleza de los
complejos problemas a los que se enfrenta.

Una empresa se considera como un sistema hecho por el hombre, cuyas
partes internas trabajan juntas para alcanzar objetivos establecidos, y
cuyas partes externas lo hacen para lograr el interfuncionamiento con su
ambiente, incluyendo clientes, proveedores y gobierno. La Escuela de
Sistemas viola la tradicional divisidn por departamentos de funciones de
una empresa. Los sistemas cortan a través de las lineas departamentales en
forma hasta ahora no ortodoxa. La organizacién se diseiia de acuerdo con
los requerimientos de los sistemas individuales.

F.  ESCUELA DE LA TEORIA DE LA DECISION.
Aqui el foco se encuentra en las decisiones adwministrativas, segin

afirman Jos adeptos de esta escuela, esto representa el verdadero trabajo
del Gerente. La decisidon sobre qué lograr y como lograrlo representa la
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caracterfstica vital y el reto para el Gerente. Con frecuencia el enfoque
estd limitado al razonamiento econémico de la utilidad marginal y al
comportamiento econdmico bajo incertidumbre. En otros casos, el drea de
consideracion se ampiia para incluir cualquier evento que tenga 1lugar
dentro de la empresa o cualquier impacto proveniente del exterior que
pudiera influenciar directa o indirectamente la decisidn tomada.

AMhora casi todas las actividades humanas se consideran legitimas para
el estudio de la toma de decisiones. Para ilustrar, los partidarios de
la teoria de la decisidn se han aferrado a decisiones que pertenecen al
diagndstico y prescripciones resultantes para el mejoramiento de
comunicaciones, incentivos, reacciones del individuo hacia el grupo y el
andlisis de los valores humanos con respecto a un objetivo estipulado.

El desarrollo de bases cuantitativas para la toma de decisiones es
una nueva ciencia que estd contribuyendo a la towma de decisiones
administrativas, el estudio de estas bases se hard en la parte de la
Escuela de Medicidn Cuantitativa, ya que el punto de vista contemporidneo y
popular parece que es el de emplear mediciones cuantitativas para la
Administracidn, aln cuando en realidad sea en su mayor parte toma de
decisiones.

La toma de decisiones es parte de toda Escuela de Pensamiento
Administrativo. De que sea vital en la Administracidén no cabe duda. Sin
embargo, puede hacerse la pregunta de si la sola toma de decisiones es el
{inico y wejor medio para atender y aplicar la Adwinistracidon. Muches creen
que una decision administrativa incluye no s8lo qué hacer, sino también
c6mo y cudndo hacerlo. Sin embargo, como se verd, muchas de las bases
cuantitativas mds recientes para la toma de decisiones representan muy poco
para la realizacidn de la decisién. Asimismo, igual que otras escuelas de
Administracidn, la Escuela de la Decisitn corta los tradicionales 1imites
de los segwentos de una organizacion. En Ta Administracion moderna, el
concepto de la decisifn no estd confinado a un drea limitada, ni tampoco
estd determinado por una sencilla aplicacidn del sentido comin.
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G. ESCUELA DE LA MEDICION CUANTITATIVA.

Esta -escuela incluye a quienes consideran a la Administracion como
una entidad ldgica, cuyas acciones pueden expresarse en términos de
simbolos matemdticos, relaciones y datos que se pueden medir. Es
importante indicar que esta escuela estd interesada principalmente en la
toma de decisiones, las técnicas que se emplean son finalmente para este

propdsito. E1 enfoque cuantitativo en el campo de la Adwinistracion,
fuerza al usuario a definir con precisign sus objetivos, el problema y el
drea del problema. Ndemds, se fomenta el pensamiento ordenado,

metodoldgico y el reconocimiento de las restricciones definidas. MNo hay
duda que proporciona una poderosa herramienta para la solucidn de problemas
complejos y de que ha influido en el reacomodo de 1las fuentes de
informacién para proporcionar datos cuantitativos de mayor significacién.
El enfoque es especialmente efectivo cuando se aplica a los problemas
fisicos de la Administracidn, tales como inventarios y control de 1la
produccidn, mds que a problemas del comportamiento humano.

Se estd adquiriendo cada vez mds conocimiento de modelos metddicos
relativos al comportamiento de una empresa. Las nuevas técnicas no son
s§lo hechos y creencias relacionadas con un problema, sino una forma de
pensamiento que implica la concepcidn del problema, hipdtesis, definicidn
y experimentos entre otras alternativas. Las suposiciones importantes son
que la Administracion es una actividad racional, que existen modelos
ordenados de su comportamiento y que se pueden hacer explicaciones y
predicciones 1dgicas. Esto no vresta importancia a la habilidad
administrativa, en realidad aumenta 1a habilidad debido a que las técnicas
cuantitativas buscan apoyar su habilidad agregandoie el miximo de
racionalidad. V

Algunas técnicas de la Escuela de Medicidon Cuantitativa son:

- Investigacidon de operaciones
- Programa 1ineal
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- Simulacion

- Monte Carlo

- Lineas de espera
- Juegos

H.  ESCUELA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Para terminar con la presentacion de las diversas Escuelas de
Pensamiento  Adwinistrativo, enunciaremos la Escuela del Proceso
Administrativo, esta corriente considera a la Administracién como 1la
ejecucidn de ciertas actividades o funcicnes administrativas, la ejecucidn
de estas funciones constituye un proceso. Estas cuatro funciones
fundamentalmente de la Administracitn son:

1. Planeacion.
2. Organizacidn.
3. Ejecucidn.

4. Control.

En la prdctica, estas cuatro funciones fundamentalmente estén
interrelacionadas; la ejecucidn de una funcidn no cesa enteramente antes de
que se inicie la siguiente, Ta secuencia debe adaptarse al objetivo
especifico o al proyecto en particular. En realidad, la planeacién estd
implicita en el trabajo de organizacidn, ejecucidon y control. En igual
forma, 1los elementos de la organizacidn se emplean en la planeaciodn,
ejecucion y control. Cada una de las funciones afectan a las otras y todas
estdn Tintimamente relacionadas para formar el proceso administrativo.
Existe 1a tendencia, hablando en términos generales, de que la planeacidon y
la organizacién tengan mds importancia en el miximo nivel administrativo y
que la ejecucién y el control tengan relativamente mayor importancia en los
niveles administrativos inferiores.

Dado que el proceso administrativo es universal, lo que significa que
las funciones son badsicas sea cual fuere el tipo de empresa.
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A continuacién describo algunas justificaciones sobre la Escuela del
Proceso Administrativo:

- La Escuela del Proceso Administrativo ofrece un marco conceptual
amplio y fécil de comprender 1a Administracién.

- Se proporcionan unos fundamentos excelentes para el estudio de la
Administracidn.

- Es completamente factible la utilizacion de las aportaciones de otras
escuelas.

- La Escuela del Proceso Administrativo es atil para quienes practican
la Administracion.

- La Escuela del Proceso Administrativo da flexibilidad.

- E1 arte de la Adwinistracidn estd reconocido por la Escuela del
Proceso Administrativo.

Por lo antes expuesto, la Administracion es de interés universal, ya
que en cierto grado se encuentra en casi toda la actividad humana, ya sea
en la fabrica, la escuela, el banco, el gobierno, la iglesia, etc.

Como lo estudiamos, la Administracidn estd definida en varias formas,
de acuerdo con los puntos de vista, valores y comprensidn de quien la
define, porque para apreciar la utilidad e dimportancia de 1la
Administracion, deben primero aclararse los objetivos que se van a lograr.

Para que exista un sentido de satisfaccidn, debe existir un objetivo,
esto da un propdsito al esfuerzo y su logro satisface dicho esfuerzo; la
Administracién y especialmente el gasto del esfuerzo humano requieren un
objetivo que tenga significado y valor, ademds si va a tener valor el gasto
humano, debe haber un propdsito normalmente aceptable para la sociedad,
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responsabilidad y medicidén del desempeiio para evaluar el gradoe en que se
ha satisfecho el objetivo.

Por 1o anterior, la Administracion gira alrededor de los objetives
y muchos de los problemas de la misma estdn relacionados con la seleccidn
e identidad de los objetivos que se buscan, por ello es necesario conocer
todas Tlas técnicas administrat‘ivas, a fin de obtener mejores resultados,
o bien, una mejor Administracion.

Ninguna empresa puede funcionar si no utiliza una Administracidn
efectiva, ya que ésta proporciona medios o técnicas, a fin de utilizar al
méximo 10s recursos humanos, financieros y materiales.

Uno de los principales conceptos bdsicos de la Administracidn, es que
existe upa Ciencia de la Administracion, esto es, existe un cuerpo de
conocimientos y su uso y aplicacion en la Administracidén actual influird
cada dia en alcanzar al mixime los objetivos establecidos.

Cabe agregar que hoy en dia no podemos conocer el funcionamiento de
una empresa sin Administracion; es decir, siempre habrd en cualquier
organizacidn los conocimientos bdsicos que conlieven a utiltizar al médximo
el aprovechamiento de los recursos con que se cuentan.

El constante progreso de las empresas ha obligado a una medificacion
continua en los procedimientos empleados para lograr su supervivencia en
el campo de los negocios y competir en el mercado, esta competencia no sélo
se verd reflejada en el producto o servicio que se ofrece, sino también
internamente en el desarrollo y crecimiento de la empresa.



CAPITULO 11
AREAS FUNCIONALES
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II.1 CONCEPTO DE EMPRESA

Es 1a unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para lograr una produccién que responda a los
requerimientos del medio humano en la que la propia empresa actiia; en este
sentido la empresa se considera una unidad de bienes y servicios para
satisfacer su mercade.

OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

Los objetivos de la empresa constituyen los fines o metas que se
pretenden alcanzar.

Los objetivos deben representar esperanzas o deseos, pero deben ser
razonablemente alcanzables y tomando en consideracion que la mayoria de
las empresas tienen metas miltiples, cada una de ellas deberd ser
establecida teniendo presentes a las demds.

Clasificacion de los Objetivos:

a) Objetivo de Servicio: Se refiere a las buenas ofertas que satisfagan
las necesidades de los consumidores con los productos o servicios de
la empresa.

b) Objetivo Social:

Colaboradores.- Buen trato econémico y motivacional a los empleados
y obreros que prestan sus servicios en la empresa, asi como a sus
familiares o personas que dependan de ellos.

Gobierno.- Cumplimiento de 1las tasas tributarias para permitir 1la
realizacidn de las actividades gubernamentales. En general,
proporcionar un servicio adecuado a la comunidad.
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Objetivo Econdmico:

Inversionistas.- Pago de un dividendo razonable que sea proporcional
al riesgo asumido.

Acreedores. - Liquidacion de intereses y principales a los que
complementan la estructura financiera de la empresa. Reinversién de
una cantidad proporcional de Ja utilidad y que garantice el buen
crecimiento de la misma.

Clasificacidn de las empresas:
Las empresas se clasifican de la siguiente manera:
Industriales

Comerciales
De Servicio

Pesqueras
Otros Ganaderas
Agricolas

Pequeiias

Por su Magnitud tedianas

Grandes

Piblicas

Por su Propdsito Privadas

Mixtas

RECURSOS DE LA EMPRESA Y SU IMPORTANCIA.

Para que una empresa pueda lograr sus fines, es necesario que cuente

con recursos que conjugados entre si contribuyan a un funcionamiento

adecuado. Estos recursos son los siguientes:
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Recursos Humanos: Son muy importantes, ya que de @&stos depende el

éxito o fracaso de cualquier empresa.

Recursos Materiales: Son bienes tangibles de propiedad de la empresa,
tales como: edificios, maquinaria, mobiliario y equipo, materias primas,
etc.

Recursos Técnicos: Son aquéllos que sirven como auxiliares en la
coordinacion de los otros elementos, como por ejemplo sistemas de
administracidn, sistemas de produccidn, fdérmulas, estadisticas, patentes,
etc,

Recursos Financieros: Son el elemento monetario con que cuenta la
empresa; puede ser propic o ajeno y de &1 depende la existencia de la
empresa.

11.2 CLASIFICACION DE LAS AREAS FUNCIONALES

Para una mejor distribucién del trabajo dentro de Ta empresa, se hace
una agrupacidn de actividades comunes u homogéneas para formar unidades
de organizacidn.

En general, la mayoria de las empresas estdn interesadas en crear o
proporcionar algo para uso de otros. Ese alge puede ser un producto o un
servicio. Como es creado para el uso de otros, debe ser distribuido o
comercializado; esto es, la gente debe encontrar quién desea el producto o
servic’io Yy que esté dispuesto a aceptarlo en condiciones mutuamente
acordadas entre el vendedor (1a empresa) y el comprador.

Asimismo, crear y distribuir el producte o servicio, requiere reunir
y mantener el capital necesario: es decir, las actividades financieras
deben ser desempefadas por miembros de la empresa.
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Por tanto, en toda empresa existen tres actividades fundamentales que
deben realizarse: producir, vender y financiar; constituyéndose estas
actividades en las unidades organizativas bdsicas de toda empresa, ademis
de otra destinada a proveer a la empresa del material humano necesario para
1levar a cabo las operaciones de 1a organizacidn.

El siguiente organigrama representa las &reas funcionales basicas de

toda empresa.

GERENTE
GENERAL
RECURSOS
, PRODUCCION MERCADOTECNIA FINANZAS HUMANGS*

11.3 INTERRELACION DE LAS AREAS FUNCIONALES

Una interrelacion de las &reas funcionales se puede observar mejor
examindndolas dentro del marco de un sistema.

Los elementos financieros del proceso de produccion suministran las
materias primas y las instalaciones necesarias para elaborar el producto.

Los elementos de 1la funcion de personal proveen las destrezas y
habilidades, el conocimiento y el juicia. ’

La funcion de mercadotecnia toma a su cargo ta responsabilidad de
vender el producto al cliente. En este punto se obtiene por via de
retroalimentacion informacién reveladora que es interpretada y puesta a

* [Esta drea funcional se estudiard mis a fondo en el Capitulo IIl del
presente trabajo.
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disposicidn de 3a produccidn. Si el producto se vende en volumen
suficiente, el ciclo continda y la produccién sienta la pauta para una
continuacion de la afluencia de los elementos financieros y de personai.
Si la demanda es mayor que la cantidad elaborada, la produccidn requiere
elementos adicionales; si aquélla es, en cambio, menor que la produccién,
la sefial proveniente de wmercadotecnia 1lama a una reduccidn de Tos
elementos.

INTERRELACION DE LAS AREAS FUNCIONALES COMO UM SISTEMA

INGREDIENTES INGREDIENTES
FINANCIEROS DE PERSONAL

FUNCION DE
PRODUCCION

FUNCION DE
VENTAS

Py

CLIENTES

Se puede observar que hay lazos externos e internos de reproduccidén de
informacidén orientadora. E1 lazo entre la mercadotecnia y los clientes
provee informacidén que relaciona los esfuerzos de 1a empresa con su
ambiente externo, especificamente los clientes.

La informacidn proveniente de este lazo capacita a J1a empresa a
modificar su producto o servicio en la medida que ello le permita mantener
el nivel de Ta demanda.
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Si estos esfuerzos no tuvieran &xito, el volumen de produccién puede
ser disminuido para prevenir un exceso de inventario.

Los otros lazos reproductores de informacidn son de cardcter interno
en la organizacidn, y vinculan los elementos financieros y de personal con
las funciones de produccidn y mercadotecnia. Si alguno de esos elementos
fuera inadecuado en alguna forma, el impacto inicial se sentird en la
funcidn de produccidn, generalmente una disminucitn de la misma.

La extensidn y naturaleza de las necesidades de elementos financieros
y de personal, son el resultado de informacidn obtenida del ciclo combinado
de produccidn-mercadotecnia.

I1.4 PRODUCCION
DEFINICION.

Con referencia a los bienes, diremos que la produccion es la
fabricacién de un objeto fisico, por medio de hombres, materiales y equipo;
mientras que con referencia a servicios, dirjamos que es la ejecucidn de
una funcidn que tiene alguna utilidad.

IMPORTANCIA DEL AREA DE PRODUCCION.
Su importancia radica en que es el departamento encargado de elaborar
el producto que se va a ofrecer al piblico y ese producto debe tener el

diseiio y calidad adecuada para atraer la atencion de los consumidores.

La buena marcha de este departamento depende en gran parte, de que
se haga una buena planificacion de la produccidn, asi como del proceso.

En la planificacién de la produccidgn, se establecen planes .de Tlos
medios materiales de produccidén, que abarcan: la planificacién de los
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procesos, el disefio de herramientas, la disposicidn de la maquinaria y
equipo en la fabrica y la manipulacion de materiales y herramientas en el
lugar de trabajo.

La planificacién del proceso: es el establecimiento de planes
detallados, antes de iniciar las actividades, de 1los procesos de
fabricacion necesarios para transformar las materias primas en productos
acabados.

La buena elaboracion de los planes antes citados, nos llevard a tener
unos costos de produccién realistas y a colaborar con los demds
departamentos de la empresa eficazmente; con finanzas, como ya se dijo, en
los costos, con mercadotecnia, cumpliendo con los prondsticos de ventas y
las entregas oportunas de los productos a los consumidores y respetando las
normas que establezca recursos humanos para el desempeiio Optimo de las
labores por parte de los trabajadores.

En produccidn incluimos, como una de sus funciones a compras o
abastecimientos, porque pensamos que en la pequefia empresa no se tiene un
departamento exclusivo y al mismo nivel de los cuatro bdsicos que
consideramos en este trabajo. En nuestro concepto sélo se da en las
medianas y grandes empresas.

Segiin nuestro organigrama, produccidn realiza lo siguiente:
COMPRAS.

La importancia de esta funcidn para Ta operacidon satisfactoria de la
empresa, es variable, siendo pequefia cuando los articulos que se compran
representan un porcentaje pequefio del valor de los que se venden y su
importancia es grande cuando las compras representan un porcentaje elevado
de las ventas. De cuaiquier forma, es necesarioc conocer el correcto
funcionamiento de esta actividad.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS COMPRAS.

E1 procedimiento que se siga en la obtencidn de materiales varia con
Ta empresa individual, pero siempre se inicia con una requisicién de compra
formulada por una persona autorizada, o por el departamento de almacén o
cualquier otra unidad que esté a cargo del control del inventario. Una
vez que se ha establecido la adecuada autorizacidn para comprar, el paso
siguiente es obtener cotizaciones y fechas de entrega de la fuente o
fuentes aprobadas de abastecimiento. Muchos factores entran en esta
decisidn. Uno de 1los principales es la formalidad y capacidad para
entregar el pedido en la fecha fijada, la experiencia que se tiene con ese
proveedor, el precio, la calidad del material y la influencia de 1las
politicas establecidas por la compania.

€1 procedimiento que se siga debe tomar en cuenta contingencias que
pudieran interferir con el tiempo de entrega deseado de los materiales.
Deben dejarse margenes adecuados para posibles demoras en la fabricacidn,
dificultades en el transporte y huelgas. También 1la ubicacidn del
proveedor y el destino del embarque de 1los wmateriales comprados son
igualmente jmportantes.

MANTENIMIENTO Y SEGURIDAD.

