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INTRODUCCION

Esta investigacién se llevé acabo de mi inquietud y
preocupacidn constante de todos los emprosarios, el contar
con los recursos necesarios para el desarrollo de ung em-
presa., As{ mismo so ha visto que no sélo es ol hechs do -
conter con los rocursos humanos, sino hay que estar evoly
cionando segin los cambios en el medio ambiente de tal -~
forma pora conjugar wéximg eficiencia y superacién perso
nal lo que conlleva al logro de los objatives para los --
cuales inicié operaciones uno smpresa.”

Contor con los rocursos humagnos no es suficiente ai-
no se lo reconoce al factor humano ol valor fundawental -
que le corresponds; ya que muy poco airven los materiales
1as mdquinas y el dinero, etc. sino aon manejados por el
oelemento humano; de hecho toda la administracién de una -
emproesa depende en gran parte de lag administracidén de re-
cursos humanos,

El departamento deo xrecursos humanos, debe de estar ~
concliente de la importancia do seleccionar al candidato -
mas acorde al puesto vacante, por lo que deberd cenocer -
detalladamonte y las funciones y requerimientos del pues-
to vacante, As{ que se astudiarén los medios de conccer -
los requerimientos del puesto y sus funciones para obtener
el mejor candidato posible, §sto usando las técnicos ads
comunes de andlisis de puestos y de seleccidn y su forme
de aplicacién, .

Una vez tomada la decisién do eleceidén que mas satiz
fdja a nuestras necosidades se procede @ su contratacién
y se tratard de que lo persona que ocupard el puesto ten-
go un conocimiento mas amplio de lo que es la empreaa don
de desempeflard sus habiliMades,tomard conciencio de los -
daberes y responsabilidades a las que se encuentran suje-
to, se induce a la persona al departamento que laborard y
a suv puesto, una vez inducido al trabojodor a toda lo em-
prosa, se onaliza ol dosempeiio del mismo, si es o no acor

de a lo esperado, 3i no lo o3, y si el candidoto poses la



capacidad do desempadr el puesto, la empresa lo noabrard

tituler del puesto y tratord de adaptarlo mediants técni-~
cas de capacitacidén y adiestramiento todo con el fin de -
me jorar las aptitudes del trabajador con su trabajo e ine
crementando su ofectividad madiante el aumanto de su capg
cidad e interés,

Esta investigacién en particular trata del andlisis
de puestos de la pequafia empresa y se desarrolla de la 8l
guiente monera:

En el primer capitulo se expons el problema, fuente
principal de la investigacién y las posibles soluciones -
ol aiswo, as{ como la forma en que se llevé acabo data in
vestigacidén; por medio de lo observacién y de la consulta
de libros,

En ol segundo capitulo se exponen los principales ex
ponentos del Procoso Administrativo, los objetivos y los
pasos a seguir del proceso; planeacidn, organizacién, di-
reccién y control todo ello aplicado a los racursos huma-
nos.

El tercer capitulo se refiore al andlisis de puvestos
el cuol nos detalla la forma de llovar acabo una contratg
cién idénea, espscificando los bensficios tanto para la =
empresa como para el trabajador y affloadimos laos del super-
visor en caso de gque se tratera de vme empresa gronde.

As{ tambien exponemos un esuqema sencillo, ds fdcil
comprensidn y aplicacién del andlisis de puestos,

El capftulo cuarto habla de la estructurs organiza--
cional, los principios que deben de regir en toda organi-~
zacidn, asi como ds los servicios que presta el departq--
monto de recursos humanos dentro de la empresa tratando =
de vbicarla en dos organigramas,

En el capftulo cinco exponemos el problema gue did -
origen a ésta investigacién, las circunstancias en que se
prosent§ y las soluciones que no conaideré convenientes
que se tomaran como simple espectador que ful y ol organi
grama que presentd la empresa dsl estudio,



Uno vez desarrollado ol toma se tomaron las conclue
sionos correspondientes,



CAPITULO 1



HETODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

OBJETIVO GENERAL.

= Conocexr las funciones del departamento de recursos

humanos de uno empreso pequeiia,

O0BJETIVO ESPECIFICO,

=~ Conocer las funciones del proceso administrative
dentro del departamento de recursos humanos,

= Determinar los pasos a seguir en ol andlisis de
puestos para una me)or aplicacién del mismo.

- Conocer las funciones primordiales del anéliais
de puestos,

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA,

¢ Cuéles son las consecusncias cuando no e aplica
ol anflisis deo puestos en una paqusfic empresa?

HIPOTESIS GENERAL.

El deportamento de recursos humanos cuenta con el
andlisis de puestos que le pormita conocer las funciones
y necesidades de un puesto o fin do cubrirlo con ol per-
sonol idénso y contribuir el desarrollo de lo pequeiic em
presa,

DISENO DE LA PRUEBA.

La investigacidn se lleva acabo para lo comprobu--
cién de lo hipStesis, consistié como primer paso en la -
observacién, posteriormente en la investigacién documen=~
tal.



INVESTIGACION DOCUMENTAL.

La recopilacién de la informocién documental para la
elaborucién de la presente tosis, fue obtenida de libros
proporcionados por amistades, as{ como de los libros exis
tentes en la biblioteca de la Universidad Villa Rica y ~-
epuntes obtenidos en el transcurso de mi carrera profesio
nal.



CAPITULO II



PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS RECURSOS HUMANOS
ANTECEDENTES.

Mucho se ha escrito con respecto a le administracién ,
fué Henry Fayol quien consideré a la administracién comeo
un conjunto do conocimientos de oplicacién universal con
teorfas y principios aplicables a toda close de ompresas,
impuso las bases de lg administracién a través de lo di--
reccidn y mejor empleo de los recursos huscnos que inter-
viensn en el trabajo. Taylor observando la importenciq ==
del érec de rocursos humanos, cred las oficinas de selec-
cidn y adiestramiento cuyo aspecto fundamental es la bis-
quada de la oficlencia en el trabajo,

DEFINICION DE TRABAJO.

Es ol resultado del esfuarzo humano aplicado a la ~=
produccién de riqueze y a los fines que persigue yo sean
mediotos o remotos medionte lo coordinocién de sus fuer-~
zas intelectuales, fisicos; si exige una elevada concen--
tracién en el mismo, wecesitard un ombiente de trabajo --
egradable pora poder desarrollar al aéximo su capacidad =
lo que viene o repercutir en la vida social del hombre.

Tomando en cuente lo onterior podemos decir quo es ~
una concentracién de conocimientos profesicnoles, inteleg
tualas y fisicos para el logro de un fin comin entre la -
empresa y el trobajador mediante una remuneracién do = .=
acverdo o su eficiencia,

DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS.

El tdrmino de relaciones humanas es inadecuado, ya -
que relaciones humanas son las quo so dan ao s&lo en una
organizacién sino en todas partes, al hoblar de relacio--
nes industriales, §ste término tambidm quada reducido a -
la industria o empresa de transformacién; chora que al ds
finirle como relaciones laborales nos referimos al aspac~
to juridico de lo empresa,

En base o lo anterior considero mejor manejarlo como



Adninlstracién de Recursos Humanos por lo que lo defini--
cién queda as{:

Administracién de Recursos Humanos eos el
proceso adwinistrativo aplicado al acre-
cantamiento y conservacién del esfusrzo
de los miembros de lo organizacién, en -
beqeficio del individuo, de la organiza-
ecién y del pofs,

Al hablar del origen de lo adwinistracidn de recursos
humanos ea necesario asncionar la administracién cient{fi
ca, ol derecho laboral y otras disciplinas.

Al estructurar uno organizacién empresarial, el de~-
partamento de raecursos humanos, busca cubrir un puaste =~
con ol personal idéneo de acverdo a aptitudes y habilida-
des requeridas, mismas que permiten el desarrollo de los
individvos que trobajan pora ello, de tul forma que los -
objetivos y propSsitos paro clcanzerlos sean claoramente -
entendidos.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Bésicaments, la planeacién de los recursos humanos -
os ol primer paso del proceso odministrativo medionte el
cval una organizecidn aseguro de que cuenta con el némero
y tipo correcto de recursos humanos on el momento adecua-
do y que rindan en aquellas actividades para las cuvales -
sbn mas productivas,

Con vna planeacién odecuada se puede asegurar el d&xi
to de una organizacién sin importar el tamado ‘(pequeda,
mediana y grande) ya que se eliminarén excesos de contra-
tacién, pérdidas de tiempo e ineficiencia en el trabajo.

OBJETIVOS PARA LOS RECURSOS HUMANOS.

Los objetivos estan destinados a dar a la organiza-
cidn y o sus empleados las direcciones y propésitos de -
ella, y se deben expresar on términos de rosultados espe-
rados y éstos deben ser apoyados mutuaments de lo contra-
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trario pueden surgir contratiempos en perjuicic no é8lo de
un érea sino de la emprosa en conjunte. Asf el departamen
to de recursos huaanos tiene la responsabilidod de ancli-
zar los objetivos de lo orgenizacién para que en base o -
olla pueda definir sus objetivos,

Por ejeaplo: En una organizacidn donde ya se encven=
tran establecidos los planes organizacionales y sus obje-
tivos especificos del departamento de ventas, ol departa-
moento de recureos humanos puede empezar o pronosticar los
roquisitos que deberén cubrir las personas encargadas de
dicha drea

POLITICAS PARA LOS RECURS0S HUMANOS.

i Las polfticas son gufas de accién que contribuyen en
el logro de los objetivos marcados, §stos debon do ser -
flexibles y no ser normativos, yo que se convierten en rs
glas y dejarfan de orientar la accién de lo controrio cap
ri{amos on atrasos por walos entendimientos,

Un problema que se encuentra frecventemente, os que
en las pequefias empresas no existen politicas y objetivos
establecidos explfcitamente por lo que cada empresa sin ~
importar la extensidn de la mismc deben de estoblecer sus
politicas o seguir ya qus de lo contrario se eonvierte en
una emprosa muerta.

Si la empresa cae en éste sindrome los empleados no
tarderdn en darse cuenta de que en la prdctica no se lle-
van acobo dichos objetivos, ocasionan actitudes nagativas

y problemas en la empresa,.

PRONOSTICOS DE RECURSOS HUMANOS,

Al establecer los objetivos de la empresc, ol depare
tamento de recurses humonos puede determinar los requerl
mientos futuros de recursos humanos, os decir en bose a -
las coracter{sticas de los puestos se cubrird con los re-
querinientos con conocimientos, habilidades, experiencias
aptitudes, etc., pora cada sector requerido por la empresa.

Una vez pronosticado los requisitos de los recursos
actvoles, Esto comparacién incluye un andlisis de talla
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del personal actual,

Ademas de evoluar los recursos humanos presentes, ol
encargado dol departamento debe tomar en cuenta cambios
imprevistos como jubilaciones, fallecimisntos, tronsferen
cias, despidos, renuncios y promociones,

Los combios por jubilocién deben pronosticarse con -
exactitud con un inventorio de hobilidades de otros y to_
marse como transforsncia y promociones, también se pueden
estimor tomando en cuento edades de las porsonas, potenw-
cial de desespsfio en otros puestos y expansién de la empre
sa,

Los fallecimiontos, renuncias y despidos por lo geng
rol se colculan modiante el anélisis de los registres hu-
manos,

Por lo antes mencionado es svidente que la planeg~ =
cién de los recursos humanos es un componente importante
del proceso administrativo de unag empresa, por lo que se
debe coordinar con la plensacién general de la ompresa pg
ra un mejor desarrollo de la miama,

ORGANIZACION DE RECURSO0S HUMANOS.