Mantenimiento: deben tomarse decisiones en lo que respecta al esfuerzo
del mantenimiento, al reconocimiento de 1la naturaleza aleatoria de 1la
descompostura del equipo y tener en cuenta que el tiempo jmproductivo de 1la
miquina puede asociarse con costos importantes o pérdidas en ventas.

Un mantenimiento bien dirigido, debe tener un sistema ordenado de
vales de trabajo, controles de material y mano de obra empleados, mantener
registros de las reparaciones del equipo y de los costos, funcionar bajo
presupuesto y utilizar procedimientos de contabilidad de costos, comprobar
la actividad de trabajo por medio de muestreos de trabajo y medir el
rendimiento por medio de datos de tiempo estandard.
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TIPOS DE MANTENIMIENTO,

Conservacion

Objetivo: Alargar la vida i{iti1 de la miquina.
Operaciones: Engrase, limpieza, cuidado, etc.
Realizacidn: Engrasador y maquinista.

Preventivo

Objetivo: Evitar averias y el mal funcionamiento de las mdquinas.
Operaciones: Visitas de inspeccidn, conservacion de zonas no accesibles,
cambiar piezas (vida atil).

REALIZACION: EQUIPO DE MANTENIMIENTO

Reparacién

Objetivo: Mantener correctamente en servicio las miquinas.
Operaciones: Arreglar averias y reparaciones a fondo.
Realizacidn: Taller de reparaciones.

Corvectivo

Objetivo: Mejorar el funcionamiento de la mdquina.
Operaciones: Modificacion de elementos de 1a mdquina.
Realizacidon: Oficina técnica y taller.

Seguridad: En la etapa de planeacion de todas las necesidades de la
fabricacién, deben considerarse los posibles peligros que entrafan y la
manera de evitarlos,

Una vez definidos los riesgos existentes en una planta o empresa y
1a manera de protegerse de ellos, es indispensable darlos a conocer a todos
los que van a estar expuestos a ellos.
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FABRICACION.
Los factores que integran la funcidn de 1a fabricacidn son:

Instalaciones: Es el Tugar fisico que permite la colocacion del
equipo que efectia la transformacidn de las wmaterias primas.

Las instalaciones deberdn contar con medidas de seguridad e higiene,
asi como elementos arquitectonicos dentro del concepto de Funcionalismo,
tomando en cuenta la actividad de la empresa.

Los principales probiemas respecto de Tas instalaciones son 1la
improvisacién y el desperdicio de espacio, ya que pueden afectar
sustancialmente a Tas actividades productivas.

Equipo: El equipo consiste en la maquinaria o herramienta que realiza
1a transformacién o ensamble de materia prima o partes.

El equipo debe ser definido previamente a su adquisicidn, siendo
condiciones indispensables la situacion financiera de la empresa y sus
necesidades de produccidn.

€1 equipo puede clasificarse en:

a) Principal: Constituido por mdquinas que integren un sistema
productivo.

b) Auxiliar: Constituido por mdquinas y herramientas de complemento y
apoyo.

Oistribucidn: la distribucion se refiere a la mejor forma de colocar
el equipo en funcidn de la secuela de proceso de produccidn.
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A fin de realizar una adecuada distribucidn, resulta necesario conocer
al detalle cada uno de los pasos en la fabricacidn, para asi poder ubicar
el equipo que los llevard a cabo.

f.a distribucidn persigue el mejor uso de las instalaciones y el logro
optimo del proceso productivo.

Personal: En cuanto al area de personal, &sta se encarga de efectuar
un andlisis de trabajo para lograr el mejor empleo de los recursos humanos.

El drea de personal deberd realizar estudios que determinen 1la
asignacidn de emplieados u obreros a cada uno de los equipos.

Estdndares: Los estdndares representan las wmedidas ideales en gque
se basa la prograwacidn tedrica de la produccidn.

£1 establecimiento de estdndares presupone actividades rutinarias que
conlienen una programacion definida y establecida.

los estdndares se definirdn con 1las siguientes caracteristicas:
volimenes, tiempo, costo y calidad. Estas caracteristicas representan las
metas ideales.

tos estidndares se establecen en cuanto a métodos y equipo que
utiliza, materias primas necesarias, actuacidon del operario y resuitado
por obtener.

Transformacion: La transformacidon es la conversidn o ensamble de los
materiales, con objeto de obtener articulos terminados.

ta transformacion debe lograr que 1a produccién resulte proporcional
a la demanda de la comercializacidn.
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Investigaciones de productos y. sistemas: La investigacidn de
productos y sistemas se puede realizar con fines de innovacidn,
simplificacidn y de mejora.

CONTROL DE CALIDAD.

Es la funcidn administrativa cuyo objetivo es mantener la calidad de
los productos que elabora una empresa, de acuerdo con una linea de normas
y estdndares eslablecidos.

€1 control de calidad es llevado a los siguientes planos, revistiendo
en cada uno de ellos un aspecto distinto:

a) Se aplica en aquellos niveles de politica que deben determinar el
nivel de calidad deseable en el mercado.

b) Se lleva a la etapa de planeacién técnica de la empresa, durante la
cual se especifican los niveles de calidad que le permitirdn competir
con los niveles Optimos del mercado.

c) Es indispensable en aquella etapa del proceso de produccién que
requiere el ejercicio de un control sobre las materias primas recién
adquiridas, at igual que sobre las diversas operaciones de dicho
proceso, a fin de hacer efectivas las politicas acordadas y lograr
elaborar productos con 1los requisitos de calidad que se han
determinado.

d) Debe llevarse a las etapas de colocacién, distribucion y del producto,
puesto que no es raro que la calidad del producto sufre menoscabo al
ser mal colocado o distribuido y en lo que respecta al uso, es
necesario el control de calidad, puesto que la mayor parte de los
productos son garantizados en el transcurso de X tiempo 'y,
consecuentemente el control de calidad debe extenderse hasta esta
fase, vigilando que el funcionamiento de los productos sea tal, que no
defraude la garantia que se le otorga.



-39 -

En realidad hay tres fases jimportantes que describen el control de
calidad a Jo largo del proceso de fabricacidn.

1. Inspeccion y control de la calidad de las wmaterias primas recién
adquiridas. ’

2. la inspeccidn de los productos y el contrel de los procesos.

3. tLa inspeccidn y verificacion del correcto funcionamiente de los
productos.

ALMACEN.

Una vez adquiridas las materias primas y demds articulos, se requiere
un departamento para que los reciba y conserve hasta que se pecesiten. E1
almacén es el encargado de 1a recepcidn y conservacifén de 1a materia prima
y articules obtenidos por compra.

Por otra parle, al &rea de almacén le corresponde vigilar que 1los
inventarios o cantidades que se conservan de cada articulo, no rebasen
ciertos limites, porque un inventario en demasia impiica dinero que se
tiene guardado sin obtener provecho de 8).

En el almacén también se debe vigilar que los inventarios no se
agoten, pues en ese caso la produccidn puede detenerse con la consiguiente
elevacion en los costos.

Finalmente, el almacén debe recibir y conservar 1los articulos
terminados en la propia organizacidn, para entregarios a los clientes
conforme los vayan requirienda. Los articulos terminados son el producto
final de la empresa.

Control de Inventarios: En el almacédn, para alcanzar los objetives
antes mencionados, se utiliza el control de inventarios.
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El control de inventarios nos permite decidir qué niveles de
inventario se pueden wantener econdmicamente. Tales inventarios consisten
en waterias primas y partes componentes que la compaiiia adquiere de fuentes
externas y partes componentes y conjuntos terminados que la compafiia misma
fabrica. La razdn de que se deba tomar una decisidn en relacién con las
cantidades de articulos comprades y fabricados que se deben mantener en
depdsito, es que hay ciertas ventajas y desventajas de costos que deben
asociarse con cada una de las unidades del inventaric que mantiene la
firma.

Sin embargo, para un articulo determinado, habrd un nivel de
inventario que producird un costo total que serd inferior al costo total
originado por cualquier otro nivel. Lo que debe hacerse, es determinar
cudl de ellos es el nivel mids econdmico para cada articulo comprado y
fabricado, y mantener el inventario a este nivel.

La clasificacion de inventarios en la industria se hace generalmente
de la siguiente forma:

Suministros: Articulos de costo indirecto que se consumen en las
operaciones de la fé&brica, tales como aceites, lubricantes, material para
limpieza, cajas de empaque, etc.

Materias Primas: Material tal como es recibido por la fabrica para
su incorporacién posterior al producto de una empresa.

Productos en Proceso: Son aquéllos que estdn en periodos de
transformacidn, antes de convertirse en productos terminados.

Productos Terminados: Son los productos acabados que se almacenan
para su entrega a clientes.

Materiales de Produccidn: Son las piezas o componentes que pueden
obtenerse en fuentes externas a la ewpresa, o pueden ser producidas en la
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fébrica y almacenadas para su uso future., Estas son piezas que van a ser
incorporadas al producto terminado, tales como arandelas y perncs,
generadares, wotores, etc.

Los costos de inventario en que se puede incurrir, son los siguientes:

Costos de Ordenamiento: Estos pueden ser Grdenes de compra o pedido
y los asociados con drdenes de preparacidn del Jote de produccidn.

Costos de tlevar o Mantener los lInventarios: Estos costos incluyen
todos los gastos en que una empresa incurre, con el fin de mantener o
Tevar un determinado volumen de inventarios. Dentro de este tipo de
costos estdn usualmente los siguientes factores: almacenamiento, seguros,
capital, obsolescencia y deterioro.

Costo por Agotamiento de Inventario: Se c¢ae en ellos cuando el

producto no estd disponible para embarcarse  al cliente cuando éste To
reqguiera.

Costos Asociados con la Capacidad de Produccidn: En estos costos se
incurre cuando es necesario aumentar o disminuir la capacidad de 1la
produccidn.

Un tipo de clasificacion de los inventarios son las Politicas ABC,
donde el inventario es clasificado por grupos de articulos:
Articulos de Alto Valor.
Articulos de Mediano Valor.
Articulos de Poco VYalor.

En general, el sistema de politicas de inventarios ABC, sefala que
un nimero reducido de articulos inventariados constituye la proporcidn
mayor del valor total de inventario.
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En la empresa debe contarse con un inventario de seguridad y conocerse
con exactitud el punto de reorden para evitar retardos en la produccion.

Con el punto de reorden se establece la cantidad de inventaric minimo
y maximo que requiere la empresa.

El mantener un inventario winimo de seguridad Jimplica ciertas
consideraciones: ¢(Cudnto tiempo tardard en recibirse un pedido después de
haber hecho Tla requisicidn de material? ¢Masta qué punto afectara la
escasez de material a las operaciones de la produccidn y al departamento de
ventas? En respuesta a estas consideraciones, el inventario minimo de
seguridad marcard la pauta para hacer las requisiciones y programar
eficientemente las operaciones de la produccidn.

E1 inventario wmiximo de seguridad podria consistir en una compra
extraordinaria de especializacidn para aprovechar un precio muy ventajoso y
anticiparse a una elevacidon de precios, o a una escasez prevista.

Cuando se sigue un sistema de pe_didos por cantidades fijas, es
necesario determinar el punto en el cual debe ordenarse un nuevo pedido, o
en consecuencia, programar las &rdenes de produccidn. A este punto se le
1lama punto de reorden. Este puede ser expresado en términos de cantidad o
inventario scbrante o como un punto determinado de tiempo.

Sistemas bdsicos de reabastecimiento:

Sistema de Pedidos Fijos: En este sistema se establece un nivel de
reordenamiento, el que permita el nivel del inventario reducirse hasta el
nivel de seguridad, durante el tiempo de compra, si se experimenta una
utilizacién media durante dicho tiempo.

Los sistemas de pedidos por cantidades fijas son comunes para piezas
de poco valor, como son el caso de tuercas y pernos, en donde el nivel de
inventario se mantiene bajo una continua vigilancia, de manera que mediante
un aviso se notifique que se ha alcanzado el nivel para volver a ordenar.
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Sistema de Pedidos Periddicos: Se usa para el continuo
reabastecimiento de inventarios. La idea bidsica de todas las variedades de
este sistema, consiste en revisar las existencias, a intervales definidos
de tiempo y variar la cantidad del pedido, de acuerdo con lo utilizado, a
partir de la G1tima revisidn. Cominmente se usa con partes de alto valorA
intrinseco y en donde gran niimero de piezas se piden regularmente a una
misma fuente. Estos pedidos de miltiples piezas pueden juntarse para
embarcarlos, a fin de obtener una ventaja en el costo por fletes.

Objetivos y Politicas de Produccidn.

- Coordinar las actividades de produccién con Yas de ventas del modo
mis eficiente posible, a base de juntas, reuniones, consultas, etc.

- Investigar constantemente nuevos productos, tipos, etc., sobre todo
en relacidn con los avances de laindustria o la cobertura de 1ineas
complementarias.

- Medir 1a productividad en cada 1inea de produccidn.

- Tratar de conseguir siempre el maximo aprovechamiento de 1las
maquinarias y equipo, en forma de que estén inactivos el menor tiempo
posible.

- Fijar programas de produccién, buscando que @&sta resulte novmal y
fiuida, con el fin de evitar trabajo en horas extras, en razon de su

mayoy costo.

- Adoptar o mejorar sistemas de mantenimiento preventivo, para conseguir
menor nimero de tiempos perdidos, mayor duracién del equipo, etc.

- Extender y afinar los sistemas de control de calidad usados.
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Fijar 'y revisar los niveles de inventarios de materias primas,
herramientas, etc., buscande que no sobrecarguen innecesariamente los
costos, ni se vretrasen o dificulten existencias previstas de
produccion.

Dar gran importancia a la seleccién, adiestramiento y motivacion de
los supervisores imnmediatos, por su 1influencia decisiva en 1la
produccidn.

Antes de realizar cualquier cambio que implique erogaciones
importantes en wmwaquinaria, instrumental, sistemas, etc., tratar de
determinar si aquéllas podrdn ser recuperadas oportunamente.
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11.5 MERCADOTECNIA
OEF{NICION E IMPORTANCIA DEL AREA DE MERCADOTECNIA.

Definicion: La Mercadotecnia estudia todas las técnicas y actividades
que permiten conocer qué bienes o servicios se deben producir, que sean
costeables y la forma de hacerlos llegar al consumidor.

Twportancia: Por 1o general, para que una empresa subsista, los
productos o servicios que se ofrecen deben estar de acuerdo con lo que los
consumidores desean, pueden y quieren comprar,

La mercadotecnia abarca: La determinacién de las normas mevcantiles,
el andlisis de la funcidn de tas ventas, el uso de la investigacitn de
mercado, el desarrollo de procedimientos para ventas efectivas, 1la
motivacidn y el desarrollo de los vendedores, el uso de esfuerzos adecuados
para la promocidn de las ventas y la utilizacion efectiva de Ta publicidad.

Investigacidn de Hercado: Es la recoleccidn, andlisis y tabuiacidn
de datos para ayudar a tomar decisiones en mercadotecnia.

La investigacidn de mercado nos sirve para:

1. Conocer qué producto se debe producir.

2. Caracteristicas que debe reunir ese producto.

3. Volumen de ventas que se puede realizar.

4. E1 mejor sistema de ventas que se puede llevar.

5. Las cuotas de ventas que se pueden fijar a los agentes de ventas.
6. £1 mejor canal de distribucidn que se puede escoger.

7. E£1 nombre wmds adecuado al producto.

8. EY envase que debe 1llevar,

9. E1 empaque que se debe utiliizar.

10. La etiqueta que se le debe adherir.

11. Caracteristicas de la competencia a 1a que se va a enfrentar,
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12. Preferencias de los consumidores.

13. Calidad del producto de la competencia.
14. Lla competencia indirecta.

15. E1 mejor servicio que se puede ofrecer.
16. La mejor garantia.

17. La publicidad mds adecuada.

18. Prowociones mas adecuadas.

Ventas: Las ventas son uno de los puntos centrales de Jla
mercadotecnia, ya que es a través de ellas como el producto puede hacerse
llegar al consumidor.

PronGstico de Ventas y Planeacion: Una de las funciones mas
importantes dentro del departamento de ventas es el pronGstico de ventas.
El volumen de ventas esperado o potencial habrd de tener un efecto directo
sobre 1a produccidn, finanzas, promocidén y la fuerza de ventas.

En realidad, la administracion en todos los departamentos de 1la
empresa habrd de depender del prondstico de ventas para ayudarlos a
elaborar sus propios planes para el afio venidero.

Organizacion del Departamentoc de Ventas: Una vez establecidas 1las
politicas, programas y procedimientos del departamento de ventas, se
procederd a organizarlo; para ello se deberd estructurar el departamento,
estableciendo 1los programas y actividades de los elementos humanos y
materiales, con el fin de lograr la mixima eficiencia dentro de los planes
y objetivos sefalados.

Control de Ventas: Una buena administracidon de ventas requiere el
control de las funciones de ventas.

E1 administrador deberd estar capacitado para influir en todos los
factores controlables que afectan la obtencién de los objetivos de ventas
de la empresa; esto significa que deberd estar consciente de cudles son
estos factores y el costo que tienen sobre sus operaciones.
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En primer término, el esfuerzo de ventas debe estar organizado si se
ha de controlar.

Segundo, el  control de ventas requiere 1la adecuada seleccidn,
adiestramiento, desarrollo y evaluacién del personal de ventas.

Canales de Distribucidn: Otro factor importante dentro de 1la
planeacion en mercadotecnia es la seleccién del canal o canales de
distribucion que van a ser empleados.

Un canal de distribucion es la ruta por 1a cual los productos o
servicios se desplazan del vendedor al comprador.

La ruta para llegar al comprador final depende de 1Tos diferentes
factores que incluyen la naturaleza del producto, ubicaciGn de 1los
compradores y sus preferencias, importancia de la compra y condicidn
financiera del vendedor.

CANALES BASTCOS DE MERCADOTECHIA

[ R ¢

[ J— I E— c

[ J— R -meme c

R [ J— [T — | J— ¢
| J— [ J— [ J— c
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P: Productor o Fabricante

C: Consumidor

S: Mediador Especial {Funcional o Agente)
Vendedor al Mayoreo
Vendedor al Menudeo
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PUBLICIDAD Y PROMOCION,

E1 Comité de Defensa de la Asociacién Americana de Mercadotecnia, da
la siguiente definicidn: “Publicidad es cualquier forma de presentacidn
impersonal y de promocidn, de ideas, bienes o servicios por un patrocinador

identificado".

Especificamente, la finalidad de promover y de hacer publicidad
obtener nuevos clientes y ayudar a conservar a los ya establecidos.

La publicidad también habrd de ayudar a:

Identificar al negocio con los bienes y servicios que ofrece.

A que se tenga confianza en el negocio.

Para crear crédito mercantil.

Para aumentar las ventas y acelerar la rotacidn.

Para reducir los gastos fijos por venta, derramindolos sobre

[ N

volumen mds grande.

Sin embargo, decberd comprenderse que existen algunas cosas que
publicidad no puede hacer.

1. La publicidad no puede mejorar un mal producto o servicio.

es

un

2, ta publicidad no puede aumentar tas ventas si a los clientes
potenciales no se les trata adecuadamente o si sus necesidades no se

satisfacen.
3. La publicidad rara vez producird resultados inmediatos.

4. La publicidad que no sea sincera o que sea engafiosa no habrd de crear

confianza en el negocio que los patrocina.

MEDIOS QUE SE UTILIZAN EN LA PUBLICIDAD.

Son muchos y muy variados los medios que utiliza la publicidad para

alcanzar sus objetivos, entre los cuales tenemos los siguientes:
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a) Mensajes en periédicos y revistas.

b)  Tableros y carteles a la intemperie.

c) Cartulinas colocadas en los vehiculos de transporte.

d) Letreros en las tiendas. .

e) Objetos novedosos que incluyan mensajes publicitarios u ostenten el
nombre del comerciante.

f)  Autoparlantes.

PROMOCIONES DE VENTAS.

tas promociones de ventas son aquellos programas o actividades que
ayudan a vender un producto en el punto de venta.

Este G1timo aspecto es lo que diferencia a las promociones de ventas
con 1a publicidad.

iComo se pueden Tlevar las promociones de Ventas?

a) Medios audiovisuales en el punto de venta.

b} Folletos u hojas sueltas, para ayudar junto con la presentacién de
la mercancia, a la venta de la misma.

c) Exposiciones, exhibiciones, demostraciones y muestras de articulos
o servicios.

RELACIONES PUBLICAS.

El objeto de las Relaciones Piiblicas es el de crear una buena opinidn
de la empresa o sus productos, para que asi la gente los recomiende.

Esta actividad juega un papel wmuy importante en la venta de un
producto, pero no opera si la empresa y sus productos no tienen calidad.
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O0BJETIVOS Y POLITICAS DEL AREA DE MERCADOTECHIA

Inmediatos:

Conservar la preeminencia que la empresa ha obtenido con base en 1la
alta calidad de sus productos, tratando de aprovecharla mejor, como
fuerza valiosisima que es, para su problema fundamental de ampliacién
y reconquista de mercados.

Tratar de ganar, de preferencia, los mercades que no estdn actualmente
en manos de la competencia.

Organizar las ventas, con base en la fijacion de zonas y el
establecimiento gradual en ellas de Gerentes de Zona y depdsitos, con
el fin de acercar el producto al Gltimo consumidor y dar mejor
atencidn a éste.

Permanentes:

Planear siempre las ventas sobre 1la base de una investigacion de
mercados y andlisis de 1a fuerza de la competencia.

fijar técnicamente cuotas de ventas y estimular a todos a alcanzarlas
y superarlas.

Seleccionar té&cnicamente y dar un adistramiento sistemitico, a Tos
agentes vendedores.

Supervisar en forma wis directa la actividad de éstos, por medic de
los agentes de zona y el supervisor o promotor de ventas.

Estudiar los sistemas de remuneracién e incentives mis eficaces para
estimuiar a los vendedores.
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Investigar constantemente y en forma técnica, qué piensan los clientes
respecto de la empresa y sus productos, para tomar las medidas

adecuadas.

Sistematizar del mejor modo posible la atencion a Tos clientes

" especiales por medio de visitas, cartas, etc.

Atender con mayor detalle la funcidon de ventas al menudeo, buscando
dar ayuda, servicio y orientacién al dltime distribuidor (minorista).

Realizar campafas de publicidad en los tiempos que se escojan como
wis eficaces y medir su efectividad.

Lievar control estadistico de ventas.



MERCADOTECNTA

INVESTIGACION PUBLICIDAD
DE VENTAS Y
MERCADO PROMOCION

RELACIONES
PUBLICAS

-gg -
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11.6 FINANZAS
DEFINICION E IMPORTANCIA DE LAS FINANZAS.
Las Finanzas se refieren a los aspectos monetarios de una empresa.

En su definicidn se incluye no sdélo la adquisicidn, erocgacidon, ahorro,
préstamos e inversiones de los fondos monetarios, sino también 1la
adquisicion y utilizacion de capital, crédito y fondos de toda clase,
empleados en la operacidn normal de una ewpresa. fn el significado de
Finanzas estdn implicitos el buen aprovechamiento y administracién de todos
los ingresos, egresos y titulos de capital. Las Finanzas son siempre
igualmente importantes, ya sea que 1la empresa crezca, permanezca
relativamente estdtica, decrezca, se organice o esté modificando su
actividad general; siempre hay necesidades financieras qué satisfacer
adecuadanente,

Un buen financiamiento ¢s esencial! para el éxito de toda empresa. Hay
que gastar en materiales la cantidad correcta de dinero; conseguir
suficientes préstamos bancarios; proveerse de suficiente capital fijo, es
decir, terreno, edificio, miquinas y equipo; otorgar créditos prudentemente
y mantener las operaciones de la empresa a un nivel compatible con los
fondos disponibles.

FINANZAS

A) Contabilidad General

B) Contabilidad de Costos
CONTABILIDAD C) Presupuestos

D) Auditoria Interna

E) lmpuestos
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A) Caja

8) Obtencién de Fondos
C) Crédito y Cobranzas
D} Seguros

TESORERIA

CONTABILIDAD
a)  Contabilidad General.

Un sistema de contabilidad se compone de 1las formas, registros e
informes, ademds de los procedimientos usados para registrar e informar
sobre las transacciones. La operacidn de un sistema de contabilidad
principia con la preparacion de una forma o documento fuente, tal como una
factura o un cheque, e incluye la captura de los datos de ella anotados y
su circulacidén a través del registro, clasificacidn, resumen y los pasos de
los informes del sistema. En la actualidad un sistema de contabilidad es
un sistema de procesamiento de datos. Este puede ser manual, mecdnico o
electrdnico, segiin como se procese y trabaje la informacion.

La contabilidad tiene por objeto el registrar todas las operaciones
que realicen las empresas y que en alguna u otra forma aumenten,
disminuyan o modifiquen el patrimonio de las mismas.

Libros obligatorios: E1 Cddigo de Comercio, en sus articulos 33, 34,
35 y 36, dispone en forma unilateral y obligatoria, el que toda empresa
o0 negocio registre sus operaciones mercantiles en tres Libros principales:
Libro Mayor
Libro Diario
Libro de Inventarios y Balances

Principales Registros Contables:

- Diario: Se trata de un registro cronoldgico de todas las
transacciones que realiza una empresa.
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£l Diario proporciona:

1. Un registro completo de sus operaciones financieras.

2. Un andlisis de la operacidn en términos de su efecto en el negocio.

Mayor: E1 Mayor sirve como un suplemento al Diario y suministra una
clasificacion total de categorias de Diarios similares.

Balance General: El Balance General indica lo que un negocio posee,
1o que debe y el valor de la inversion de los duefios.

Las cosas de valor que posee el negocio © que pertenece a €1 se
denominan activos. Los derechos de los acreedores frente a estos
activos se les denominan pasivos.

E1 valor total de los activos que excedan a los pasivos, pertenecen
al propietario o propietarios. Esta cantidad se le llama capital
contable, o sea, la participacién de los propietarios en el negocio.

Estado de Resultados: E1 Estado de Resultados determina si su negocio
ha sido rentable durante un periodo especifico de tiempo.

E1 Estado de Resultados complementa el Balance General; si bien el
andlisis del Balance General muestra el cambio en 1la posicidn
financiera de la empresa al término de un periodo contable, el Estado
de Resultados muestra cémo ocurrid el cambio "durante el periodo
contable.

Estado de Flujo de Fondos: Es un registro de las fuentes y usos de
fondos del pasado que es muy Otil para el administrador. Esto lo
podrd utilizar para evaluar las actuaciones del pasado y para servir
como guia en la determinacidén de los futuros usos y fuentes de dinero.
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b) Contabilidad de Costos.

E1 fin primordial de ia contabilidad de costos es determinar el costo
unitario de los articulos que la empresa vende, asi como elaborar
informacion financiera que refleje el costo de producir lo que la empresa
vende.

El costo unitario de los articulos estd integrado por la materia prima
directa, mano de obra divecta y los gastos indirectos.

La materia prima directa se refiere a la que es identificable en el
proceso de produccign como parte de un articulo determinado.

Mano de obra dirvecta se refiere a los sueldos y salarios que se
devengan en el proceso de produccidn y se va a identificar en el articulo
terminado.

Gastos indirectos son aquelios que no se identifican directamente en
el proceso productivo, pero que son necesarios para la transformacidn de
la materia prima en articulo terminado (agua, luz, 1.M.5.S., gastos de
administracidn, etc.).

Conociendo que la funcidn de la contabilidad de costos es 1a de
determinar el costo unitario y sabiendo que no todo el inventario de la
empresa va a ser articulo terminado o materia prima, otra funcion implicita
es la de valuar la produccion en proceso y, por consiguiente, la de
. contralar las operaciones productivas para mantener informacidn actualizada
y adecuada para la toma de decisiones,

En general, los fines que persigue la contabilidad de costos, se puede
resumir en: el control de las operaciones y de gastos, informacidn amplia
y oportuna, y el fin primordial que es la determinacidn correcta del costo
unitario; de &ste se pueden derivar una serie de sub-objetivos, entre los
que destacan: fijacidn de precios de venta, normas o politicas de operacidn
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o explotacign, valuacién de articulos terminados, en procese y
determinacidn del costo de produccién de lo vendido, decisidn sobre comprar
o fabricar.

c) Presupuestos.

Presupuestacion: Es la formulacidn de planes para un determinado
periodo futuro en términos numéricos.

El control presupuestal se puede considerar como un sistema de
planeacidn y control que es un proceso continuo durante todo el aiio.

La parte de la planeacidn incluye lo que se estd tratando de lograr
expresado como objetivos divididos por actividad especifica y que cubre
un periode definido. El uso de estos objetivos presupuestarios para
propGsitos de control, constituye el control de presupuesto.

En forma precisa, puede enunciarse que el control de presupuesto es
el proceso de descubrir lo que se ha hecho y de comparar estos resultados
con los datos correspondientes del presupuesto para aprobar 1o logrado o
remediar las diferencias. Al control de presupuestos se le 1lama
comiinmente vigilancia del presupuesto.

Tipos de presupuesto:

Presupuesto de Ventas: que proporciona las estimaciones y 1o
alcanzado por meses para diversas regiones de ventas.

Presupuestos de Produccidn: que a menudo se expresa en unidades,
indica cudndo deben completarse Jos productos para cumplir con los
programas de ventas y sirven para determinar el material y la mano de obra
que requiere la produccidn programada. El1 equipo y la capacidad de las
maquinas, su disponibilidad y orden de trabajo y las cantidades que se
producen con mayor economia, son algunos de los datos fundamentales para
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presuponer correctamente 1a praduccidn. Con frecuencia se incluye en estos
presupuestos el costo de produccidn, ya sea como parte del mismo
presupuesto o separadamente, en 1o que podria llamarse presupuesto del
costo de la produccién. Algunas veces 1as cifras del costo de produccidn
se comparan con lgs precios de ventas, para cerciorarse de si estdn
obteniendo wmirgenes satisfactorios, es decir, si los articulos se estén
vendiendo a un precio demasiado bajo o si su produccidn estd siendo
demasiado costosa.

Presupuesto de Compras: es Oti] para lograr la meta de contar con
materias adecuadas en tiewpo, lugar y precios correctos. Se logra reducir
a2l minimo las existencias excesivas y su depreciacidn, sin dejar de tener
los wmateriales suficientes en cantidad y calidad apropiadas. Entre las
mayores ventajas de los presupuestos de compras estdn las de evitar que
se inmobilicen los fondos y que se compre a precios altes por una mala
planeacidn del presupuesto de compras.

Presupuesto de Mano de Obra: ayuda a determinar el nimero de personas
y sus especialidades u oficios que se necesiten durante el tiempo que
abarque el presupuesto. Las demandas de trabajadores y los que faltan o
sobran en determinados oficios pueden preverse con bastante precisidn por
wedio de las estimaciones de produccin. Los programas de reclutamiento,
ensefianza y adiestramiento pueden programarse de acuerdo con el
presupuesto, para reducir la rotacidn y movilizacitn y para seleccionar los
métodos de ensehanza. Cuando hay escasez de trabajadores, cuando se
aumenta o disminuye la produccion o se cambia de un articulo a ctro, los
presupuestos resultan especialmente Gtiles.

Presupuesto Financiero: el principal propdsito del presupuesto de caja
o financiero, es anticipar los problemas monetarios y los posibles medios
de solucionarles. Este tipo de presupuestos muestra los ingreses y los
egresos anticipados junto con las necesidades financieras de la empresa,
a fin de que pueda ser determinada la cantidad de capital de trabajo
necesaria para las diversas actividades. E1 grado hasta el cual pudiera
requerirse la ayuda financiera externa, el tiempe y métodn de pago
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de las obligaciones en que se incurre, las probabilidades de tener fondos
disponibles para la compra de equipo, el grado hasta el cual se conserve
el capital en inversiones productivas y los periodos de disponibilidad de
efectivo y también de su escasez, se cuentan entre los principales
beneficois que pueden obtenerse de las estimaciones y del presupuesto de
caja o financiero. Si el efectivo derivado de las operaciones que se
anticipan de la emrpesa es insuficiente y no se puede conseguir préstamos,
es necesario revisar las operaciones de manera que el financiamiento sea
adecuadamente manejado.

Presupuesto General: es en el que se resumen todos los parciales y
a la vez que los reiine, los coordina. En cierto sentido puede considerarse
como el "Presupuesto de Presupuestos", las estimaciones de ventas se
coordinan con las de produccién, para que los riesgos sean minimos y se
disponga de bastantes fondos, materiales y trabajadores. El Presupuesto
General amalgama los programas de las diversas unidades. Por lo comiin no
tienen suficientes detalles para que los departamentos de operacidn guien
sus respectivas actividades, ya que para este fin se utilizan uno o varios
de los tipos de presupuestos mencionados, es decir, de ventas, produccidn,
compras o de mano de obra.

d)  Auditoria Interna.

La Auditoria es la revision objetiva de 1los estados financieros
originalmente elaborados por 1a administracion.

Los objetivos inmediatos de una auditoria son el asegurarse de la
confiabilidad de los estados financieros y el de rendir una opinidn acerca
de la razonabilidad en la presentacidn de dichos estados.

Una auditoria interna es aquella 1levada a cabo por los empleados de
una misma negociacidn, y es una funcidn consultiva. E1 auditor interno
crea y evalia procedimientos financieros y de operacién, revisa los
registros financieros y contables y los procedimientos de gperacidn, evaliia
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el sistema de control interno existente, hace recomendaciones para mejorar
los procedimientos e informa acerca de los resultados de sus hallazgos. EI
rendir informacion financiera y de operacidn a la administracién debers dar
un particular énfasis a los efectos futuros de los planes y decisiones.

Los objetivos del auditor interno son evaluar e informar acerca de
los estados financieros y de la confiabilidad que se puede tener en los
datos alli presentados, determinando ademds la exactitud e integridad de
los registros.

e) Impuestos.

Los impuestos son las prestaciones en dinero o en especie que fija
la ley con cardcter general y obligatorio, a cargo de personas fisicas y
norales, para cubrir los gastos piblicos.

En esta funcion de finanzas, se debe planear la fecha en que se van
a pagar los impuestos y el iwporte mds bajo posible de ellos.

Los principales impuestos que afectan a la empresa como causantes son:

Impuesto sobre la Renta
Impuesto al Valor Agregado
Seguro Social

1% sobre Remuneraciones

5% INFONAVIT

Impuesto Predial

Es de gran importancia conocer a fondo estos impuestos, ya que van
a afectar los presupuestos operativos, los costos y gastos y en general,
el patrimonio de la empresa.
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»TESORERIA
A)  Caja.

En caja se maneja dinero en efectivo y documentos a 1a vista.

La caja es el 6rgano motor que impulsa al dinero por todos los tejidos
y canales del negocio, hasta llegar al departamentec de ventas, en donde
se purifica con las utilidades, o se envenena con las pérdidas, para
regresar al punto de partida y repetir su funcidn vivificadora. En este
proceso evolutivo hay tres momentos de inter@s: la conservacion o custodia
del dinero, su entrada o ingreso y su salida o egreso.

E1 procedimiento que se utiliza para la custodia y tenencia de los
fondos es el que se basa en utilizar los servicios de un banco; en este
procedimiento s6lo habrd de referirse a la pequefia cantidad que se conserve
en la empresa para hacer pagos menores, ya que el grueso de los fondos se
conservard en el banco contra el cual se gire para hacer los pagos.

Esta practica ha dado origen al sistema llamado de caja chica, caja
recmbolsable o de fondo fijo de caja, cuyas funciones son las siguientes:

1. Se abre una cuenta de cheques en algiin banco de la localidad, para
facilitar el manejo fisico de los depositos y los giros.

2. Todo ingreso en efectivo (dinero y cheques a la vista) se depositan
integramente en el banco.

3. Todo pago mayor de cierta cantidad, fijada segiin las necesidades de
la empresa, se hacen con cheque girado contra el mismo banco.

4. Para hacer frente a los pagos menores que necesariamente tengan que
cubrirse en efective, se establece un fondo, retirando del banco la
cantidad que se considere necesaric tener a mano.
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5. Todo pago en efectivo se hard con el dinero de ese fondo, dejando el
comprobante del pago hecho en sustitucion del dinero entregado, con
1o cual el importe del fondo siempre estard representade por dinero
y por los comprobantes de los pagos hechos.

6. Cuando el fondo se agote o esté a punto de agotarse, se reiinen los
comprobantes relativos a los pagos hechos, y por su importe se expide
un cheque a favor del empleado encargade del fondo, para reembolsarle
las cantidades pagadas. De esta manera el fondo vuelve a estar
constituido integramente en efectivo.

Arqueos, Cortes de Caja y Conciliaciones Bancarias.

Dentro del sistema de control interno, es muy importante verificar
periddicamente la existencia de los fondos a que se refieren las cuentas,
ya sea de caja, de caja chica o de banco; a éste se le 1lama arqueo o corte
de caja (en cuante a caja o caja chica, el cajero deberd contar diariamente
el dinero y comprobar que coincida con el saldo de caja).

La verificacion de los fondos en poder del bance es un poco mis
laboriosa, ya que consiste en practicar, mensualmente al menos, lo que se
ilama una conciliacidn, poniendo de acuerdo o conciliando la cifra que
segin la empresa representa el importe de sus fondos en poder del banco,
con el saldo que &ste declare tener a favor de la empresa, segin el estado
de cuenta que le envia.

b) Obtencidn de Fondos.
Es la consecucidn de los fondos necesarios para estructurar el capital
de la empresa mediante Ta combinacidn apropiada de recursos provenientes

de diferentes fuentes que satisfagan las necesidades del negocio.

Las fuentes de financiamiento mds comiinmente utilizadas son:
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1. A corto plazo la obtencidn de bienes o dinero obtenidos de proveedores
o acreedores, mediante la firma de un documento por cobrar,

Diversos  compromisos adquiridos por adeudos voluntarios o
involuntarios originados en diversas operaciones de la empresa, como
es el caso de los impuestos por pagar.