Para que un grupo de parsonas pueda trabajar ofacti-
vamente paro llevar acobo los objetivos antes plansados -
deberé planeor una estructura organizecional de modo que
cada cuol sepa quien ha de hacer cada cosa y quien es el
aejor de ese rosultedo; aun personas capaoces que deseen -
cooperar entre sf trabojardn més y mejor si todos conocen
ol papel que deben cumplir y las formas que sus funciones
se relacionan unas con otras,

Para juatificor la existencia de cualquier cargo se
requiore: 1) Objetivos ciertos y preciscs, son tarea do
la ploneacién antes mencionada, 2) Que exiata un concepto
claro de los debsres o actividades o realizar. 3) Que ha-
ya entendimiento en el frea do avtoridad de cada persona
os docir una comunicacién fundamental,



Parc sstablecer uno estructura organizacional as noce
sorio un establocimiento de objetivos de la orgonizacién,
polfticas y planes dorivadosa, una closificecién de activi
dades paro asignarlas o los recurscs humanos disponibles,
uno delegacién al jefe de cada grupo para ejecvtor las ag
tividades y un enluacs de §stos agrupamientos en forma ver
ticol y horizontal o troves de relaciones de avtoridad y
sistemas de informacidn,

El organizar es por tonto un proceso de ideatificor
y agrupar el trobajo que se vo o ejecutor definiendo y do
legando responsabilidad y ovtoridad, estobleciendo releo--
ciones con ol propésito ds gue los perscnas pusdon traba-
jor en la formo mus eficiente paro lograr los objetivos en
condn,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

Para organizar el departamento de rocursos humaonos -
#3 necesario tomar en cuenta la mognitud de lo empresa y
comple jidad de trabajo. Unau forma de orfanizor el departg
wento de recursos humonos os la que o continuacién se =
svestras
ls« Empress Pequeila:

a) Personal.~ Un jefs de rocursos humanos y una secro

taria.
b) Local.= Salo do recibir y un privado,

2.~ Empreso Mediana:

a) Personal.- Un jefe de recursos humanos encorgado

do las polfticas, investigocién y pres
taciones,
Un. auxiliar sncargado de los relacio-~
nos laboroles, administrocidn de suel-
des, higiene y ssguridad, servicies mé
dicos y una secretaria, '

b) Local,- Sala de recibir, un privodo y enfermerfa,

3.~ Empresu Grande:
a) Personal,~ Un director de recursos humanos, wn sub
director encargado de los relaciones 1o

5



boroles.
Un auxiliar encargado de contratacién
y empleo, y de la administracidn de -
sveldos y salarios,
Un jofe de servicios médicos.
Un encargado de seguro social y de --
prestaciones,.

b) Local,~- Variable,

AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTQ DE RECRUSOS HUMANOS.

Considoremos otra condicién esencial de la organiza-
c¢ién que es la autoridad, pero aclaremos los siguientes -
conceptos:

Avtoridod de L{nea.~ Tiene responsabilidud directa en la
realizacién de los objetivos y a em~
prender acciones disciplinarias con-
tra quienes violen éstas ordenes,

Avtoridad de Staff.- Iamplicao capacidad para praoporcionar
ayvdo a lo linea a trobojar eficien-
tomente en el logro de los objetivos.

Avtoridad Funcional.- Es 6l derecho qua ase ha delegado a
una persona o a un departamento so~
bre procesos, frdcticas o polfticas
4 otras actividades relacionadas
con las actividades do cada deporta
mento de lo empresa.

Por lo anterior podemos decir que el departomonto de
recursos humanos, tiene autoridad de lfnea Gnicaments con
sus trabojodores o jefes del mismo departamento, mdés no =
tiane ovtoridad en toda lo empresa, o menos que sustituya
a otros jofes deo linea,

Por lo que puede temer autoridad funcional o autori-
dod do staff. En la ovtoridad funcional se tomon desieio-
nes que son obligatorias con los jefes de todos aquellos
osuntos que sean de la funcién de personal: odmisidn do -
trabajodores, despidos, renuncias, otc. en lo avtoridad =
do staff el departomento de rocursos humanos solamente -«
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progroma actividudes y obtenida la aprobacién de los jefes
do linea se sirven do olla pars llevar acabo su eficoz cum
plimiento, sin embargo son los jefes quienes deciden sobre

los aspectos mas reolevantes,

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

Existen un ndmero de funciones que le corresponden -

realizar al departomento de recursos humonos, dstas so en
cusntran determinadas por el volimen de trabajo de la em-
prosa, copacidaod oconbmica y disponibilidad de otras por-
sonas paro llevorlas acabo.

Entre las funciones que tiene que llevar acabo el de

partamento deo recursos humanos en cuanto a su organizacién

son:

funcionas de Empleo: A dsta funcién le compete cubrir el

puesto con el personal idéneo, coordi
nado con el reclutamiento, soleccién
y contratacidn.

Funciones de entrenamiento: El entrenamiento estd dirigido

@ proporcionor a los trabajado
res copacitacién pare logror -
un mejor desempeiio del irabajo
comprensidn de politico o fin
do lograr eapleados capaces de
ser promovidos o puestos de sy
pervisién,

Funciones do Higiene y Seguridod Social.~ Comprende ol es

tableciafento de normas de segy
ridad o higisne, &ste se hace -
llegar por medio de manvales -~
proporcionados porlo empresa, -
llevar acabo la investigacidn y
ol cumplimionto de ellas, as{ -
como de las revisiones periédiz
cas de las condiciones higiéni-
cas de la empresa.



Asignacidn de Funciones, coordinacién y politicas do la -
empros,

Foraulacién do un andlisis de puestos, colificacién do m§
ritos, compensacién por medio de insantivos y premios.

En esencia el departasento de recursos humanos tiene
el propbsito do sstablecer una estructure definida de fun,
cionos que permitan ol buen desempeiio de la labor del trg
bojador hacia el logro de los objotives de la empresa.

DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS

La direccién ha sido definida de diversas maneras, =
so dice que es un proceso de influencio en las decisiones
do un grupo para alcanzar objetivos o bien:

Direccidn es el proceso de ayuda a los
enpleados a alcanzar un nivel un nivel
de desmpeio y una calidad de conducta
porsonal y social que cubra sus nacesi
dades y los de la empresa.

Esta oyuda se lleva acabo con la intervencién de sy
pervisores y capacitores que realizon funciones de influen
cio provenientes de las relaciones del dirigente o ol miem
bro o wisabros de grupo, Lo actuacién de los supervisoros
comprenden las siguientes actividades:

Jo= Iopartir ordenss.- Estas pveden ser dirigidas o wna _
persona o aun grupo de parsonas, -
por escrito o on forma verbal.

2.~ Supervisidn,~ Esto actividad esté relacionada con el

ontrenamiento y disciplina de la fuer-
za do trabajo, comprobacién de la eje-
cicién del trabajo (control).

3.~ Liderszgo,~ Es lo habilided pare inflvir o inspiraxr a

otros para que rindan su mdximo esfuerzo
y cooperacién voluntario pare lograr los
objetivos del grupo.