2. Dentro de las formas pasivo a Targo plazo: dentro de estas fuentes
de financiamiento, las mds comunes son la obtencidn de bienes,
normalmente inmuebles y dinero, respaldado por una hipoteca, por 1a
emision de obligaciones y por 1la venta de papel comercial. La
caracteristica 'principal de estas fuentes es la necesidad de
garantizarlas con los bienes, propiedad de la empresa.

3. Capital: La obtencion de capital es wuna de 1las fuentes de
financiamiento primordiales dentro de una empresa, la forma en que
opera normalmente es con la obtencidn de bienes de dinero (o trabajo)
para constituir el capital de la empresa.

En este caso, las formas mds comunes que se utilizan tomando en cuenta
la necesidad de la empresa de tener una representatividad a través
de una personalidad juridica come son:

- Duefio iinico

- Sociedad en Comandita Simple

- Sociedad en Comandita por Acciones

- Sociedad de Responsabilidad Limitada

- Sociedad Apdnima, etc.

Para cualquiera de las fuentes de financiamiento sefialadas, los
aspectos principales que hay que considerar para su seleccidn son:

1. El uso comercial, que normalmente se determina con base en el giro
de la empresa.
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E1 costo de l1a fuente de financiamiento, mismo que deberd ser 1lo
suficientemente inferior a 1los compromisos sobre wutilidades o
dividendos que se tenga con los accionistas.

Disposiciones 1legales especificas que haya sobre 1la forma de
documentacidn y garantia.

La conveniencia para la ewmpresa, de acuerdo con las cargas fiscales
que tenga la misma en nuestro medio, estas cargas fiscales se
determinan normalmente con base en la Ley del Impuesto sobre la Renta
y la Ley del Impuesto al Valor Agregado (I.S.R e 1.V.A).

Crédito y Cobranzas.

El crédito se podrd definir como el poder que tiene un comprador para

adquirir bienes o servicios de un vendedor, a@ cambio de una promesa de

pagar una suma especifica en algln momento determinado del futuro.

Ventajas:

1.

Las ventas a crédito son mds ficiles de realizar que las ventas de
contado.

Los clientes que compran a crédito aumentan el volumen de ventas.
Los clientes que compran a crédito son los clientes mds seguros.

El crédito permite al cliente comprar articulos que &1 no podria
comprar de contado.

El crédito es una facilidad y conveniencia para el cliente.
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Desventajas:
1.  El crédito inmoviliza al capital.

2, E1 "crédito aumenta los costos de hacer negocios afadiendo el gasto
de investigacidn, facturacitn y cobranza.

3. El crédito puede obligar a las compaiiias a pedir prestado y a pagar
costos por intereses.

4. Algunas pérdidas por créditos son inevitables.

5. Los clientes que compran a crédito estdn mds tentados a abusar del
privilegio de devolver mercancia y de que se le envie mercancia a
prueba.

6. La negacion del crédito puede causar disgusto y pérdida de las ventas.
Cobranzas.

Consecuencia inmediata de las ventas a crédito es la necesidad de
vigilar la cobranza, pues la operacidn de venta sbdlo puede darse por
concluida hasta que la inversidn en mercancia, mds la utilidad esperada, se
conviertan en dinero.

Cuando el cliente ha firmade documentos, la vigilancia se reduce a
estar pendiente de sus fechas de vencimiento para gestionar su cobro y en
caso de que Este llegara a demorarse, proceder en la forma -comercial o
legal-, que mejor proteja los intereses de la empresa, pero si no existen
documentos a fecha fija por haber vendido "en cuenta abierta", algo muy
frecuente y normal entre comerciantes establecidos, las ventas,
originalmente pactadas a 30 d 60 dias, digamos, pueden quedar pendientes de
cobro por un tiempo mucho mayor, si no se tiene la informacién adecuada en
el departamento de contabilidad.
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d}  Seguros.

Es una proteccidn econdmica contra casos fortuitos y que se eleva a
determinado monto, previamente pactado, como aquel que ha de pagarse en
calidad de restitucion de los bienes asegurados, siempre y cuando esos se
hayan perjudicade o daiiado bajo circunstancias que se apeguen a lo descrito
en cl contrato de seguro.

E1 seguro se ha convertido en una de las principales consideraciones
en la seleccidn de la ubicacidn de un negocioc.

Debido a los problemas de robo, roturas, incendio y desdrdenes
civiles, la disponibilidad y el costo de los seguros para los hombres de
pequefios negocios, cspecialmente comerciantes, se ha convertido en un
verdadero problema.

OBJETIVOS Y POLITICAS DE FINANZAS.
1. HMaximizar el valor del capital aportade a una empresa.

2. Manejar adecuadamente cualquier decisién que afecte 1la cantidad,
oportunidad y certeza de los flujos de efectivo disponibles para los
dueilos de las empresas.

3. Tratar de obtener una mayor rotacion del capital, como base principal
para lograr mejores utilidades.

4. Dar una mejor atencién al establecimiento y operacidén de registros
financieros, contables, estadisticos, etc., con la finalidad principal
de utilizarlos como medic de control y para que sirvan a la vez como
base de previsidn para formular prondsticos.

5. Afinar los sistemas de costos y de control de uvtilidades, por cada
1inea, producto, zona, etc.
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Tratar de mejorar y ampliar los presupuestos, 1levéndolos con el mayor
detalle posible por departamento, seccion, etc., coordinindolos todos
en un presupuesto general.

Definir con toda precision las responsabilidades financieras que
puedan corresponder a cada jefe, seilalando sus limites respecto al
monto de 1o que pueden decidir, la naturaleza de las decisiones que
puedan tomar, etc.

Fijar el midximo de créditos que pueden concederse, tanto en general
como por zonas.



FINANZAS

CONTABILIDAD

TESORERIA
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CAPITULO 111
RECURSOS HUMANOS



RECURSOS HUMANGS

|

RECLUTAMIENTO ADMINISTRACION SERVICIOS
Y DE SYELDOS RELACIONES AL
SELECCION Y SALARIOS INTERNAS PERSONAL
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II1.1 DEFINICION

La administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo
aplicadoe al acrecentamiento y conservacidn del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientos, Tas habilidades, etc., de los miembros de la
organizacidn, en beneficio del individuo, de 1a propia organizacidn y del
pais en general.

IMPORTANCIA

Los objetivos de una empresa son hacer frente a las necesidades de
mercancias y servicios especificos, realizar utilidades por estos logros
y satisfacer las necesidades de todos los empleados.

En Gltimo término, o) 8xito de estos esfuerzos estd condicionado en
su mayor parte por los esfuerzos de los individuos.

Este punto de vista enfatiza la importancia de dar el debido
reconocimiento a las reclaciones humanas y por consecuencia, es de suma
importancia que las actividades administrativas reconozcan al elemento
humano en las operaciones diarias de una empresa.

111.2 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS VUMANOS
I11.2.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION

E1l reclutamiento consiste en atraer y reunir a un nimero suficicente
de solicitantes, a fin de realizar la mejor selecciGn posible del persanal
adecuado a los puestos.

La seleccidn es un procedimiento cuya fTinalidad es la de analizar las

habilidades y capacidades de los solicitantes, a fin de decidir, sobre
bases objetivas, cudles tienen mayor potencial para el desempefio de un
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puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal como de 1a
organizacion.

La importancia del reclutamiento y seleccion de personal, consiste
en que el primer paso de la politica de personal de las organizaciones es
conseguir personal para hacer funcionar la organizacion.

E1 abastecimiento en personas calificadas limita el éxito de los
negocios con la misma precisifn que el abastecimiento en dinero o en
materiales.

1I1.2.1.1 INDUCCION

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un
puesto dentro de la organizacidon, es necesario no perder de vista cl hecho
de que un nuevo elemento va a integrarse a ella.

La propia organizacidn debe informar al respecto a todos los nuevos
elementos y establecer planes y programas cuyo objeto serd@ acelerar 1la
integracién del individuo, en el menov tiempo posible, al puesto, al jefe,
al grupo de trabajo y a la organizacién en general.

CONTRATO DE TRABAJO

Necesidad legal: La Ley establece la existencia del contrato y de
la relacidn del trabajo entre el que presta un servicio personal y el que
1o recibe, por lo cual, la falta de contrato escrito no priva al trabajador
de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios
prestados, pues la Ley imputa al patron la falta de esa formalidad.
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Para el trabajador:

a} El contrato le brinda certeza respecto al salario, descansos,
vacaciones, retribuciones complementarias, etc,

b)  Su estabilidad relativa en el empleo.
Para 1a organizacidn:
a) Porque exige al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones.

b). Porque le permite resolver cualquier disputa sobre 1a manera de
desarrollar e} trabajo.

c) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar
firmado por el trabajador, en algunos conflictos laborales.

Forma.
La relacion de trabajo puede ser:

Tiempo indeterminade o determinado, ésta ditima modalidad, puede ser
eventual o temporal, ésta a su vez puede ser por obra determinada o a
precio alzado.

ta relacion de trabajo por tiempo indeterminado es aquella por la cual
una persona se obliga a prestar a otra un trabajo subordinado y continuo
que constituya para esta Gltima una necesidad permanente, mediante el pago
de un salario.

La relacion de trabajo por tiempo determinado puede ser temporal, que
es aquélla por la cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo
personal, que constituya para &sta una necesidad permanente, limitada por
el tiempo, por la naturaleza del servicio o por la indole del trabajo,
mediante el pago de un salario.
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Y eventual que es aquélla por Ja cual una persona se obliga a prestar

a otra un trabajo personal, que constituya para la ltima una actividad
extracrdinaria y accidental, mediante el pago de un salarvio.

CONTEN1DO.

a)

b)

c)

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes:

Encabezado: En el cual se incluye en forma primordial el tipo de
contrato de que se trate y el nombre de los comparecientes y de los
apoderados cuando actfan, en el caso del patrdn exclusivamente, coma
personas morales.,

Declaraciones de los comparecientes: Donde se haran constar las
declaraciones del patrdn, que comprenderdn la naturaleza de 1la
empresa, el motivo del contrato, el tipo de contrato y en forma
general, el servicio o servicios requeridos.

Después se incluird la capacidad del trabajador para celebrar el
contrato, su interés en concertarlo y el hecho de contar con los
conocimientos necesarios para desarrollar en forma satisfactoria el
servicio requerido por el patrdn.

Clausulas: Se dividen en dos grupos:

Legales: Contenidas en el articulo de la Ley federal del Trabajo y
que debera contener:

1. Howbre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del
trabajador y del patrdn.

2. Tipo o forma de contrato.

3. £1 servicio o servicios que deban prestarse.
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4, E1 lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo.

5. La duracidn de 1a jornada.

6. La forma y monto del salario y el dia y lugar de pago.

Administrativas: En &stas se incluyen las operativas, cuotas de
produccidn, obligaciones del trabajador de afianzar su manejo.

d) Firmas: Se incluyen los nombres del trabajador y del patrén y en su
caso, también de su apoderado o apoderados, dejando espacio para que
puedan firmar, asi como, por separado, los generales del trabajador:
nombre, domicilio, edad, sexo, estado civil y nacionalidad.

AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURC SOCIAL.

Simultdneanente a la Tirma del contrato individual de trabajo, deberd
afiliarse al trabajador al 1.M.5.S., ya que éste tramite constituye un
requisito de cardcter legal, ademds de las ventajas que supone para el
patrdén y el trabajador.

Tramite: E1 tramite de 1a afiliacion de un trabajador al I.M.S.S.,
puede resumirse en los siguientes puntos:

a) Obtener del propio I.M.S.S. las formas de afiliacidn correspondientes.

b) Presentar los avisos a las oficinas generales del 1.M.5.S., el mismo
dia en que se contrate al trabajador o a mds tardar dentro de los 5
dias siguientes, obteniendo 1la copia con el acuse de recibo
correspondiente.

c) La copia con el acuse de recibo deberd figurar en el expediente
personal del trabajador. Debe avisarse al departamente que se
encargue de la elaboracidn de las ndminas, la fecha de ingreso del
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trabajador, asi como el grupo de cotizacidn en el Seguro Social, a fin
de que se le hagan los pagos y los descuentos respectivos.

INFONAVIT: E1 patrén tiene la obligacién de inscribirse y' de
inscribir a sus trabajadores al [INFONAVIT y de pagar 1las cuotas
respectivas.

Sindicato: En muchas organizaciones el contrato colective de trabajo
marca la obligacion de la empresa de emplear solamente miembros activos
del sindicate. Si éste no puede proporcionarios en cierto plazo, entonces
la empresa puede contratar libremente, con 1a obligacidn por parte de los
nuevos elementos, de afiliarse al sindicato.

Registros: Hay dos registros que normalmente se abren al ingresar
el trabajador: expediente y hoja de servicios.

ET1 expediente se entregard con todos aquellos documentos que formen
el historial del trabajador en la organizacion, como su solicitud, copia
del contrato de trabajo, avisos de alta al sindicato, alta al Seguro
Social, al Registro Federal de Causantes, los aumentos de sueldo,
calificacidn de méritos, castigos, etc.

La hoja de servicios en la cual se puedan incluir en forma resumida
y clara los datos mds importantes acerca del trabajador, en lo que se
refiere a detalles personales, escolaridad, antecedentes de trabajo,
promociones y transferencias, calificaciones de méritos y control de
asistencias, capacitacion y desarrollo; es decir un resumen de todo lo que
aparezca en su expediente.

I11.2.1.2 VENCIMIENTO DE CONTRATOS DE TRABAJO

Al establecer las cldusulas del contrato de trabajo, tanto el empleado
cosioc la organizaciGn deben definir los lineamientos de inicio de 1las
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Tabores con la misma importancia que las condiciones del té&rmino de las
mismas; es decir, que cuando una persona decide prestar sus servicios, ya
sea voluntaria o involuntaria, o sea, que se deben conocer los tramites,
las politicas de despido, fundamentos legales, etc.

Son causas de terminacidn de las relaciones de trabajo las siguientes:

Jubilacidn: El empleado deja de prestar sus servicios en Tla
organizacidn por haber alcanzade cierta edad y desea dejar de trabajar. En
este caso tiene derecho, si cumple con los requisitos legales, a que se le
otorgue una pensidn por el 1.M.S.S. o el I.S5.5.5.T.E. y a las prestaciones-
que otorguen las empresas en particular, en sus planes de jubilacidn.

Renuncia: El trabajador que voluntariamente sale de la organizacidn,
tiene derecho a una prima de antigliedad si ha laborado durante mis de 15
afios en la organizacidn, de acuerdo con las medalidades del articulo 162
de la Ley Federal de Trabajo; igualmente tiene derecho a una “constancia
escrita relativa a sus servicios" (Fraccign VIII, articulo 132 de la Ley
Federal del Trabajo). E)1 abandono de empleo es una renuncia implicita.

Terminacidn de contrato: Cuando por mutuo acuerdo se firmd contrato
por tiempo determinado u obra determinada, de acuerdc con las modalidades
legales respectivas. Se da por terminada también la relacitn de trabajo
por muerte del trabajador y por estar incapacitado éste fisicamente para
continuar prestando sus servicios (Art. 53 de la Ley Federal del Trabajo).
Pueden darse también por terminadas las relaciones colectivas del trabajo
por muerte del patrdn o por su incapacidad fisica o mental que produzca
como consecuencia necesaria, inmediata o directa, la terminacion de los
trabajos; por fuerza wayor o caso fortuito no imputable al patrdn; por ser
incosteable y notoria la explotacidn; por agotarse la materia prima ohjeto
de una industria extractiva o la quiebra legalmente declarada.

Rescision de Contrato: Cuando el empleado ha incurride en alguna de
las causas de rescisidn, de acuerdo con la Ley (Art. 47 de la Ley Federal
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del Trabajo), en cuyo caso, la organizacién estaria obligada a pagarle la
indemnizacion correspondiente.

111.2.2 ADMINISTRACION DE SALARIOS
I11.2.2.1 ASIGNACION DE FUNCIONES

Los puestos difieren en su formato, en sus relaciones con otros
puestos y en sus requisitos para un desempeiio eficiente. En consecuencia,
es imperativo que se conozca la identidad completa, las relaciones y los
requisitos de cada puesto. La obtencidon y el andlisis de estos datos estdn
incluidos bajo el término "Andlisis de Puestos”.

Los datos del andlisis de puestos pueden obtenerse por alguno de los
tres métodos siguientes:

1. Con cuestionarios cuidadosamente preparados que se entregan a los
trabajadores para que los llenen, &ste método es satisfactorio para
personal acostumbrado a manejar papeles, especialmente con empleados
de oficina. Siempre es Otil cuando los puestos estin en distintas
poblaciones, como las oficinas de venta o las sucursales, o cuando se
desea la participacidén de los empleados o cuando la economia de tiempo
es importante. Por lo general el analista compiementa estos datos con
entrevistas y observaciones breves.

2. Mediante Ja observacidn y entrevistas con los operarios que desempefan
el puesto en cucstidn; y también en muchos casos, los supervisores
proporcionan datos para los andlisis de puestos. Este método permite
que el analista obtenga informacion de primera mano; pero requiere
mucho tiempo y no permite observar detalies o elementos que suelen
ocurrir pocas veces o irregularmente.
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3. El tercer métode consiste de entrevistas programadas en las cuales
el trabajador describe su trabajo con detalles minuciosos en respuesta
a preguntas especificas que le hace el analista, quien va tomando
notas. Este método es bueno, pero requiere demasiado tiempo e
interrumpe a menudo el desarrollo normal de trabajo. Es probablemente
el mds satisfactorio para trabajos muy especializados o que requieren
una habilidad especial.

De los datos del andlisis de puestos puede redactarse la descripcidon
de los puestos. La descripcion identifica el puesto y permite a todos
conocer en qué consiste. Son especialmente dtiles para seleccionar
personal, cambiarlo a otros puestos o ascenderlo y para que un nuevo
trabajador conozca su trabajo.

I111.2.2.2. DETERMINACION DE SALARIOS

La mayoria de los pequefios negocios utilizan planes de trabajo
sencillos como el salario directo, el salario mds comisidn, salario por
hora, salarios a destajo, etc. Para empezar cualquier plan deberd estar en
conformidad con las diversas legislaciones gubernamentaies referentes a
salarios minimos y remuneraciones por horas extras, compensacifn a
trabajadores, pagos de segurp social, etc.

Para establecer un sistema justo de salarios, se pueden aplicar las
diversas técnicas de valuacign de puestos, que las trataremos mas adelante.

SISTEMA DE REMUNERACION.

Salario fijo por unidad de tiempo: El1 plan de salario fijo por unidad
de tiempo, que es el plan mds utilizado en los negocios pequeiios, tiene
la ventaja de ser sencillo de administrar, comprender, explicar y facil
de presupuestar. Con el plan de salario fijo por unidad de tiempo se le
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garantiza a un trabajador un salario fijo por cada semana, por cada mes
o por cada afio.

Plan de comisidn: El plan de comision es utilizado generalmente
tratindose del personal de venta. Se trata de una forma de plan de
incentivos y el trabajador es pagado sobre la base de lo que realuente
vende o logra. La wayoria de las empresas ofrecen un plan de comisidn
Junto con un salario base.

Salarios contra o con la comisidn: Huchas empresas que tiencn agentes
de ventas sobre una base de comisién, ofrecen a &stos una cantidad fija
garantizada cada semana para cubrir sus gastos bdsicos para vivir. Esta
suma fija puede ser bajo la forma de un salarioc o puede ser una cantidad
anticipada contra comisiones futuras en cuyos casos se le llama .un
"financiamiento”. La principal finalidad que se persigue en estos casos es
permitirle al agente de ventas un minimo de ingresos cada semana para hacer
frente a sus gastos ordinarios.

Tarifa por pieza "a destajo": Conforme a este plan, al empleado se
le paga exciusivamente sobre 1a cantidad de trabajo que &1 desarrollé.

111.2.2.3 CALIFICACION DE MERITOS

La calificacidn de méritos es una técnica que permite juzgar sobre
las cualidades del individuo como trabajador y por ello podemos conocer
la forma en que &ste desempeiia su trabajo.

La calificacién de méritos se refiere a una serie de factores o
caracteristicas que apuntan directamente hacia la calidad en el desempefio
de su puesto, y son los siguientes: criterio, iniciativa, prevision,
cantidad y calidad del trabajo, responsabilidad, entusiasmo, conocimientos,
sentido de colaboracidn, etc.
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Para evitar en cuante es posible los inconvenientes de una apreciacidgn
subjetiva, la calificacion técnica de méritos se auxilia de todos Tos
medios que permite evaluar separadamente, en un periodo preciso y con la
mayor objetividad y facilidades posibles, aquellas cualidades del
trabajador que influyen sus labores. Asi, la calificacion de méritos
constituye una evaluacidn separada de cada una de las caracteristicas del
trabajador, con lo que se elimina una apreciacidn conjunta que es, por lo
mismo, vaga e imprecisa.

En esta ticnica se considera exclusivamente un tiewmpo fijo y el
resultado del juicio que con ella se forma, se consigna por escrito, de
modo que podemos tener a la larga un panorama de la eficiencia y méritos
del trabajador.

La calificacion de méritos se refiere (nicamente a una persona
concreta y determinada, contrariamente a lo que sucede con el andlisis y 1a
evaluacion de puestos que son impersonales; sin embargo, el andlisis de
puestos sirve de norma o estdndard contra la cual va a compararse el
desempeiio del trabajador. La calificacion sdlo se ocupa de aquellas
cualidades que influyen directamente en la ejecucidén del trabajo, por 1o
que quedan fuera de consideracidon todas las que no cumplen esta condicidn.

PRINCIPALES OBJETIVOS DE LA CALIFICACION,

Para la organizacidn: Una calificacidon técnica permite conocer en
el momento necesario a quiéncs debe darse preferencia en los ascensos, a
quiénes rechazarse fundamentalmente en 1los periodos de prueba, qué
cualidades pueden ser aprovechadas y desarrolladas en el personal, etc.
Puede incluse servir de fundawento para determinar necesidades de
entrenamiento.

Caracteristicas que deben calificarse.

Determinar los puntos que deben 1incluirse en la calificacion de
méritos, requiere un estudio detenido que considere:
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a) Los fines que se persiguen.

b) Los niveles en que se encuentran los trabajadores calificados.
c) E1 andlisis y evaluacidn de los puestos de los calificados.

Independientemente del objetivo que se persigue con la calificacion
de méritos y en virtud del cual se precisan las caracteristicas a evaluar,
éstas varian desde un minimo de 5 y un miximo de 15, siendo el niimero
optimo de 7 a 8.

111.2.2.4 PRESTACIONES Y SERVICIOS

Servicios son todas aquellas actividades, costeadas por 1la
organizacion, que proporcionan una ayuda o beneficio de indole material o
social a los empleados; prestaciones, aportaciones financieras con las que
1a organizacidn incremente indirectamente el monto que por concepto de
salario, percibe el trabajador. En otras palabras, son aquellos elementos
que, en forma adicional al salario nominal, recibe el trabajador en
metdlico o en especic y que van a representar un ingreso, o el ahorro de un
gasto que de otra manera &l hubiera tenido o se hubiese visto obligado a
realizar. Las prestaciones contribuyen al incremento del salario nominal.

Caracteristicas:

a) Las prestaciones y servicios son beneficios marginales; es decir,
adicionales al salario nominal.

b) Constituyen una ventaja y un valor bédsico para el trabajador. También
se muestran dtiles al patrdn, ya que le ayudan a conservar y contratar
mejores empleados, pero su principal y su mis inmediato valor es para
el empieado mismo.
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Son distintivamente suplementarios a los salarios nominales. Mas
todavia, no son incentivos, ni gratificaciones otorgadas por aumento
de produccién ni por ejecucidn inusitada o sobresaliente, sino son
otorgadas a todos los trabajadores por el sdlo hecho de pertenecer a
1a organizacidn.

Estdn apoyadas o financiadas, en parte o totalmente por el patrdn;
por lo menos, éste lleva sobre si la mayor parte de los gastos.

Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador por su propia cuenta y como
individuo aislado, no podria o le seria dificil conseguir para s7i.

Clasificacion de prestaciones:

a)
b)
c)
1.
3)

b)

c)

d)

a)
b)

En dinero.

£n especie.

En facilidades, actividades o servicios.
Prestaciones que otorgan las leyes:

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (1.M.5.S.).

tey del Instituto de Seguridad y Servicios Socfales de 1los
Trabajadores del Estado (1.5.5.S.T.E.).

Reglamento de Trabajo de Empleados de las Instituciones -de Crédito,
Organizaciones Auxiliares.

Prestaciones que otorgan las organizaciones:

Financieras directas.
Financieras indirectas.
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La Ley Federal del Trabajo puesta en vigor el 1 de mayo de 1970,
pretende cubrir todas las necesidades del trabajador en los aspectos
ambientales, sociales, culturales, familiares, etc.

Existe una diferencia en cuanto a las obiigaciones que establece 1la
Ley para otorgar servicios a los trabajadores. Para las empresas privadas
y las cooperativas, obliga la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
y para los trabajadores del Servicio Civil de la Federacidn del
Departamento del Distrito Federal y de los Territorios Federales, obliga la
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. También a los trabajadores de los organismos piiblicos que por ley
o por acuverdo del ejecutivo federal sean incorporados a su régimen. Estdn
consideradas como organismos piblicos las empresas descentralizadas de
participacion estatal, gobiernos estatales y municipales, etc., se aplica
el reglamento de trabajo de Empleados de Instituciones de Crédito y
Organizacion Auxiliares.

No obstante lo anterior, hay actualmente un cierto sector de
trabajadores que no quedan amparados por ninguna de estas instituciones de
ser\;icio; sin embargo, paulatinamente van siendo incorporados, como ya ha
sucedido con los domésticos, vendedores de billetes de loteria,
ejidatarios, etc.

Prestaciones que otorgan las organizaciones.

Las prestaciones que otorgan algunas organizaciones en forma adicional
a las establecidas por la Ley, son miltiples y variadas.

Su amplitud varia de organizacidn a organizacidn, dependiendoc de sus
politicas, programas y obligaciones contractuales. Ejemplos: préstamos
personales, anticipos de sueldos, cajas de ahorro, etc.
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Prestaciones financieras indirectas.

Son las prestaciones que la organizacion proporciona al empleado bajo
formas diversas, ya sea financiindolas totalmente o sdlo en parte, pero
en ningin caso recibe el trabajador dinero en efectivo, ni son comuutables
por su equivalente en efectivo. Ejemplos: tiendas, despensas, servicio
de comedor, etc.

111.2.2.5 CONTROL DE ASISTENCIAS

La wmayoria de los grupos se caracterizan por tener algunos retardos
y ausentismos. Los resultados en la produccidn son serios, porque cuando
un trabajador no es puntual o no se presenta al trabajo, se hace mds
dificil coordinar los esfuerzos del grupo. Por supuesto que algunos
retardos y faltas de asistencia tienen upa causa justificada, pero a veces
es dificil saber si realmente es una excusa aceptable.

Ho existe un remedio iinico para Tos retardos y las faltas. Cada caso
tiene que tratarse por separado y aplicar el remedio adecuado a las
circunstancias. Estorequiereun profundo conocimiento y comprensidn de las
relaciones humanas y particularmente su aplicacidn al trabajador en
cuestidn, Por regla general, para combatir los retardos y las faltas,
deben ponderarse la puntualidad y 1la perfecta asistencia como virtudes
fundamentales del trabajador ideal. E} valor que el gerente conceda a la
eliminacidon de los retardos y las ausencias, se reflejard en alto grado, en
el trabajo del grupo. Se deben reconocer los méritos de quienes son
siempre puntuales y constantes en el trabajo, conceder privilegios
especiales, otorgar premios y hacer anotaciones favorables en 1los
expedientes. Es muy importante que el gerente sancione con rapidez
y energia los casos de retardo y ausentismo injustificado, E1 tomar en
cuenta la puntualidad y constancia al calificar los méritos para obtener
ascensos, también da resultados favorables y conviene que los trabajadores
lo sepan.
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II11.2.3  RELACIONES INTERNAS
11T1.2.3.1 COMUNICACION

La comunicacion es un proceso mediante el cual transmitimos y
recibimos datos, ideas, opiniones y actitudes para lograr comprensidn y
accion. Este factor es importante, ya que gracias a &l es posible
transmitir las experiencias de una generacidn a otra para que puedan ser
asimiladas y continuadas.

Por otro lado, a cualquier nivel que se efectie la relacidn entre dos
o mds individuos, dicha relacién se plasma en comunicacion (de ideas,
sentimientos, emociones, conocimientos). La administracidon moderna tiene
como base la comunicacién en cualquiera de sus formas. La buena
comunicacion hace mds eficiente la  administracion de cualquier
organizacion, pues la marcha adecuada de los grupos estd en funcidn de la
informacidn que posean acerca de los wotivos que los mueven como tales; ya
que quienes no estdn enterados de las causas de grupo, tienden a marginarse
y a ejercer cierta desorientacién en los demds.

La comunicién ha sido también factor de desintegracion de los grupos
cuando ésta se desvirtla y pierde sus verdaderos objetivos.

ELEMENTOS DE LA COMUNICACION.

a) Emisor: Es la fuente de la informacidn, es quien va a exteriorizar
la comunicacidon, esta informacion debe ser lo mis apegada a la
realidad, el mensaje serd transmitido con la wayor exactitud, claridad
y sencillez, de manera que la reaccidon producida por el impacto de
éste sea decisiva y liquide toda posible resistencia al cawbic o a
cualquier otro mecanismo de defensa del receptor.

b) Mensaje: Una vez establecido el primer elemento de 1a comunicacidn,
conviene definir con precision 1o que se tiene que decir; conocerio
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a fondo, que se esté en posibilidad de transmitir la misma idea con
diferentes palabras. Los requisilos que debe contener un mensaje son:

Sea real y veraz
Utilidad
Claridad
Continuidad

. Consistencia

L= I

Adecuacidgn en el medio

Canai: Es el vehiculo o medio que transporta los mensajes: meworanda,
cartas, teléfono, radio, periddicos, revistas, conferencias, juntas,
etc.

Los canales de comunicacidn se identifican en muchos aspectos con las
lineas de autoridad y responsabilidad, ello se debe a que en las
organizaciones tradicionales, la corriente de autoridad desciende
desde la mis alta jerarquia hasta el personal operativo.

Receptor: Es la persona que recibe y capta la informacidn
transmitida; se debe tener en cuenta que existe en toda recepcidn la
tendencia a desarrollar mecanismos de defensa, sobre todo cuando las
informaciones 1levan a cabo alguna modificacidn del "status quo" en
que se vive y se act{ia, de ahi que todo 1o que significa cambio puede
correr el riesgo de ser rechazado, produciéndose barreras que
obstaculizan la informacidn.

BARRERAS A LA COMUMICACION.

Las barreras a la cowunicacién son todos aquellos factores que la

impiden, deformando el mensaje u obstaculizando el proceso general de ésta.

Estas barreras son:
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Barrera Semdntica: Se refiere al significado de las palabras orales
0 escritas. Cuando no precisamos su sentido, &stas se prestan a
diferentes interpretaciones.

Barrera Psicoldgica: Son factores mentales que impiden aceptar o
comprender una idea, tales como: timidez, explicaciones insuficientes,
preocupacidn o emociones ajenas al trabajo, sospecha o aversidn, no
tener en cuenta el punto de vista de los demis, etc.

Barreras Fisioldgicas: Son las que dmpiden emitir o recibir con
claridad y precision un mensaje, debido a los diferentes defectos
fisioldgicos del emisor o del receptor. Ejempio: un ciego, un

tartamudo, un sordo, etc.

Barrera Fisica: la distancia y el exceso de ruido dificultan 1la
comunicacidn, asi come las interferencias en el radio o en el
teléfono.

Barreras Administrativas: Son aquellas causadas por las estructuras
organizacionales, mala planeacién y deficiente operacion en Jlos
canales.

111.2.3.2 CONTRATACION COLECTIVA

Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno o

varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios
sindicatos de patrones, con objeto de cstablecer las condiciones segiin las

cuales debe prestarse el trabajo en una o unas empresas o establecimientos.

Es necesario para la adecuada administracidn de personal, tener en

cuenta que los sindicatos por medio de la contratacion colectiva, van a

condicionar dicha administracion en una forma importante y trascendente.
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Sindicato es la asociacidn de trabajadores o patrones constituida para
el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.

LOS SINDICATOS DE TRABAJADORES PUEDEN SER:

i. Gremiaies: Los formados por trabajadores de una misma profesidn,
oficio o especialidad.

I1. De Empresas: Los formados por trabajadores que presten su servicio
en una misma empresa.

II1. Industriales: Los formados por trabajadores que presten su servicio
en una misma empresa.

V. Nacionales de Industria: Los formados por trabajadores que presten
sus servicios en una o varias empresas de la wisma rama industrial,
instaladas en dos o mds entidades federativas.

V. De Oficios Varios: Los formados por trabajaderes de diversas
profesiones. Estos sindicatos sdlo podrdn constituirse cuando en el
municipio de que se trate, el nfinero de trabajadores de una misma
profesidon sea menor de veinte.

LOS SINDICATOS DE PATRONES PUEDEN SER:

1. Los formados por patrones de una o varias ramas de actividades.

II. Nacionales: Los formados por patrones de una o varias ramas de
actividades de distintas entidades federativas.

La Ley federal del Trabajo nos dice gue el contrate colectivo
contendra:

I. Los nombres y los domicilios de los contratantes.
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II. Las empresas y establecimientos que abarquen.

II1. Su duracidon o la expresién de ser por tiempo indeterminado o para obra
determinada.

1V. Las jornadas de trabajo.

V. Los dias de descanso y vacaciones.

Vl. E1 monto de los salarios.

VII. Las demds estipulaciones que convengan las partes.
Forma:

Los contratos colectivos podrdn establecer 1la organizacion de
comisiones mixtas para 1levar a cabo diversas funciones sociales y
econdmicas, No tiene la categoria de contrato aquel documento que omita la
determinacién de salarios. Deberd concertarse en condiciones iguales,
cuando menos, al anterior en vigor y nunca en condiciones menos favorables
para los trabajadores.

E1 contrato colectivo consta basicamente de dos materias:

a) Las Cldusulas Econdmicas y
b} Las Clausulas Administrativas.

Las Clausulas Econdmicas se refieren, ademds del incremento en dinero
sobre el tabulador de salarios, a todos aquellos aspectos que de una manera
directa representan una erogacidn que hace la empresa en beneficio del
bolsillo del trabajador. Quedan comprendidas aqui todas las cldusulas
referentes a los servicios y prestaciones.
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Las Cldusulas Administrativas se refieren a la participacign del
Sindicato en Ta Administracidn de la empresa, sea reglamentando los ascensos
(escalafon ciega), interviniendo en 1la contratacidn y regulando la
seleccidn de nuevo personal.

Contrato Definitivo.

Una vez puestas de acuerdo las partes, se da lectura a todo lo
convenido y se procede a la firma del contrato, el cual surtird sus efectos
a partir del momento en que se deposite ante la junta de conciliacidn y
arbitraje. El contrato definitivo deberd imprimirse, publicarse y hacer
1legar a todos y cada uno de Tos trabajadores.

Revisidn, Madificacidn y Terminacidn.

La Revisidn del contrato colectivo debe realizarse al término de la
vigencia del mismo, normalmente cada afio y a solicitud de cualquiera de
las partes mediante aviso anticipado, dando cuando menos sesenta dias a
ta fecha propuesta para la revision y normalmente a través del 11amado
"pliego petitorio”.

Las Modificaciones del contrato colective pueden Tllevarse a cabo
cuando ambas partes estén de acuerdo con hacerlo asi, o bien en el momento
en que la lLey Federal del Trabajo modifique o anule alguna o algunas de las
clausulas del mismo, en cuyo caso se acatara lo dispuesto por la Ley, a
partir del momento de iniciacidn de la vigencia de la misma.

E1 contrato colectivo de trabajo termina:

1. Por mutuo consentimiento;

II. Por terminacidn de la obra y

I1I. En los casos del Capitulo VIII de este titulo, por cierre de la
empresa o establecimiento, siempre que en este filtimo caso el contrato
colectivo se aplique exclusivamente en el establecimiento.
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I11.2.3.3 DISCIPLINA

La disciplina se hace necesaria {nicamente cuando han fallado todas
las demds medidas. Supongamos que se le ha dicho claramente a un empleado
cudles son sus obligaciones, se le ha instruido acerca de ellas, se ha
prestado oidos a sus problemas, se le ha ayudado a que trabaje mejor y se
ha criticado con todo tacto su actuacidon y sin embargo, sigue quedando por
debajo de las normas. Entonces se hace necesario la aplicacién de
sanciones disciplinarias,

Tipo de Sanciones.

En los dltimos afios, muchas compaiiias han establecido 1o que se ha
dado en llamar disciplina ‘“progresiva” o 'correctiva", que impone 1la
aplicacion de penas mds y wis severas cada vez que se ha de corregir al
mismo individuo. Aparte de que se trata de sancionar hechos realmente
graves, raras veces se despide a un empleado por su primera falta. Esto es
especialmente cierto cuando la empresa estd sindicalizada, puesto que los
drbitros insisten en que se le dé una segunda nportunidaq al individuo.
Por regla general, la secuencia de Tlas penas aplicadas siguiendo 1la
disciplina "progresiva" es como sigue:

a)  Amonestacidn verbal,

b) Amonestacidn por escrito.
c) Suspensidn disciplinaria.
d) Despido.

Las amonestaciones verbales son cuando el operario deja de ajustarse
a las normas o ha quebrantado una regla, es muy Jjusta una amonestacian
verbal diciéndole que la repeticion de la falta acarreard la aplicacion de
medidas disciplinarias. Claro estd que el supervisor puede dedicarse a
ayudar al subordinado a buscar la manera de impedir que vuelvan a surgir
dificultades.
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Las amonestaciones escritas constituyen la primera etapa formal de
la disciplina progresiva. Quizd psicoldgicamente no sean distintas las
amonestaciones verbales, pero pasan a formar parte del historial del
empleado y pueden presentarse como prueba, en el caso de que tengan que
imponerse sanciones mids graves o si el caso es llevado a arbitraje.