4.~ Motivacién,~ Es inducir a lo gente a actuar del modo

deseado proporcionande buen ambiente de
trabajo, salario adecuado, trato justo

8



y oportunidades de progresar.

5,- Comunicacién.~ Es la tranferencia de informacién de -
una persona a otra con el fin de alcan
zar los objetivos de la empresa, esto
implica towbidn saber escuchar bien al
subordinado que tiene resentimiontos o
sugestiones,

Por lo anterior deducimoa que el comportamiento del
dirigente influye en forma directa on el trabajo del gru-
po y on la estabilidad y satisafccién do sus miembros.

CONTROL DE RECURSOS HUMANOS,

La Jltima funcién dol proceso administrativo es lao =
de controlar las operociones para investigar sise sstén -
logrando los objetivos plonecdos, ae requiere deo estando-
res, valuacidn de resultados seguida de une accién correg
tiva, Lo valuacidn de sus resultados implica uno valua=~ -
cién en el desempefio adainistrativo y su recuperacién.

Control eos lo medida y correccidn del
desempefio do las octividades do los =~
subordinados para asegurarse que loa
objetivos de lo eapresa se estln lle-
vando acabo,

Es ovidente que ol ejercicio del control consta de =
cuatro posos definidos:

o) Fijacién de normas o establecimiento do estandares,
Las normas o estandares nos seffalan los resultados que
esperamos obtener,

b) Medicién de la actuacién,

Se deben tomor las medidas odecuadas de medicién que ~

von desde lo observacién porsonal hasta sl vso de equi

po electrénico,

Evalvacién de resultados.

Es la comparacidn y onflisis de desempeiio planoado con

ol real. Docidir si la variaciones o excepciones resul

~

-]

tan excesivas a fin de oplicar normas corrsctivas,



d) Aplicacidn de medidos corractivas,
El administrador debe identificar en base o los planes
anteriores y puode corregir disefiando nuevamente sus -
planes,

AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Un tipo do control genaral es la Avditoria Administra
tiva que es un exdmen comprensivo de una empresa con una
divieién de dopartamentos con respecto a sus planes, obje
tivos, métodos a fin de estimar si se estén logrando el =
méximo de los resultodos en sus recursos flisicos y humanos,

El propésito de la auditoria cdministrative os revi-
sar y evaluar una emprosa a fin de eliminar o identificor
deficiencine en cvalquiera de las dreas examinadas,

Por medio de uno auditoria, la administracién de la
ompresa podré llevar acabo las siguientes funciones:

1o~ Elininar pérdidas y deficiencias.

2.~ Mejorar sistemas de supervisidn,

3.~ Mejorar medioa de supervisién,

4,- Dosarrollor sejor al personcl,

5.« Utilizar mejor los recursos de la empresa tanto

humanos como fisicos,

Lo cuditoria adeinistrotiva pretends un conccimiento
integral de lo empresa detorminando el por que de las de-
ficiencias que afectan el resvltado reflejada en los re -
sultados financieros,

BENEFICIOS

Los beneficios que se derivan de una auditoric admi-

nistretiva son:

1o~ Una revisién de las nuevus polfticas y précticas tan-
to a sv odecugcidn como o su cumplimiento,

2.~ Lo identificacién de lo dreas que requieren ser corre
gidas,



3.- Promocién del mejor uso do las unidades organizaciona
los do etaff, de la empresa, si la auditoria es prdc-
ticado por personal, de lo misma.

4.- Comunicacién mejorada que informe o todos los emplea~
dos sobre el resultado de la coampaifa.

5.~ Medicién del grado hasta el cual son efectivos los ag
tuales controles adainistrativos,

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

Dontro de la ouditorfa administrative se oncventra -
la auditorfo de recursos humanos, la cual es un exdmen ob
jetive y minucioso, fundado,con los objetivos, politicas,
sistomas, controles, aplicacién de los recursos y la os--
tructura de la orgonizecién que tiens a su cargo lo rese-
ponsabilidad de los recursos humanos,

La avditorfa de recursos humanos, se considera como
un procedimiento que tiene por objetd revisar y comprobar
bajo un método especial todas las funciones y actividades
que on materia de personal se realizan on los distintos -
departamentos para determinar si se ajustan a los progra-
mas establecidos y evaluar 'si se cumplen los objetivos y
politicas fijadas on la materia, sugiriendo los cambios y
me joras que deben hacerse parc el mejor cumplimiento de -
los fines de la administracidn do recursos humanos,

ETAPAS DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

1.~ Obtencién de los datos e informacién,
La auditofia se inicia con la recopilacidn do datos -
sobre los resultados que ha tenido la empresa durante
un determinado perfodo, lo cual iaplico para su mayor
facilidod y perfeccionamiento el disedo de formas o -
cuestionarios quo hagon was fdcil la investigacidn de
datos.

2,~ Anélisis de .datos recabados,
El soficlamiento de fallas cuestionadas sobre el cum--
plimiento do los progromas y presupuestos, la investi
bocidn de causas, lo determinacidn de si los progrge-
mas y procedimientos pueden mejorarse, yo sea para la
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obtencién de las politicos fij}ados, yo para la modi-
ficacién, accidn o combio de otros objetivos y poll-
ticas a lo luz de nuevas necesidades. Todo esto impli
ca un trabajo de comparacidn,
J,~ Desarrollo de la aquditoria de recursos hvmanos,
EX resultado finol sexd el resultado que obtenga como
partes principales:
- Lo indicacién de aquellos fallas a los progromas y
procedimientos que se hayan encontrado.
La adecvacibn o inadacuacién de los progromas en re
lacidén con los objetivos y polfticas sefaladas en -
el departamento de recursos humanos.
= La recomandacién de aquellas casos on los que con=~
venga elevar, reducir o modificar, cambiar o supri-
nir determinados objetives o politicas por conaide-
rarse inalcanzobles,
= La informacidn de lo que no pudo avditarse y sus ra
zones,

Podemos concluir que la auditoria de recursos humanos
como una herromienta de control, implica que se realice =
un andlisis profundo que nos permaito evaluar lo realizado
y aun lo que se dejo de realizar, ha servido para los fi_
nos que ea establocieron y si ne, establocer las medidas
correctivas para obtener los objetivos warcados. iv



CAPITULO IIX



ANALISIS DE PUESTOS
ANTECEDENTES,

Para que un departamento de personal pueda funcionar
de manera efectiva, un sistemag de informacién do recursos
humanos resulga esencial,

Esta informacién sugiere al personal capaz y disponi
ble en una organizacidn para ser trensferido de puesto -
por sus habilidades y capacidades.

Tratande que un grupo de personas trobaje de acuerdo
con los objetivos previomente establecidos por la empresa
requirié paro Frederick Taylor un estudio de tiempos y mg
vimientos, es decir un andlisi deo trabajo. Esto consists
en uno enumeracidn de los pasos necesarios para la produgc
¢ién de una unidad htblande de una empresq maquiladora o
conocer las funciones especificas de un trabojador, su ob
jetivo era determinar un tiempo bass de operacién,

Antos de llevar avabo la creacidn de un puesto dentro
de unc empresa, sus miembros deben de conocer las funxio-
nes oespac{ficas del mismo y los objetivos de la empresa,
de lo controrio la empresc se verd afectada y lo organiza
cién no podrd corresponder o las miltiples necesidades, -
sus trabajadores y de la sociedad,

DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS

El andlisis de puestos consiste on la obtencién, eva
luacién y organizacion de informacién sobre los puestos de
una organizacién,

En la ovalvaciédn da pusstos inuiuye ospectos como rg
copilacién de informacién, ordenamiento de los datos reca
bados, estudio de dotos y una 3olucién efectiva a los pro
blemas existentes razén del andlisis y para deterainar =
sveldos yisalarios,

OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS,
Los principoles objetivos que la administracién pre-
tonde al roalizar un gndlisis de puestos son:
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1.~ Ubicar a los ompleados en pusstos adecuados,
2.
3.~ Identificar las necesidades de capacitacién de recur-

Determinar niveles reales do desempedo,

sos humanos,
4,~ Eliminar requisitos y demandos no indispensables,
5.= Proporcionar una base equitativa pora la administra--
cién de sueldos y solarios dentro de la empresa.
6.~ Compensar en foraa justa y odecuada a los empleados -
(insentivos y promies).
7.= Ayudapo a la seleccién, colocacidn ascensos, transfo-
renciae y capacitacién del personol.
8.~ Aclarar funciones de autoridad y responsabilidad, lo
que ayuda o la simplificacidén del trabajo y eliming -
duplicidad de oporacionas,
9.~ Raducir quejas y rotacidn de personal, mejorando as{
las relaciones entre empresa y empleado,
10.~ Conocor 61 grodo exacto de las necesidudes de -
recursos humanos do una empresa.

Aun  cuando la evoluacién de puestos es una herra-
mientg que ayudo principelments g lo relativo a los ~-
puostos y a proporcionor un sistema de suoldos y sala-
rios debs ser complementario con los objotivos de la emprs
sa ya que 3i no hoy comunidad entre ambas no se obten~ -
drion los resultados pronosticados con anterioridad,

Para Lllevar acabo un ondlisis de puestos el encar
gado de realizarla debe tener uno clara visién de los fun
ciones principales do la empresa y una familioridad con -
los distintos departamentos que funcionan dentro de ella,
as{ como las funciones de su personal.

El primer paso o éste proceso es la obtencién de in-
formacién relativo a los empleas y a quiones lo desempe
flan, Antes de estudior cada puesto, los analistos estu- «
dian a la erganizacién, sus objetivos, caracterfsticas, =
sus insumos (personal, materiales, procedimientos) y pro-
ductos o servicios que brindon a la comunidad,

Obtenida la informacidn como un morco general sobre
la organizacién y su desarrollo, en anolista:
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- Idantifica los puestos gque os necesario analizar.
- Prepara cuestionarios de andlisis do puestos,

Estas tareas resultan sencillas cuvando se tratan de
empresas pequefas, on una grande es imposible que el ana-
lista tenga quo recurrir o la néminag para hacer el vso de
los cuestionarios, o a uno investigocién directa con los
empleados por medio do lo observacién y la entrevista,

El objetivo del uso de cusstionarios pare el andli-~-
sis de puestos es obtenor informacién que identifique ple
namente las lobores, los responsabilidades, las habilida-
des, conocimientos y niveles de dasempefo necesarios en =
un puesto especifico,

FAMILIARIZACION CON LOS POMENORES DEL PUESTO,
DEBERES Y RESPONSABILIDADES,

El proceso de familiarizacién comienza con un estu-
dio de los deberes y responsgbilidades del puesto, para =
ello el encargado de recursos humanos, deberd permanecer
un tismpo en donde exista la vacante con el fin de apren-
der las labores del puesto y conocer los requerimientos ~
dol mismo. Si no es posible hacer una visita personal,se
pueden realizar conversaciones telefonicas con encargados
de los dspartomentos, para pedri una descripecién del pues
to para poder definir el nivel y grado de responsabilidad,

Lo ideal o3 una estrecha colaboracién entre el dopar
tomento dondo exista la vacante, con el fin de que los ds
partamentos comparen sus observaciones y lleguen a una de
cisién final conjunta,

El encargado del departemento de recursos humanos no
s dabe considerar experto por el hecho de hober aprendi-
do unos cuantos tdrminos de otro puesto. Caer en o) error
do crerse experto puede ocosionarles dos problemas: o - -
bien es tan convincente, que ol solicitante cree que sabe
was de lo que realmente sabe o bien el solicitante adivi-
na que no sabe lo suficiente del puesto por no emplear -
términos claves,

Por lo anteriox, el encargodo de los recursos humanos
debe concontraxse primordialmente en las destrezas propias
de su parsonalidad,
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Es necesario haocer un comentario final, sobre la fa
miliorizacidn con los deberos del puesto obtenido., Esta -
ovoluacién debe realizarse cada ver que el puesto queda -
vacante; aun cuande se haya llenado hace apencs seis me--
ses y ahoro haya quedado vacante, ya que en el transcurso
de ese tiempo, pudo haber ocurrido un cambio importante -
on ol mismo. De &sta forma lo informacién que tiene el do
partamento de recursos humanos se tiaene al dfa.