Suspensiones disciplinarias son la pena siguiente en orden de
gravedad, suelen ser por varios dias. Algunas compafiias prescinden
totalmente de esta fase de la disciplina, particularmente cuando resulta
dificil encontrar sustitutes bien preparados, puesto que resulta demasiado
engorroso sustituir a un empleado sélo por unos pocos dias. Ademds, es
probable que el empleado sancionado regrese al trabajo de peor humor
todavia que cuando tuvo que dejarlo. Hay empleados que hacen muy poco caso
de las amonestaciones verbales, pero a los que un castigo real, tal como
una pérdida de ingresos, les es prucba convincente de que la compafiia habla
en serio. Para éstos, la suspensidn temporal puede ser el golpe que les
devuelva el sentido de la responsabilidad.

El despido es la penalidad o sancién Gltima y definitiva, y es la que
estd siendo empleada cada vez con menos frecuencia. Los gastos de
adiestrar a un nuevo empleado hacen que la pérdida de un howbre con
experiencia resul'te muy costosa para la compaiiia y las penalidades que pasa
el hombre que ha sido despedido hacen que el patrén y el sindicato se
muestren cada vez menos anuentes a permitir el uso de tal sancion y el
Reglamento Interior de Trabajo contiene las disposiciones disciplinarias
que deberdn seguirse en una empresa.

Lta disciplina es bdsicamente, una forma de adiestramiento. Cuando
surgen problemas disciplinarios pueden ser, tanto por culpa de Ta direccidn
como de los trabajadores. Muchos problemas disciplinarios emanan del
descuido de la direccion de notificar a los empleados lo que de ellas se
espera.
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Por otra parte, la disciplina efectiva depende en mds de un aspecto
de la comunicacidn en un sentido y qué hace el supervisor para decirles
a los empleados lo que tienen que hacer y castigarlos si no 1o hacen. Los
empleados pueden tener conocimiento de una regla y sin embargo, negarse
a aceptarla. Para que la sancidn disciplinaria sea aceptada, las reglas
han de ser congruentes y proporcionadas. La disciplina ayuda a que los
empleados aprendan las exigencias de su empleo y si las sanciones sé
aplican en forma impersonal, sin dnimo de perjudicar a la persona, el
respeto que el supervisor inspira a sus subordinados puede incluso verse
aumentado.

111.2.3.4 MOTIVACION DE PERSONAL
CONVENIO IMPLICITO

Una de las formas mds corrientes de motivacidn puestas en juego hoy
en dia es negociar. Con este modo de proceder, la direccidn alienta a los
obreros para que rindan un volumen razonable de trabajo, estableciendo un
convenio en el que se determina que a cambio de ello habrd una supervisidn
también razonable (aunque, en cuanto a sus condiciones, este convenio suele
ser mds bien materia de ‘“entendimiento" tdcito que de un contrato
explicito). En cierto sentido, la direccidn conviene en no hacer uso de la
fuerza si los empleados aceptan, por su parte, no restringir indebidamente
su rendimiento.

Asi pues, en la practica, el nivel de produccidn y tas condiciones
de trabajo de los empleados no vienen determinados unilateralmente por el
supervisor, sino por wmedio de un convenio no escrito, establecido entre
supervisor y subordinado.

Hasta qué punto este convenio resulta favorable para cada una de las
partes, es algo que viene determinado por su respectivo poder para
contratar.
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E1 arma principal de los trabajadores es &sta, o bien, pueden hacer
gala de un animose espiritu colaborador y mantener una praduccidén elevada
o pueden abandonarse a una torpeza y un mal entendimiento excesivos, o hien
pueden librarse a paros y huelgas.

E1 arma mds notoria del supervisor es su poder para reducir al orden
a los trabajadores que fallan en cuanto a producir. También pueden asignar
labores pesadas a faciles, pueden hacer concesiones con base en permisos
para salir, puede aceptar excusas notoriamente fingidas por el faltismo
o la tardanza o puede amonestar a los trabajadores por faltas relativamente
sin importancia.

Puede proporcionar la ayuda que habrd de facilitar 1a labor o puede
hacer que ésta se vuelva casi imposible (esto se presenta cuando se trata
de trabajos a destajo).

COMPETENCIA.

Otra forma de motivacidon consiste en la competencia por los aumentos
en la paga y por los ascensos que se confieren a los trabajadores que se
destacan por su labor. La competencia proporciona varias forwmas de
satisfaccidn de necesidades.

La perspectiva de ganarse un ascenso o de conseguir un aumento de
salario, proporcionan una meta de ijmportancia por la que vale la pena
esforzarse. Alcanzar realmente la meta, significa que el empleado goza de
una recompensa, asi como de upa sensacién de realizacion y plenitud, una
sensacidn de adelanto y de un mayor prestigio social.

En aquellos trabajos en que la competencia establece una fuente
razonablemente satisfactoria de wotivacién, se necesita menos supervision,
puesto que cada hombre hace de por si lo mejor que puede.
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La competencia no tiene demasiado &xito como instrumento de motivacidan
entre los obreros fabriles.

En las fdbricas sindicalizadas, el principio de 1la antigiiedad
disminuye de manera muy marcada las posibilidades de obtener un ascenso con
base, puramente, en trabajo arduo.

Una competencia exagerada puede deshacer el trabajo de equipe y llevar
a las frustraciones y a defectos colaterales indeseables.

TEORIAS X, Y, Z.

Una de las responsabilidades fundamenlales de todo gerente, de toda
persona con autoridad, es la coordinacion del esfuerzo de sus subordinados,
as? como la motivacién de éstos.

Teoria X o tradicional (Mc Gregor, 1960), o sistema autoritario
explotativo (Likert, 1968).

Supuesto:

a) A las personas no les gusta trabajar.

b} La gente sdlo trabaja por dinero.

c) La gente es irresponsable y carece de iniciativa.

Politicas:

a} Hay que dar a la gente tareas simples y repetitivas.

b) Hay que vigilar de cerca a la gente y establecer controles estrechos.
c) Hay que establecer reglas y sistemas rutinarios.

Expectativas: .
a) Controlada estrechamente, la gente alcanzard los estdndares que se
han fijado.
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A esta teorfa tradicional se -le encuentra una variante denominada
Teoria X o paternalista.

Likert, 1968, la rubrica como autoritaria-benevolente. Los supuestos,
politicas y expectativas siguen siendo los mismos aunque ahora se agregan
dos politicas mis:

a) Hay que evitar que la irresponsabilidad haga a la gente ir en contra
de sus propios intereses; entonces, parte del salario que hay que
dirselo en prestaciones: casa, despensas familiares, seguros de vida,
etc.

b) No hay que usar el poder; la cortesia rinde mejores frutos.

Teoria Y {Mc Gregor, 1969), sistema participativo (Likert, 1968) o
de recursos humanos (Miles, 1966).

Supuestos:

a) La gente tiene iniciativa y es responsable.

b} Quiere ayudar a lograr objetivos que considera valiosos.

(;) Es capaz de ejercitar autocontrol y autodireccion.

d) Posee mds habilidades de las que estd empleando actualmente en su
trabajo.

Politicas:

a) Crear un ambiente propicio para que los subordinados contribuyan con
todo su potencial a la organizacidn.

b) Los subalternos deben participar en las decisiones.

c) El jefe debe tratar constantemente de que sus colaboradores amplien
las dreas en las cuales éstos ejerzan su autocontrol y autodireccidn.

Expectativas:
a) La calidad de las decisiones y las actuaciones mejorard por las
aportaciones de los subordinados.
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b) Estos ejerceran sus potencialidades en lograr los objetivas valiosos
de la organizacidn.

¢) Su satisfaccién se incrementard como resultante de su propia
contribucidn. ‘

PARTICIPACION—— = MAYOR PRODUCCION————— SATISFACCION

La adopcion de esta postura implica descentralizacién de 1las
decisiones y se piensa que les conocimientos y experiencias de todos los
miembros de Ta organizacion constituyen recursos aprovechables; alega que
frecuentemente los subordinados conocen mejor todos Tlos detalies del
trabajo que los jefes y que por ende, deben ser alentados a participar en
las decisiones importantes. De esta manera, la organizacidn se beneficia
por la aportacidon de todos sus miembros y &stos a su vez ponen en juego
todas sus potencialidades.

Teoria Z (Strauss y Sayles, 1968)}; o de las relaciones humanas (Miles,
1966).

Supuestos:

a) La gente quiere sentirse importante.
b)  Ser informada.

c¢) Pertenecer a grupos.

d) Que se le reconozcan sus méritos.

Potiticas:

a) Ensalzar por un trabajo bien hecho.

b) Informar a los subordinados.

c) Lograr que la gente se sienta importante.

d) Establecer un espiritu de "gran familia"“.

e) Vender las ideas.

f) El jefe debe explicar el "por qué" de las drdenes.
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Expectativas:

a)  Un trabajador satisfecho producird mis.

b) - Los subordinados cooperardn de buen agrado.

c)  Los elementos tendrdn una resistencia menor a la autoridad.

En esta teoria el enfoque paternalista se ha ampliado ahora para
incluir las necesidades sociales y de estima preconizadas por Maslow.

£l jefe, segdn esta teoria, es quien tiene la capacidad para pensar
y el empleado debe ejecutar el fruto de ese pensamiento, aunque aquél
obtendrd mejores resultados si logra que el subordinade acepte la orden
como algo valioso; estara entonces "wotivado”". E1 jefe no debe "empujar” a
sus subordinados, como en la Teoria X, sino, digamos "jalarles" hacia su
lado.

NECESIDADES————=> SATISFACCION ———=>PRODUCCION

I11.2.3.5 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Una de las obligaciones de los patrones es organizar permanentemente
o periddicamente cursos o ensehanzas de capacitacién profesional o de
adiestramiento para sus trabajadores, de conformidad con los planes y
programas que, de comin acuerdo, elaboren con los sindicatos o
trabajadores.

E1 adiestramiento es proporcionar destreza en una habilidad adquirida,
asi siempre mediante una prictica wds o menos prolongada de trabajos de
cardcter muscular o motriz.

La capacitacion es la adquisicién de conocimientos, principaimente
de cardcter técnico, cientifico y administrativo.
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En estas dos partes se divide el entrepamiente que es en general,
prepararse para una tarea.

En cada empresa, las necesidades de capacitacion habrdn de variar de
acuerdo con sus circunstancias particulares. Para satisfacer estas
diversas necesidades, existen muchos diferentes enfoques al adiestramiento
que pueden ser seguidos.

E1 programa de adiestramiento debe basarse en tres factores
principales:

a) Una disciplina del trabajo.
b} Una descripcién de las habilidades necesarias para el trabajo.
¢) Una medicidon de lo que cada empleado realmente conoce y puede hacer

Para 1a mayoria de las pequefias empresas, el programa de
adiestramiento se tendrd "sobre la marcha". Generalmente, si no se tienen
recursos disponibles para un tipo de adiestramiento mis formal, Tlos
conocimientos y habilidades requeridos pueden ser facilmente ensefados como
parte del trabajo diario.

PROGRAMA DE ADIESTRAMIEMTO.
a) Primer paso:

1. Asegurarse de que el empleado estd completamente tranquilo,
familiarizado con los otros empleados y con su operacion en
general.

2. Hacer un andlisis de lo que el empleado ya conoce del trabajo y

de 1los conocimientos y habilidades que posea, en relacion con
aquéllos que &1 vaya a necesitar.



b)

c)

d)
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3. E1 empleado deberd estar al tanto de la importancia del trabajo
que €l desarrollard y deberd conocer exactawente cdmo su posicidn
y esfuerzo engrana en las operaciones generales de la empresa.

Segundo paso:

1. Hay que asegurarse de que el ewpleado comprenda su trabajo
especifico, paso a paso.

2. Debe explicarse en forma verbal los diversos pasos del proceso y
luego mostrar directamente esos pasos en el proceso.

3. Se explican cada uno de Tlos puntos principales separada e
individualmente.

4. Hacer que los empleados le expliquen al instructor el proceso y
a wedida que lo haga, comentarle sobre las dreas débiles.

Tercer paso:

1. Asegurarse que el empleado realmente desarrolle las tareas
requeridas.

2. Cuande haga las fases del proceso correctamente, hay que
reconocérselo al trabajador y los errores que cometa debe

corregirsele con tacto.

3. Debe discutirse cualquier duda o pregunta que tenga o haga el
empleado.

Cuarto paso:

1. Hay que dejar soio a! empleado realizando su tarea en esta fase.
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N

Comprobar su proceso después de que haya tenide un poco de
experiencia.

3. Discuta cualquier problema o dreas débiles.

N

Indicar a donde puede acudir para conseguir ayuda o consejo.

5. Gradualmente reducir la cantidad de supervisién que necasite el
empleado.

Un punto de gran importancia es la seleccidn de la persona que
impartird el adiestramiento y la capacitacidn. Esto To pueden hacer
personas que trabajen denltro de- la empresa o se puede recurrir a
instituciones oficiales especializadas en ello.

111.2.4 SERVICIOS AL PERSONAL
11.2.4.1 SEGURIDAD E HIGIENE

Otro de los factores importantes a considerar dentro de wuna
organizacion, es la seguridad e higiene, entendiéndose la seguridad como el
conjunto de conocimientos técnicos y su aplicacidén para la reduccidn,
control y eliminacidn de accidentes en el trabajo, por medio de sus causas.

DEFINICION DE ACCIDENTE.

Un accidente de trabajo es toda lesion Médico-Quirdrgica o
perturbacidn psiquica o funcional, permanente o transitoria inmediata o
posterior, o la nuerte producida por la accién repentina de una causa
exterior que puede ser medida, sobrevenida durante el trabajo, en ejercicio
de &ste o como consecuencia del mismo y toda lesiGn interna determinada por
un esfuerzo violento, producido en las mismas circunstancias.
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PREVENCION DE ACCIDENTES.

La eficacia de un programa de seguridad ird en razon Jdirecta con la
eficacia del adiestramiento de todas las personas de la planta.

E1 entrenamiento en la prevencion de accidentes debe senalar como
criteric bdsico que la disminucidn de accidentes tiene que ser consecuencia
del esfuerzo de todas y cada una de las personas.

€1 adiestramiento de seguridad supone dos fases:

a) El obrero debe aprender a comportarse y efectuar su trabajo de un modo
seguro.

b) Debe ser estimulade a poner en prictica sus conocimientos.
TECNICAS PARA FOMENTAR LA SEGURIDAD.

Es frecuente encoutrar el empleo de técnicas para fomentar 1la
seguridad, tales como:

a) Concursos basados en el espiritu de competencia, relativos a alguna
actividad determinada, por ejemplo: menor niimero de horas-hombre
perdidas por accidentes, wenor nimerc de accidentes en un perivdo
determinado. Tales concursos pueden comprender a varios departamentos
o a varias plantas.

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

¢} Metas, por ejemplo, dias trabajados sin accidentes.
d) Participacion de todas las personas, ya que 1la responsabilidad

corresponde a todos, segiin el puesto que se desempefie en una
organizacion.



- 105 -

e) Informacidn de casos reales ocurridos en la organizacign o en otras,
ya que convencen de que &stos ocurren y de que las causas por simples
que parezcan pueden ocasionar tragedias y desastres.

Las reglamentaciones sobre higiene han sido encaminadas a preservar
1a salud de los trabajadores y de las colectividades, deben contener todas
las medidas preventivas de control en locales, centros de trabajo y medios
industriales. Algunas de ellas se refieren a:

a) Orientacidn y ubicacion de los locales de trabajo.

b) Materiales de construccion.

c} Sistemas de ventilacidn.

d) Procedimientos de calefaccidn.

e) Métodos de iluminacidn.

f) Suministro de agua potabie.

g} Alejamiento y neutralizacidn de aguas negras.

h}) Aseo de los controles de trabajo.

i)  Eliminacidén y transformacidn de basuras y materiales de desecho.

J}  Acondicionamientos higiénicos.

k) Jornada de trabajo, as{ como trabajo de mujeres y menores.

1) Integracion de comisiones mixtas de higiene y seguridad por
trabajadores y representantes de la empresa, que tendrdn funciones
especificas dentro de la investigacion y correccifin de condiciones de
higiene y seguridad dentro de una empresa.

m) Servicio médico.

Organismos dedicados al estudio de la higiene industrial.
En una empresa:

a) Departamento de Seguridad e Higiene Industrial.
b) Comisiones Mixtas de liigiene y Seguridad.



- 106 -
En el pais:

a) Secretaria de Salubridad y Asistencia.
b) Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.
c) Instituto Mexicano del Seguro Social.
d) Asociacion Mexicana de lligiene y Seguridad.



CAPITULO v
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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IV.l DEFINICION E IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
DEFINICION.

Reclutamiento: Consiste en atraer y reunir a un ndmero suficiente
de solicitantes, a fin de realizar la mejor seleccién del personal adecuado
a los puestos.

Seleccign: Es un procedimiento cuya finalidad es la de analizar las
habilidades y capacidades de los solicitantes, a fin de decidir, sabre
bases objetivas, cudles ticnen mayor potencial para el desempeiio de un
puesto y posibilidades de un desarrollo futuro, tanto del personal como de
la organizacion.

IMPORTANCIA.

E1 primer paso de la politica de personal de las organizaciones es,
naturalmente, conseguir personal para hacer funcionar la organizacidn.
Esto es no sdlo lo primero en teoria, sino que constituye también uno de
los pasos mas criticos en el establecimiento y desarrollo de un negocio.

E1 abastecimiento en personas calificadas limita el éxito de Tlos
negocios con 1a misma precision que el abastecimiento en dinero, en
materiales o en mercados.

iv.2 PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL
a) Colocacidn.
Es muy comiin seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente

un puesto en particular, pero parte de la tarea del seleccionador es
tratar de incrementar los Recursos Humanos de la organizacian por



b)

c)
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medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que puedan
aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la
organizacidn.

Asi pues, si un candidato no tiene las habilidades necesarias para
un determinade puesto, pero posee otras caracteristicas personales,
se le puede considerar potencialmente un buen prospecto.

Es necesario descubrir otras habilidades, las cuales puedan ser
requeridas en otra parte de la organizacidn o en olra ocupacidn dentro
de Ta misma.

Orientacion.

Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no limitada por
las fronteras de la organizacion, sino en un sentido mds amplio y
teniendo como marco de referencia los problemas de subocupacidn y
desempleo en el pais. Entonces, en casoc de que no sea posible aceptar
a un candidato, es importante orientarlo; es decir, dirigirle hacia
otras posibles fuentes de empleo o hacia la solucién de sus problemas
de salud, en caso de quc @sta sea la causa de la no aceptacidn, etc.

Etica Profesional.

Es imprescindible que el seleccionador tenga plena conciencia de que
sus actividades pueden afectar a veces definitivamente, la vida de
otras personas. S$i no es aceptado, si se le coloca en un puesto para
el cual no tiene habilidades, para el cual tiene mds capacidad de la
necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente
de frustraciones para el candidato y que por tanto, pueden minar su
salud y afectar negativamente a la organizacidn,
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IV.3 ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

Para la adecuada seleccidn de personal, las decisiones deben estar
fundamentadas sobre técnicas 18gicamente . estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico.