EDUCACION Y EXPERIENCIA PREVIA,

El siguiente paso en el proceso de femiliarizacién -
corresponds a la adecuacién y experiencia previa que re--
quiere el puesto. Para determinor que grado do §stos re--
quisitos es necesario que posea el solicitants, se puedan
elaborar las sigvientes praguntas:

1.- Que tipo de educocién y de experiencia previa se re--
quiere para desempsilar el puesto?

2,- Puede alguien que no posea tal experiencia, ni educa-
cién desempefior el puesto?

3,= Sino, que es lo que contiene §ste puesto que requiere
cierto nivel do desempefio y experiencia?

Adends do hacerse las preguntes anteriores, eos nece-
sario emplear una terminologfo especf{fica para la descrip
cidn del puesto con el fin do combinor los requisitos --
concretos y los intangibles del puesto, Por ejemplo: se -
raquiere amplia experiencia, grode universitorio, cmplia-
mente doseabls, se requiers una combinacién equivalente -
de odueacidn y experiencia, Esta terminologfa, permite eg
coger o una persona que tenga follos en la educasién pero
que posea una amplia exporiencia que compense esa falla,

REQUISITOS INTANGIBLES.

Los requisitos intangibles, pueden compensar ¢ deter
minados roquisitos sspec{ficos o de experiencia que se re
quieran y quo no posea el solicitante, éstos deben rela--
cionarse con el trabajo, entre ellos se pueden incluir -
los siguientess
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Iniciativa

Personalidad

Tempoeramento

Madurez

Troto amable

Creatividad e Imaginocién,

Paro determinar que tipo de individuo es mas compoti
ble pora ocupar el puesto, es necesario como se menciond
en un principio, aprender todo lo posible o cerca del = «
puesto, ol nivel y el grado do responsabilidad, el grado
de estres que implica, la cantidad de trabajo independien
te raquerido; el tener presente estas coracter{sticas del

~empleo requerido puede ser de gran vtilidad cuando exis--
ten dos o mas solicitantes que satisfacen los requisitos
concretos del puesto. Se pueden comparar los factores in-
tangibles relacionados con el trabajo, para tomar una de-
cisién final,

DESCRIPCION DEL PUESTO.

Para familiarizarss con el puesto y conocer sus debs
res y responsabilidades, se vtiliza un documento que con~
tiens informacién recopilada que describe o identifica ol
pvesto, sus responsabilidades y el trabajo quo comprende.
Este documento se conace como descripcién del puesto y pa
ra redactorlo se pueden tomar en cuenta los siguientes =
consideracionos:

a) Ordenar las obligacionas y responsabilidades en cuanto
a su importancia.

b) Explicar las distintas obligaciones de manera clora y
consisa.

c) Usar un lenguaje especffico y de significado presiso,
Por sjemplo: ss encarga del corrse, podrfc decirse me
jor distribuye la correspondencia.

d) No quersr enumerar todas la toress que realiza el - -
puesto sino las principales,

o) Indicor el tiempo que requiere cada labor desempedada,

f) Describir la forma en que debe dosempoiicrse el puesto
y lo que se¢ espera del espleado que lo dasempefie.
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El contenido de la descripcién del puesto, lo deter-
mina el ambiente de trabajo y las necesidades existentes
en la empresa., Una vez que se haya escrito, os necesario
revisarla semostrolmente poro asegurarse de quo no haya -
cambiado al puesto descrito.

Dospués do terminar el proceso de familiarizacién -
del puasto, el encorgado de recursos humanos estd prepara
do para analizar las diversas fusntes de veclutamiento de
parsonal,

APLICACIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS EN LAS PEQUENAS
EMPRESAS,
Como hemos mencionado en diferentes puntos anterio-
res los posibilidades de aplicacién dol onélisis de pues-
tos varien dentro de una empresa y puedon agruporse en:
a) Herramienta adecuade del reclutaaiento, seleccién cbja
tiva dal personal,

b) Fijador de posteriores programas do capitacién y cali-
ficocién de méritos.

¢) Orientador de fines contables y presupuestales.

d) Como instrumento de auditorfas adwinistrativas y...

@) Para efectos organizacionales.

BENEFICIOS DE LA APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Dentro de los beneficios que observomos en la aplicg
cién del andflisis de puestos podemos agruparlas en las si
gulentes categorf{as:

‘BENEFICIOS PARA LA EMPRESA:

A) Seflalan lagunas que existen en la organizacién del -
trabajo y el encademamiento de los puestos y funcio--

nes,

B) Ayuda a establecer y repstir mejor las cargas do tro-
bajo,

C) Es uno de las baoses paro un sistema técnico de ascen-
803,



D) Sirve para fijar responsabilidades on la ojecucién de-
las laboxes,

E) Permite a los altos directivos discutir cualquier pro-

blemo de trabajo sobre bases firmes.

Facilita en goneral la mejor coordinacién y organiza--

¢idn de las octividodes de la emprosa.

BENEFICIOS PARA LOS SUPERVISORES.

F

~r

A) Les da wn conocimiento preciso y completo de la opera-
ciones encomendadas a sv vigilacia, permitiendoles - «
planear y distribuir mejor el trabajo.

B) Les ayuds o explicaor ol trabajador la lobor que desa--
rrolla,

C) Pueden exigir mejor o cada trobojador, lo que debe ha=
cor y la forma como dobe hacerlo. ’

D) Permite buscor ol trabajador mas apto para alguna lo=-=
bor accidental, y opinar sobre ascensos, cambios de m§
todos,etc.

E) Evita interforencias en &1 mondo y en la realizacién de
los trabajos,

F) Impide que ol cambiar de supervisor, los nuovos encuen
tren dificultades pare exigir o dirigir el trabajo.

BENEFICIOS PARA EL TRABAJADOR,

A) Les hace conccer con precisién lo que debe hacer.

B) Sefala con claridad sus responsobilidodes.

C) Ayuda a conocer si ss estén cumpliendo con los objeti
vos del puesto.

D) Impide que sus funciones invadon el campo de otro.

E) Le soitalo sus follas y aciertos y haco quo resalten -
sus méritod y colaboracién,

BENEFICIOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

A) Es base fundamental para la mayorfa de las técnicas =
que debe aplicar.

B) Proporciona los requisitos que debon investigarse ol -
seleccionar al personal.
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C) Permite colocar al trabajador en el puesto mas conforme
con sus aptitudes.