E1 procedimiento que consideramos mds adecuado es ‘el siguiente:

1v.3.1- VACANIE

E1 proceso se inicia cuando se presente una vacante, esto es; un
puesto que no tiene titular. Los planes de operacidn general de una
empresa y la cantidad de rotacion de la mano de obra determinardn
principalmente, el nimero de puestos vacantes que deben ocuparse durante un
periodo dado. Conocidas las metas y los estdndares de trabajo, es sencillo
saber el nfmero de empleados que serd necesario reclutar,

La vacante puede ser por puesto de nueva creacidn, Jmposibilidad
temporal o permanente de Ta persona que venia desempeiiandolo, ascenso del
empleado, etc.

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la
posibilidad de redistribucidon del trabajo, con objelto de que dichas tareas
sean realizadas entre el personal existente y, sélo en caso de no ser
posible, se solicitard que se cubra.

1v.3.2 REQUISICION

E1 reemplazo y el puesto de nueva creacidn, se notifican a través de
una requisicion al departamento de seleccion de personal o a la seccidn
encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las estdn
ocasionando, la fecha en que deberd estar cubierto el puesto, el Liempo por
el cual se va a contratar, departamento, turno, horario y sueldo.
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1¥.3.3 ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

Recibida la requisicién de personal, se recurrird al andlisis y
valuacidn de puestos, con el objeto. de determinar los requerimientos que
debe satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente, asi como
el salario a pagarsele.

La importancia del andlisis de puestos en la seleccidn de personal,
radica en que difiriendo los puestos en su formato, en sus relaciones con
otros puestos y en sus requisitos para un desempefio eficiente.

Requisitos de cada puesto para hacer una adecuada seleccion de la
persona idénea que cubrird la vacante.

La importancia de la valuacidn de puestos en la seleccidn de personal,
estdé en que de acuerdo con el grado de habilidad, esfuerzo y
responsabilidad requeridos en un puesto, asi como las condiciones de
trabajo en las cuales se desempeiia, compardndolo con otros puestos de la
misma organizacidn, cstablece una relacidn 1dgica y objetiva entre estos
factores y la estructura de salarios, que nos indicard el salario que podrd
ofrecerse para el puesto vacanle.

En caso de no existir dicho andlisis y valuacidn, deberd procederse
a su elaboracidn para poder precisar qué se necesita y cudnto se pagard.

1v.3.4 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

El siguiente paso consiste en la localizacidn, en el inventario de
recursos humanos, de las personas que prestando actualmente sus servicios
en la organizacion reunen los requisitos establecidos, 1o cual permitira
proporcivnar elementos para que conozcan mejor la organizacibn y de los
cuales se conoce la actuacidén que han tenido en el tiempo de prestar sus
servicios.
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Esto disminuird el periodo de entrenamiento y 1o mds importante,
contribuird a mantener alta la moral del personal que ya trabaje en la
organizacidn, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de uno
o varios ascensos.

1V.3.5 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Dos razones podervsas para la elevada rotacion de empleados son los
procedimientos de reclutamiento y seleccidn utilizados. La manera cino
anuncia la existencia de un puesto vacante, cdédmo maneja las aplicaciones,
como conduce las entrevistas y hace su seleccién, cdmo contrata y adiestra
a un nuevo empleado y lo introduce hacia un nuevo puesto, puede ser de suma
importancia para el éxito y satisfaccion de una empresa, por lo tanto, es
necesario que siga los procedimientos adecuados en ¢l reclutamiento,
seleccion y contratacion de empleados.

Una vez que haya puesta por escrito la descripcion del trabajo y la
especificacidn, se tiene la idea del puesto que se ha de 1levar y el tipo
de persona que estard mds capacitada para satisfacer ese puesto.

E1 siguiente paso es recibir solicitantes, personas interesadas en
el puesto y de las cuales se puedan seleccionar.

Existen varias fuentes e donde se pueden obtener personas que hagan
solicitudes para el puesto vacante:

a) Recomendaciones personales:
Si bien es sabido que se tiene un puesto disponible, tanto los obreros

como amigos o asociados podrdn ser capacitados para hacer
recomendaciones.



b)

c)
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En ocasiones se puede encontrar un excelente prospecto, que tuve
conocimiento del puesto disponible, debido a que uno de Tos empleados
lo recomendd.

Un prospecto para ser empleado, recomendado por alguien a quien se
conoce, puede representar un riesgo menor que los casos de personas

‘recomendadas por gente extrafia.

Agencias de colocaciones:

Las agencias piiblicas de colocaciones estin adquiriendo fama al
examinar cuidadosamente los solicitantes para las necesidades de
empleos determinados en una empresa dada, abarcando una awplia escala
de ocupaciones manuales, técnicas y profesionales. Por tal servicio
no les cobran nada ni al patrdn ni al posibie empleado, pues tienen la
obligacidn piiblica de servirles a ambos.

Las agencias privadas de colocaciones tienden a especializarse en
ocupaciones y capacidades (de oficina, manuales, oficios o técnicos).
Algunas veces es el patrén quien paga los honorarios y en otras es el
empieado; en uno y otro caso los honorarios pueden ser de bastante
importancia.

Las agencias profesionales de colocacion pueden ser una fuente valiosa
de ayuda. Alin cuando normalmente cobren honorarios por sus servicios,
estas agencias pueden ser de gran valor cuando se requiera, para
ocupar el puesto, un adiestramiento especial o destreza.

Anuncios:

Que no pase desapercibida la posibilidad de poner un anuncio
solicitando el tipo de persona que se estd buscando. Un rétulo en una
ventana o un anuncio en el periddico de 1a localidad, pueden dar
resultados rdpidos y satisfactorios.
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d) ~ Escuelas:

Otra posibilidad puede ser establecer contacto con las secundarias,
colegios y universidades. Los graduados siempre andan en busca de
un puesto y si se tiene un trabajo disponible de tiempo parcial, la
escuela de 1a localidad puede ser la mejor fuente de ayuda.

La mayoria de las escuelas tienen una oficina de colocacidn que ayuda
a llenmar el puesto con la persona iddnea que se estd buscando.

e) £l Sindicato como reclutador:

E1 Sindicato ejerce tradicionalmente las funciones de bolsa de trabajo
y tanto el patrdén como el empleado han acabado por aceptar la sala
de contratacion del Sindicato, como una combinacidon de agencia de
colocaciones y de oficina de reclutamiento.

1v.3.6 SOLICITUD DE EMPLEQ

Las solicitudes de empleo deberdn estar disefadas de acuerdo con el
nivel al cual se estdn aplicando. Es deseable tener tres formas
diferentes: para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de
obreros. De no ser posible esto, resulta aconsejable la elaboracidn de una
forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma que
puede complementarse con un curriculum vitae para cjecutivos. Un modelo de
forma de aplicacidn sc muestra en la siguiente hoja.
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IV.3.7 ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR

La finalidad de la entrevista previa es tan siBlo ‘una indagacion
general para descubriv si el candidato es el tipo de persona que se
desearia investigar més & fondo y a quien se le deberia dedicar mds tiempo.
La meta principal en estos casos es formarse una idea yeneral respecto de
la actitud, personalidad, capacidades y experiencia anterior del candidato;
debe informirsele la naturaleza del trabajo, el harario, la remneracidn
ofrecida y las prestaciones., Si pareciera ser un empleado en petencia, se
le podrd dedicar mds tiempo y esfuerzo. Sin embargo, si fuera evidente que
no se trata del tipo de persona que se busca, se podrd economizar mucho
tiempo y esfuerzo mediante una entrevista previa que sea breve y cortés.

IV.3.8 ENTREVISTA DE SELECCION

Para un pequefio negocio, el medio mds efective para ayudar a llevar
a cabo la seleccidn es la entrevista personal. Ademds de la aclaracidn
de ciertos hechos y requisitos, una entrevista exitesa pwede dar a conocer
alge sobre la persomalidad y rasgos del solicitante. Para evaluar este
rasgo mencs tangible, se deberd tener habilidad, ser observador y objetive.
Se debe planear por adelantado y tener una idea de qué es lo que se debe
discutir, 1las preguntas que se desean Tormular para ser contestadas y
cualquier otra informacidn que se desee gue proporcione el entrevistado.
€1 éxito de la entrevista consistird en ia habilidad que se tecnga para
conducirla. Podra constituiv un periodo tan sdlo de "tanteo" o bien una
verdadera sesion Gtil que habrd de proporcionar una gran cantidad de
informacion. Hay que recordar que alguien que anda en busca de trabajo se
mostrard tenso, npervioso y, por lo tante, se le debe encomendar que se
relaje. Una vez terminada la parte preliminar de la entrevista y el
candidato se muestre relajado, se podrd comentar la relacién con los
patrones previos, necesidades de salario, etc. Serd muy aconsejable tratar
de lograr gue el candidato hable la mds posible, de tal manera que se
abtenga una informacidn adecuada en qué basar la decision.
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IV.3.9 PRUEBAS PSICOLOGICAS

En esta etapa del proceso técnico de seleccidn, se hard una valoracion
de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad
en relacidn con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro
desarrollo.

Las pruebas psicoldgicas son de gran ayuda para el juicio humano en
Ta seleccion de personal, ya que son muy 0Otiles sus apreciaciones de
cualidades o caracteristicas que se obtienen mediante observacion y
calificacién en determinadas situaciones estandarizadas.

Es fundamental que una prueba mida o aprecie un atributo necesario
o altamente deseable para la ejecucion del trabajo. Este es dificil de
determinar en algunos casos. Independientemente del objetivo de la prueba,
la cuestidn de qué prueba emplear, qué criterio debe seguirse para medir
el probable éxito en el cmpleo y la interpretacion de los resullados, son
cosas que deben estar a cargo de personas especializadas en el manejo de
pruebas.

Cualquier prueba para ser de utilidad practica, deberd ser, ante todo
congruente y febaciente. Para que una prueba sea vdlida se necesita que
los resultados estén de acuerdo con hechos conocidos. En otras palabras,
la prueba deberd medir lo que se intenta que mida. Una prueba es
fehaciente cuando se puede confiar en To que revela, es decir, que la
puntuacidon lograda con un individuo, al compararla con la puntuacidn del
grupo, dé vresultados bastante andlogos, o que se obtengan siempre
aproximadamente los mismos resultados al aplicar la misma prueba al misno
grupo.

Para la seleccidn de personal, la importancia que tienen las pruebas
psicoldgicas, radica en que la aplicacion de ellas es un esfuerzo por
hailar medios mds objetivos para medir las aptitudes de quicnes solicitan
empleo, asi como para utilizarles con los empleados que son candidatos a
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traslado o ascenso. Una de sus principales ventajas es que pueden poner
al descubierto aptitudes y talentos que no hubiesen podido descubrirse en
entrevistas ni haciendo enumeraciones de experiencias de educacion y
trabajo. Las pruebas psicoldgicas eliminan la posibiiidad de que sean los
prejuicios del entrevistador o del supervisor y no 1a capacidad potencial
del examinado, lo que gobierne ias decisiones de la seleccidn.

1V.3.10 PRUEBAS DE TRABAJO

La realizacidon de las pruebas de trabajo 1a hace normalmente el futuro
Jefe Inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos
y experiencia laboral que el puesto exige.

En caso de que las pruebas de trabajo se refieran a conocimientos que
puedan ser valorados en el drea de Reclutamiento y Seleccidn, deberd
tenerse toda una bateria de pruebas debidamente estandarizadas, evitando de
esta manera que el futuro Jefe Inwediato tenga que distraerse de sus
laboves cotidianas.

A este paso tamhién se le llama "Prueba de Prdctica". Algunas
organizaciones acostumbran hacerlo antes de aplicar pruebas psicoldgicas y
otras después.

IV.3.11 EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Muchas labores exigen resistencia o fuerzas desusadas, o bien cierta
tolerancia a condiciones desagradables de trabajo. los exdwenes médicos
revelan si el candidato posee o no tales cualidades. Ademds, 1la
responsabilidad de la empresa (tanto legal como &tica), respecto a la safud
y seguridad personal del empleado, alienta el ewpleo general de Tlos
exanenes médicos.
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La importancia del examen médico de admisidn radica, en que llega a
influir en elementos tales como Ia calidad y cantidad de produccidn,
indices de ausentiswmo y puntualidad y siendo wds extenso, afecta Jos
aspectos de desarrolio de la cmpresa con repercusiones al desarrollo y
proceso del pais.

Estos argumentes han servido comp apoyo legal, econdmico y social,
para establecer una serie de reglamenios y politicas que tienden a proteger
al aspirante cuando ingresa a un tirabajo, al grupo laboral que estd en
funciones y, en Oltima instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar
al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no desempehard
eficazmente al no satisfacer Jos requerimientos que necesitan determinadas
actividades.

Los enunciados legales se encuentran en los reglamentos de higiene
y seguridad de la Secretaria del Trabajo y dicen:

- Los patrones estdn obligados a mandar practicar exawen médico de
admision y periddicos a sus trabajadores.

- Los trabajadores estdn obligados a someterse a los examenes médicos
de admision y periddicos y a proporcionar con toda veracidad 1les
informes que el médico le solicite.

- En cada centro de trabajo es obligatorio 1levar un registre médico
y serd legalizado por la autoridad.

La realizacidon del examen médico de adwisién es financiada por cada
organizacion y deberd ser llevada a cabo por un médico especializado en
wedicina del trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que
desempeiiard el futuro trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos
para la salud, & fin de determinar si las condiciones fisicas permiten al
trabajador desempeiar eficientemente su trabajo.
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La prdctica del examen médico de admisidn comprende el aspecto clinico
{un interrogatorio y una exploracidn fisica cuidadosa) que deberd ir
acompafiado de varios estudios de laboratorio y de rayos X para confirmar el
estado de salud o el supuesto padecimiento. E1 registro de los resultados
se mantiene como "estrictamente confidencial” y se comunica al departamento
de seleccion de personal, de acuerdo con una clasificacion predeterminada.

En conclusion, en el proceso de seleccidn de personal debe tenerse
en cuenta, en relacion con ¢l examen médico, los siguientes puntlas:

a) La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

b) El tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de
determinados drganos.

c¢) Las condiciones generales de la organizacidn presuponen un riesgo para
la adquisicién de enfermedades profesionales.

Todo esto es necesario para evitar:

- Un mayor indice de ausentismo.

- ta aparicidn de enfemedades profesionales.

- La disminucidn del rendimiento de trabajo.

- £1 peligro de contagio de diversas enfermedades.
- Transtornos en la organizacidén de la produccidn.
- Déficit en la calidad de los productos.

- Menor calidad de produccidan.

- Mis elevados niveles de costo.
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IV.3.12 ESTUDIO SOCIOECONOMICO

En esta fase se verifican los datos proporcionades por el candidato
en la solicitud y en la entrevista del proceso de seleccién. Asimismo,
se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus
antecedentes a través de las opiniones expresadas por las personas con las
que ha tenido interrelacidn: companeros de estudio, de trabajo, etc.

Dependiendo de la politica particular de cada organizacidon, el estudio
socioecondmico puede ser realizado por una trabajadora social o por uma
agencia de investigaciones.

En los casos de puestos que requieran profunda discrecidn, manejo de
valores o informacion dudosa por parte de su ocupante, resulta aconsejable
contar con un estudio socioecondmico antes de proceder a la decisidn final.

Iv.3.13 DECISION FINAL

Con la informacidén obtenida, se procede a evaluar comparativamente
los requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos.
Después de esto, se presenta al Jefe Immediato del futuro empleado, para
su consideracidn y decision final, al departamento de seleccién de personal
corresponde un papel asesor en dicha decisi6n final.

Resulta pertinente reunir a los candidatos entre los cuales va a

recaer la decision final, para que en uma "

prueba de situacién", se valore
su habilidad para interrelacionarse, su reaccidn ante la presidn, etc.,
facilitando la toma de la decisidn y ayudando a los candidatos a que no se
acepten, a percibir los motivos de la decisidn adversa para la vacante en

particular.

De no ser necesaria la prueba situacional con los candidatos, deberd
comunicarse el resultado de la decisidn, procediéndose a la contratacion
del seleccionado.



CAPITULO v

DISMINUCION EN LA ROTACION DE PERSONAL A TRAVES DE UNA
EFICAZ APLICACION DE LAS TECNICAS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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V.1 METODOLOGIA Y OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Para lograr un eficiente estudio en el asunto que nos ocupa (la
rotacion de personal en la pequeia cmpresa), éste se tiene que basar en una
investigacion completa que va desde la determinacidn de la muestra, hasta
las conclusiones correspondientes que nos permitirdn un buen andlisis de
nuestro universo.

Los objetivos perseguidos en 1la encuesta para poder realizar el
andlisis y consequir lo que nos es de interés sobre la pequefia empresa son:

a) En primer lugar y como objetivo primordial, comprobar nuestra
hipdtesis que es “la rotacion de personal en la pequeila ewpresa se
verd incrementada por una inadecuada seleccidn'.

b} Conocer el nivel escolar, asi como el nivel jerdrquico que ocupa
dentro de 1la organizacion la persona encargada de reclutar y
seleccionar al personal.

¢) ‘Saber las principales fuentes de reclutamiento en la pequeiia empresa.
d) Establecer cudl es el procedimiento de reclutamiento y seleccién de
personal que se utiliza en la pequefia empresa.
V.2 FUENTES DE INFORMACION
Para la recopilacién de 1la informacidn principal, se determind
emplear, bdsicamente, la técnica de entrevista dirigida, a fin de recabar
en todos los casos los mismos datos 1o mds veridico posible.
Antes de nombrar las fuentes de informacidn utilizadas, haremos una

observacifn que nos parece pertinente. Esta es, que comprobamos que en
nuestro medio es desacostumbrado 1levar registros organizados de los
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aspectos, tanto sociales como econdmicos. Encontramos una falta total de
registro de empresas y estadisticas actualizadas. Toda esta falta de
registros se encontrd tanto en las empresas estudiadas y su informacion
interna como en los medios de informacidn piblica en México.

Lugares donde se consiguid la informacidn necesaria.

- Nacional Financiera, S.N.C. {FOGAIN).

- Cimara Macional de la Industria de la Transformacién {CANACLNTRA).
- Confederacion de Cdmaras Industriales {(CONCAMIN)

- Directorio Nacional de Industriales.

- Entrevistas divectas a empresas.

V.3 HERRAMIENTAS UTILIZADAS EN LA INVESTIGACION

Las fuentes de informacidn o tipos de entrevistas utilizadas en esta
investigacion fueron las siguientes:

internas directas.- Conjunto de datos proporcionados por los
funcionarios de la empresa, implicados directa o indirectamente con los
objetivos del estudio.

Externas  indireclas.- Registros escritos de  publicaciones
especializadas en el medio, datos oficiales editados, directorios, informes

de las Camaras Industriales, etc.

Fuentes oficiales directas o indirectas.- Consultas a organismos de
gobierno que tienen acceso a la informacidn que se desea obtener.