D) Ayvda a determinar.con srocisién la materia del adies
tromiento,.

E) Requisito indlspensable para establecer un sistema de
valvacién de puastos,

F) Permite calificaor adecuadamento los méritos de los trg
bajodores,

G) Sirve de fundamento a cualquior sistemas de salarios e
incentivos,

H) Facilita la conduccién de entrovistas, y ol estableci-
miento de sistemas de quejas,

Cabe de cir que se han especificado los beneficios =
para cada integrante de una empresa, con el fin de reafix
war lo importancia del ondlisis deo sus distintas catego-~-
rlas,

PROPUESTA DE ANALISIS DE PUESTOS.

Una vezr estudiaedos los puntos que debe comprender un
andlisis de puestos cabe mencionaxr que parc wmojor funciong
lidad del analista y los encargados del departamento de =
recursos humanos, deberé crearse un fermato donde se agry
pon los distintos aspsctos que debe cubrir el andlisis co
mas identificacién del puesto, deberes y responsabilida-=
dos, requerimientos humanos y niveles de desempeiio, Se «
propone una forma que pretendo reducir el estudio del and
lista y su mejor comprensién,

20



HMODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Nombre de la Compaiifa:
A IDENTIFICACION DEL PUESTO

1o~ Noabre del puesto,

Otras denominaciones,

Departomento.

B DESCRIPCION GENERAL.

Describa en forma general las actividades y caracterls-
ticos mas reelevantes de su pussto.

C RESPONSABILIDADES.
1.~ La responsabilided de éste puesto se clasifica pri~
wordialmente como de cardcter:
Médico Técnico
Gerencial De oficina

Nivel profesional

2,~ Elabore una relacion de las principales responsabi-
lidades y el tiempo que utilizo en desarrollar cada
una de ellas,

6) hrse
b) hrs.
c) hrs,
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3.~ Elabore una relacién de responsabilidades secunda=-
rias y ol tiempo consagrodas o cada una de ellas.

a) hrs.
b) hrse
c) hrs.
d) hra,

D ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1.~ Que caracteristicas fisicas debe poseer quien desem
pee el puosto?

2,~ Cufles son las caracter{sticas intangibles deseo-
bles o esenciales que debe poscer el aspirante y =
en qua grado?

Carccterfsticas 25% 50% 75%
1o~ Agudez visual

2.- Agudeza auditiva
3.~ Agudeza Olfative
4,- Habilidad expresiva
5.~ Coordinacién general

6.~ Vigor muscular

7.~ Altura

8.~ Salud

9+~ Iniciotiva

10.~ Creatividad

11.~ Capacidad de juicio
12, Atencién

13.~ Nivel académico

14,- Idiomas

15.~ Otras coracter{sticas
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E EXPERIENCIA,

Irrelovante Importante Imprescindible

———— —— e

Debe poseer afilos de experiencia en la funcién,
F AMBITO LABORAL.

le~ Posicién en que se desarrollan las labores:

Do pio (sin caminar)

Caminando

Sentado

Agachado

Otras espooifique,

2,- Condicionas en que se dosarrollan las labores:

Bien ventilado

Frlo

Calionte

Hiémedo

Trabajo o la intemperie

G. CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

MM RHrARN

lew So requiers equipo esencial de seguridad?

2,- Existen onfermedades profesionales vinculadas con
éste puestoe? Cudles?

H. OBSERVACIONES GENERALES CON RESPECTO AL PUESTO.

Nombro del analizado
Tiempo de dosempeiio en el puesto
Fecha del andlisis
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CAPITULO IV



LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y EL ANALISIS DE PUESTOS.

Para que una empreso pueda trabajar efectivamonte en
la realizacién de sus propdsitos, debe existir una estru-
tura claro de funciones; ésto permite dolegar auvtoridad y
rosponsebilidod a cada departamento que pueda establecerse.
A pesar de la importancio que ae le dé a la estructura de
unao orgonizacidn, no significa que el elsmento humano no
toengn importancia, ya que es a ellos a quienes so les de-
lego esa responsabilidad y quienes realizan los trabojos
por que ellos ocupun las posiciones de una estructura.

Por lo comén en una empresa sucle establecerse un de
partanento de recursos humanos cvando ésta funcién comien
za entorpecor el desempefio normal de otro departamento. U
na vez que las funciones del departcmento de recursos hu-
manos yo fueron delimitodas iniciard su labor dentro de -
la emprosa, estudioré los funciones de cade departamento
con ol fin de sinimizor costos.

Lo estructura de la empresa serd lo primero a anali-
zar para poder afirmaor que las actividades que se llevan
acabo ostan agrupadas de manera necesaria para alcanzar -
los objotivos de la empresa,

Analizando la estructura de la organizecién se van a
identificar los puestos y el tipo de cutoridad que dosom-
peflan dentro de la empresa, &sta puede ser de linea o de
staff,

Concepto de Lineg.~ Las funciones de linea son aquellas
que tienen responsabilidad directa en
la realizacién de los objetivos do la
amprosa,

Concepto de staff.- Se refiore a aquellos elementos de ox
gonizacién que ayudan a lo linea o --
trabojor mos ofectivomente para lo- -
grar los objetivos principales de la
empresa,
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PRINCIPIOS DE ORGANIZACION.

Para que la estructure de la empresa opere en forma
doseada es necesario que todos sus miembros le atiendan =
bien, no solamente en organizaciones formales sino tam- -
bien en organizaciones infofmales.

So puede decir que el propésito de la organizocién =
83 el logro de los objetivos, su causq, la amplitud de man
do de la administracién, la autoridad, la deportomentaliza
cibn y su estructurc y afectividod, la medida de sus reali
zaciones.

El prop§sito de toda la organizacidn puede resumirse
on los siguientes principios:

Te~ Principlo de la unidad de objetivo,= La estructura de
uno empresa es afectiva si cada elemento componente de
ellec ayvds a contribuir ol logro de los objotivos de
la misma.

Principlo de eficiencia.- Una emprasa es eficiente =
cvando su estructura cumple con los objetivos con el

2.

mfnimo de sus costos.

3.~ Principio de amplitud de wmando de la odministracidn.-
Hoy un 1lfmite en el ndmero de subordincdes que un ad-
ministrador puade supervisar efeutivamonte.