Aparte de Vas entrevistas, otra herramienta utilizada fue el
cuestionario.

La finalidad de nuestro cuestionario es obtener informacidon sobre las
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diferentes formas de cémo son reclutados y seleccionados los trabajadores
en la pequeila empresa, asi como la rotacidén de ellos.

Camo se observa en el cuestionaric anexo, en principio se sacan los
datos generales del entrevistado para poder clasificarlo, asi como el giro
de l1a empresa.

En seguida se plantean preguntas sobre si se cuenta en la empresa con
un sistema de reclutamiento y seleccidn de personal, qué puesto ocupa la

persona que realiza la seleccidn y los estudios con que cuenta.

Las siguientes preguntas son  en  relacion con  las  fuentes de
reclutamiento que se utilizan y a las que debiera recurrirse.

Otras preguntas tienen como objetivo conocer el procedimiento que
tienen en la pequefia empresa para seleccionar a un personal, asi como las

técnicas que utilizan,

Las dltimas preguntas son referentes a la rotacion de personal de la
empresa y sus causas.

En la elaboracidon del cuestionaric se tomd en cuenta 1n siguiente:

a) Que las preguntas seleccionadas cumplieran satisfactoriamente el
objetivo previsto.

b} Que la redaccidn de las preguntas fuese clara y comprensible para los
entrevistados.

c) Un orden 16gico de planteamiento para Tas preguntas.
d)  Preguntas concretas.

e) Y que el cuestionario tuviera informacién sobre la naturaleza de la
persona que proporciond las respuestas.
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En.la siguiente hoja se anexa el cuestionario que se aplicé.
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EL OBJETIVO QUE PERSEGUIMOS CON ESTE CUESTIONARTO, ES OBTENER INFORMACION
SOBRE TLAS DLF RMAS  COMO SON  RECLUTADOS Y SELECCLONADOS  LOS
TRABAJADORES EN LA PEQUENA EMIRESA.

RECORDANDO  QUE LOS DATOS QUE HOS PROPORCTONEN
CONFIDENCIAL Y SE USARAN SOLAMENTE PARA EL BUEN DES

FRAN  TRATADOS BN FORMA
RROLLO DE ESTE TRABAJO.

NOMBRE DE LA EMIRESA:

DIRECCION:

GIRO:

PUESTO ¥ NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

1. ISE LLEVA A CABO DENTRO DE LA ORGANIZACION UN SLSTEMA DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCLON DE PERSONAL?
{ ) srI ( ) No

2. (QUIEN REALIZA EN LA EMPRESA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?
¥ . "

a) GERENTE GENERAL )
b) JE SONAL (&S}
) JEFE DE DEPARTAMENTO ()
d) OTRO ()

3. (CON QUE ESTUDTOS CHENTA LA PERSONA QUE REALIZA EL RECLUTAMIENTO Y
SELECCION D PERSONAL?
a) PRIMARIA
b) SECUNDARTA
€) VOCAGTONAL 0 PREPARATORIA
d) SUPERTOR 0 FACULTAD
e) COMERCIAL
£) PUSGRADD GRADUANO
g) OTROS

o~~~
e e

4, (CUALES SOBH LAS FUENTES DE  RECLUTAMLENTO QUE UTILIZA LA EMPRESA?
PROMOCION DEL PROPIO PERSONAL

RECOMENDACLONES PERSONALES

AGENCIAS DE COLOCACIONES

ANUNC108

ESCUELAS

EL SLHBCATO

O1RA

N -~
e s

5. (CUAL hE ESTAS FUENTES PIENSA QUE ES 1A MAS INIFLGADA?
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ENUMERE CRONOLOGLCAMENTE LOS PASOS QUE SE SIGUEN PARA ‘LA SELECCLON
DE PERSONAL.

) VACANTE

} REQUISICION

) ANALISIS Y EVALUACION DR PUESTOS
) INVENTARLO DE RECURSOS HUMANOS

) FUENTES DE RECLUTAMIENTO

) SOLICTTUD DE EMPLEO

) ENTREVLSTA

) INFORME DE LA ENTREVISTA

) PRUEBAS PSICOLOGLCAS

) PRUEBAS DE TRABAJO

) EXAMEN MEDICO DE ADMISION

) ESTUDLO SOCTOECONOMICO

) OTROS, ESPECIFIQUE:

N N e T

(LA EMPRESA CUENTA CON UN ANALISLS DE PUESTOS PARA LLEVAR A CANO  EL
RECLUTAMLENTO Y SELECCION DE PERSONAL?
¢ )st { ) nNo

SQUE TITOS DE PRUEBAS UTILIZAN PARA SELECCIONAR Al PERSONAL?
PRUEBAS DE ACTUACION

PRUEBAS DE INTELIGENCTA

PRUEBAS DE APTITUD

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

PRUEBAS 1E TRABAJO

EXAMEN MEDICO

OTRA

NN~ o~
e

LLAS  TECNICAS DE  SELECCION DE  PERSONAL  SE  APLICAN A TODOS LOS
CANDIDATOS O SO0LO A LOS ASPIRANTES A TRABAJAR EN DETERMINADO NLIVEL?
¢ ) s1 ¢ ) No

¢POR QUE?

DE LAS PERSONAS DE NUEVO INGRESO EN EL ULTIMO ARO, ZQUE PORCENTAJE
DE ESTAS SLGUEN LABORANDO DENTRO DE LA EMPRESA?

) 107 ( ) 202
¢ ) 30z () 407
( ) 50% ( ) 60%
¢ ) 70% ¢ ) 80%
¢ ) 90z ( ) 100%

DE LAS PERSONAS DI NUEVO INGRESO EN EI, ULTIMO ARO, QUE YA NO PRESTAN
SUS SERVICIOS ;NS PUEDE INFORMAR EN FORMA GENERAL CUALES FUERON LAS
CAUSAS DE LA SEPARACION?

( ) DESPING

{ ) VENCIMIENTO DE CONTRATO
{ ) SEPARACION VOLUNTARIA

( ) OTRAS
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DE LA SEPARACION DI ESTAS PERSONAS (NO CREE QUE SE DEBA A UN MAL
MANEJO DEL RECLUTAMUENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL?

( ) st ) wNo

{POR QUE?

RON SELECCTONADAS Y CONTRATADAS EN EL ULTIMO
ELLAS APROXIMADAMENTE HAN TENIDO ROTACION EN

DE LAS PRERSONAS QUE FUF
ARO AQUE PORCENTAJE DE
SUS PUESTOS DE TRABAJO?

%

FECHA:




- 129 -
V.4 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y CALCULO DE I.A MUESTRA

Universo.- Es el conjunto de elementos que se encuentran bajo
cansideracion en relacidon con investigaciones especificas.

Para la determinacion del universo se utilizaron dos tipos de
clasificacion.

La primera hecha por el Fondo de Garantia y Fomento a la Industria
Mediana y Pequeia (FOGAIN), que clasifica a las cmpresas en pequeiia,
mediana y grande, de acuerdo con su capital.

A la pequeiia cmpresa la considera con un capital hasta los 100
millones de pesos.

La otra clasificacion es la que se toma como base el giro de Ia
empresa:

- Comercial
- Industria de Transformacidn
- Y de Servicios, principalmente

Nuestro universo quedd integrado por las empresas pertenecientes a
la industria de la transformaciGn con capital no mayor a los $100'000,000,
establecidas en una Delegacidn Politica del Distrito Federal.

CALCULD DE LA MUESTRA.

Para el cdlculo de nuestra muestra, se establecid un universo infinito
por la falta de registro de pequeiias empresas.

E1 nivel de confianza utilizado fue del 95% con un errvor estandard
del 10%.



- 130 -

Se utilizé la siguiente Formula, ya que se desconocia la proporcidn
que encontrariamos acerca de qué tanto por ciento de las cmpresas contaban
con sistema de reclutamiento y seleccidn de personal y cdmo afectaba su
rotacion.

La formula fue:

n=(5)?

Donde:
Z = 95% de nivel de confianza

22-5~ = 0.475 con valor en tablas de

Z=1.96
E = 10% de error estandard

- (.1.96y2 1.96,2 2 .
"= {5Eg) (75 (9.8) 96.04
redondeado a 96 que fue el nimern de cmpresas que integran nuestra muestra.

Se utilizd el muestreo sistemdtico para sacar el nombre de las 96
empresas a entrevistar.

Por este método se seleccionaron las empresas del Directorio Nacional
de Industriales, tomdndose una empresa cada 219 elementos. E1 nimero de
empresas en el directorio son 21,000,
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V.5 ANALISIS Y RESULTADDS DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS
Total de Empresas Entrevistadas: 96 (muestras)

Puestos comunes ocupados:

Gerente General 15 de los entrevistados
Contador General 24 de los entrevistados
Jefe de Personal 21 de los entrevistados
Encargado 36 de los entrevistadus

Andlisis de las respuestas obtenidas.

1. éSe lieva a cabo dentro de la organizacion un Sistema de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal?

ABSOLUTOS  PORCENTAJE  ACUMULADOS

S 39 40.6% 40.6%
No . 57 59.4 100.0
Sin contestar 0 0 0
Total 96 100.0% 100.02

2. &Quién realiza en la Empresa el Reclutamiento y Seleccidn de Personal?

ABSOLUTOS PORCENTAJE  ACUMULADOS

Gerente General 39 40.6% 40.6%
Jefe de Personal 27 29.1 68.7
Jefe de Departamenlo 10 10.4 79.1
Otro 20 20.9 100.0

Total 96 100.0% 100.0%
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iCon qué estudios .cuenta la persona que realiza el Reclutamiento y
Seleccidn de Personal?

ABSOLUTOS  PORCENTAJE  ACUMULADOS

Primaria 7 7.3 7.3
Secundaria 9 9.4 16.7
Vocacional o Preparatoria 12 12.5 29.2
Superior o Facultad 51 53.1 82.3
Comercial 13 13.6 95.9
Posgrado Graduado 4 4.1 100.0
Otros 1] 0 0

Total 96 100.0% 100.0%

éCudles son las fuentes de Reclutamiento que utiliza la empresa?

TOTAL DE EMPRESAS PORCENTAJE

Promocidn el Propio Personal 21 21.9%
Recomendaciones Pevsonales 69 71.8
Agencias de Colocaciones 6 6.2
Anuncios 40 1.6
Escuelas 14 14.5
El Sindicato ] 0

Otra 0 0

iCudl de estas fuentes piensa que es la mds indicada?

TOTAL DE EMPRESAS PORCENTAJE

Promocidn del Propio Personal 21 2.18%
Recowendaciones Personales 35 36.4
Agencias de Colocaciones 9 9.4
Anuncios 43 44.8
Escuelas 21 21.8
El Sindicato 3 3.1

Otra 0 0
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Enumere cronoldgicamente los pasos que se siguen para la Seleccidn
de Personal.

TOTAL DE EMPRESAS

QUE LA UTILIZAN PORCENTAJE

Vacante 63 65.6%
Requisicidn 26 27.1
Andlisis y Evaluacion de Pueslos i2 12.5
Inventario de Recursos Humanos 13 13.5
Fuentes de Reclutamicnto 10 10.4
Solicitud de Empleo 48 50.0
Entrevista 68 70.8
Informe de la Entrevista 36 37.5
Pruebas Psicoldgicas 3 3.1
Pruebas de Trabajo 78 81.2
Examen Médico de Admision 11 11.4
Estudio Sociocecondmico 3 3.1
Otros 0 0

éla empresa cuenta con un andlisis de puestos para 1levar a cabo el
Reclutamiento y Seleccion de Personal?

ABSOLUTOS  PORCENTAJE  ACUMULADOS

Si i5 15.6% 15.6%
No 81 84.4 100.0
Sin contestar 0 4] 0

Total a6 100.0% 100.0%

éQué tipos de pruebas utilizan para seleccionar al personal?

TOTAL DE EMPRESAS

QUE LAS UTILIZAN PORCENTAJE
Pruebas de actuacion 6 6.2%
Pruebas de inteligencia 13 13.5

Pruebas de aptitud 33 31.4
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TOTAL DE EMPRESAS

QUE LAS UTILIZAN PORCENTAJE
Pruebas de personalidad 15 15.6
Pruebas de trabajo 78 81.2
Examen de trabajo 7 7.3
Otra 0 0

élas  técnicas de seleccidn de personal se aplican a todos los
candidatos o sdlo a los aspirantes a trabajar en determinado nivel?

ABSOLUTOS  PORCENTAJE  ACUMULADOS

Si 38 39.6% 39.6%
No 58 60.4 100.0
Sin contestar 0 0 0

Total 96 100.0% 100.0%

De las personas de nuevo ingreso enel filtimo aiio, qué porcentaje de
éstas siguen laborando dentro de la empresa?

TOTAL DE EMPRESAS  PORCENTAJE

10% 10% 10.4%
20% 0 0
30% 0 0
40% 0 0
50% 22 22.9
60% 9 9.4
70% 0 0
80% 24 25.0
90% 12 12.5
100% 19 19.8

Total 96 100.0%
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De las personas de nuevo ingreso en el dltimo afo que ya no prestan
su servicio énos puede informar en forma general, cudles fueron las
causas de la separacidgn?

I REGhE  PORCENTAJE  ACUMULADOS
Despido 30 39.5% 39.5%
Vencimiento de contrato 23 24.0 63.5
-Separaciﬁn voluntaria 26 27.1 90.6
Otras 9 9.4 100.0
Total 96 100.07% 100.0%
Pe l1a separaciin de estas personas, éno cree que se deba a un mal

manejo del Reclutamiento y Seleccidn de Personal?

ABSOLUTOS PORCENTAJE  ACUMULADOS

ST 18 18.8% 18.8%
No 72 75.0 93.8
Sin contestar 6 6.2 100.0
Total 96 100.0% 100.0%

De las personas altimo
afio iqué porcentaje de ellas aproximadamente han tenido rotacidn en

sus puestos de trabajo?

que fueron seleccionadas y contratadas en el

Para fines de analizar esta informacidn, tomamos la siguiente escala:

% TRABAJADORES T0TAL. DE EMPRESAS PORCENTAJE ACUMULADOS
0% 44 45.8% 45.8%
1 - 25 21 21.9 67.7
26 - 50 16 16.7 84.4
51 - 75 9 9.4 93.8
76 - 100 6 6.2 100.0
Total 96 100.0% 100.0%
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CONCLUSIONES

El objetivo principal que perseguimos con esta investigacisn,  fue
comprobar cmo afectaba la rotacidn de personal en 1a pequeiia empresa de la
Industria de la Transformacidn una inadecuada seleccidn.

Se observaron Tas siguientes fallas de Reclutamiento de Seleccidn,
de acuerdo con las encuestas realizadas:

a) S61o el 40.6% del total de la muestra lleva a cabo un sistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal en su empresa.

b) E1 28.17 de las ecmpresas entrevistadas contaban con un Jefe de
Personal que es la persona idionea para l1levar a cabo el Reclutamiento
y Seleccidn de Personal.

c) El 71.8% de las fuentes de reclutamiento utilizadas por las empresas
son personas recowendadas por el duefio o amigos de éste, lo que
implica que no se lleva a cabo una adecuada seleccidn de ese personal.

d) La mayoria de las empresas entrevistadas (84.4%) no cuentan con un
andlisis de puestos, siendo &ste de vital importancia para cualquier
sistema de Reclutamiento y Seleccidn que se quiera implantar.

e) Las personas que se encargan de seleccionar al personal no tienen
conocimientos de las pruebas que se pueden utilizar para realizar una
correcta seleccidn.

f) En el 39.6% de las ewpresas se aplican las técnicas de seleccidn, ya
que piensan que es necesario seleccionar a todo el perosnal para el
buen funcionamicnto de la ewpresa. Y el 60.4% restante, sélo las
aplica en niveles administrativos y puestos de confianza.



- 138 -

g) De las personas contratadas en el dGitime afio s6lo el 19.8% de 1a
muestra siguen laborando el 100% de ellas.

h) La separacién de las personas de nuevo ingreso en el Gitimo afio se
debe en su mayoria (39.5%) por despido, a causa de que éstas no
contaban con l1a capacidad, aptitud, conocimientos y habilidades para
el buen desempefio de su puesto.

Otra de las causas de 1a separacifn se debe a la situacidn econdmica
por la que atraviesa el pais, que afecta principalmente a la pequeia
empresa.

Para comprobar nuestra hipdtesis (la rotacidn de personal en la
pequeiia empresa se verd incrementada por una inadecuada seleccidn) de la
pregunta nfimero 1 -(Se ileva a cabo dentro de la organizacidn un Sistema de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal?- tomamos las respuestas afirmativas
y recurrimos a su respuesta de 1a pregunta nimero 10 -De Jas personas de
nuevo ingreso en el dltimo afio iqué porcentaje de éstas siguen laborando
dentro de la empresa?-, para conocer su porcentaje de rotacidn, a su vez de
1as respuestas negativas de la pregunta nimero 1, fuimos a su respuesta
niimero 10 y encontramos lo siguiente:

De las 39 empresas que respondieron que SI contaban con Sistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, tienen 1a siguiente rotacion:

No. DE ROTACION EN
EMPRESAS EL ULTIMO ARO
2 10%

20%
30%
40%
50%
60%

W o oo
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flo. DE ROTACION EN
EMPRESAS EL ULTIMO ARO
Y] . 70%
8 80%
11 807
i ooz
39 3,060
3,060
Syt 78.5%

En general, las 39 empresas que cuentan con Sistema de Reclutamiento
y Seleccidn de Persgnal tienen un promedio del 78.5% de su personal
contratado el {ltimo afe ain trabajando.

Las 57 empresas que contestaron NO en la pregunta nfmern 1, tienen
la siguiente rotacidn.

No. OE ROTACION EN
EMPRESAS EL ULTIMO ARD
8 10%

0 20%

g 3a%

0 40%

19 50%

3 60%

Y 70%

16 80%

1 90%

10 100%

57 3,580
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Por lo anterior, de las 57 cmpresas que no cuentan con Sistema de
Reclutamiento y Seleccidn, tienen un 62.8% de personal aiin laborando del
total contratado el Gltimo afio.

En conclusidn, nuestra hipdtesis quedd comprobada, ya que se demostrd
que en las empresas donde se cuenta con sistemas de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal tienen un mayor indice de personas aiin laborando de
las que contrataron en el {iltimo afo, a diferencia de las que no cuentan
con ese sistema donde tienen un mayor indice de rotacidn.
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RECOMENDACIONES:

£5 necesario llevar a cabo un Sistema de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal en la pequefia empresa para que de esta Forma se contrate
a la persgna adecuada para el puesto adecuado.

£l Jefe de Personal es la persona iddnea para reclutar y seleccionar
al personal,

Las Fuentes de Reclutamienip mids indicadas para 13 pequeila empresa
son Ja promocidn del propioc personal y recomendaciones persaonales.

£s de vital importancia que se cuente con un andlisis de puestos, para
conacer las capacidades, habilidades, conocimientos y aptitudes que
deben reunir los aspirantes a un puesto.

£s mnecesaripo seleccionar a todo el personal para el buen
funcionamiento de la empresa, ya que de no 1levarse a cabo aumentaria
la rotacidn de personal.
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