4,~ Principio escalar,~ Cuando mas claros sean las lineas
de autoridad que van del mas alto ejecutivo hosta ca-
da subordinado mas afectivo serd ol proceso do toma =
de decisiones y la comunicacién en la organizacidn.

5.= Principio de delegacién.,~ A cada supervisor se le de-
be delegar outoridad suficiente para que pueda obtener
los resultados quo de 81 se esperan.

6.~ Principio do responsabilidod absoluta.- El subordina-
do tiene por sus actvaciones responsaobilided absoluta
ante su supervisor, asi tambidn el supervisor es res-
ponsable por los actividades de su subordinade dentro
de la orgonizocién,

7.« Principio de paridad de avtoridad y responsabilidad.-
Lo responsabilidad que se exija no puede ser mayor ni
manor qua la correspondiente al grado de cutoridad =
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que se haya delegado,

84~ Principio de unidad de mando.- (g responsabilided de

’ un operario con un sdlo svpervisor evita conflictos -
on las instrucciones y da un sentido a la responsabi-
lidad individual,

9.« Principio de la divisién del trabajo.~ Lo estructura
de la orgonizacidn serd mds efectiva y eficiente cuan
do mejor la clasificacién de las diversas actividedes
que se deban realizar y mejor defina los diversas po-
siciones paro odecuarlas o los capacidades y motivacio
nos de quienes vayan g ocuparlas,

10.- Principio de la defiinicién funcional.- Se logra una
contribucién individual mas adecuada para los fines
de la emprosa, si se define claramente los resulta--
dos quo se esperan de coda individuvo o departamento.

Cabe decir que una empross no cuenta con una sana e
tructura si no respeta los principios de la organizacidn
sefalaodos. Es importante que las labores de cade persona
puedan perfectamente ospecificadas para que no perturben
con el siguimiento de los objotivos de la emprosa.

SERVICIOS DESEMPEfIADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECURS0S ww
HUMANOS,

El departamento de personal o de recursos humanos pro
porciona servicos pora ayudar o los emplsados, a los diregc
tivos y a la organizacién a lograr sus metas, Los dirscti
vos de recursos humanos no ejercen autoridad a otros de-—
partanentos lo que les da autoridad corporative.

La autoridad de 1l{nea o directa tiene el derecho y la
responsabilidad de dirigir los operaciones de los departa
mentos que manufacturan o distribuyen los servicos do vna
empresa, §stas personas recihen cominmente el nombre de -
gorentes de linea,

El departamento de recursos humanos en el momento de
su creacidn svele ser pequefio y por lo general lo dirige
un ejecutivo de nivel modio, Es frecuente que el departa=
monto de personal de reciante creacién se encargue do = =
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llevar los registros de los ompleados actuales, que veri=-
fique ol cumplimiento de los requisitos de lsy y en algu=
nos casos que colabore on la deteccidn del candidato g -~
sor seleccionado,

A continudcién se presenta un esquema de uno empresa
poquefia para ubicar el nivel on que se encuentra el depar
tamento de recursos humanos,
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ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA PEQUENA

]DIRECTOR

| — T I =

GTE DE GTE DE GERENTE GTE DE

VENTAS CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO PRODUCCION
ADMINISTRACION

DE PERSONAL

SECRETARIA

Como observamos el departomento de personal se encuen
tra ubicado en el segundo nivel correspondiendo al gerente
administrativo la toma de dacisiones correspondientes ol -
peraonal,

En uno enpresa grande se ven mas cambios que ahors -
existen entre ol ejecutivo que oncabeza el departamento de
parsonal y el director.
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ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA GRANDE

DIRECTOR

I
GTE. DE
REC .HUMANOS
f -1 1 ) 1

GTE DE GTE DE GTE. DE GTE DE GTE DE
CONTRATACIONES| |COMPENS. | |CAPACITACION| |SEG. INDUSTRIAL| | REL.INDUSTRIALES

—T

[ 1
ADTIVO. DE ADTIVO. DE
RECLUTAMIENTO SELECCION

AYUDANTE
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En una emprosa grande el departomento de personal se
lleva a un grado de desarrollo alto. Cada grupo de activi
dades puede subdividirse paro cumplir funciones espucioali
zadas,

Dicho de otra manera, §sta divisién laboral lleva a
los integrontes de un deportemento de personal de grandes
dimensiones a convertirse en expertos de sus respectivas
funciones.

Podemos decir qud el principal reto al que se enfren
ton los administradores es el mejoramiento continuo de --
las organizaciones, La odministracién de personal existe
para mejorar lo contribucién de los recursos humanos a -~
los organizaciones.

Para llevar acabo sv funcién los departamentos de -=
personol necesitan satisfacer objetivos miltiples que en
ocasiones suelen sor conflictivos, éstos objetivos se pue
den lograr mediante actividades de personal, enfocados a
obtener, mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuer
za laboral efectiva, Estes actividodes son responsabilidad
de todos los ejecutivos de la organizacién, qlguna de -~ -
ollas ospecializadas, se reservan o los responsables de -
la odministracidn de los recursos humanos,

Les actividades do un departamento guardon una rela=
cién recirpoca y se afecta e influyen entre sf. El departa
mento de recursos humanos consideran a la informacién y =~
los recursos humanes como los insumos bdésicos y la trans-
forman medionte actividades para producir resultados que
ayvdan @ la orgonizacidn a cumplir sus objetivos y mejorar
su productividad,
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CAS0 PRACTICO.

Esta investigacidn nocid a rafz de la duda en la con
tratacién de una persona para el puesto de pago a provee-
dores y el cambio eminente y sorpresive del personal ya -
contratado,

El nombre de la emprosa es "Estrategia y Servicios”,
S.A. de C.Y.. Empresa pequeia por el nimero de personas =~
que trabajan oh{, §sto emprasa.se dedica a realizar los -
pagos a proveedores y servicios a 4 empresas afiliadas -

que son:

1.~ Abarrotos de Veracruz, S.A. de C.V,
2,- Distribuidora La Brafias, S.A. de C.V.
3,~ Galorias E1 Alba, S.A. de C,V.

4,- Comerciael Miravalles, S/A, de C.V.
§,- Comercial Ayssa, S.A, de C.V,

6,- Estrategia y Servicios, S.,A, de C.V,

En la empresa no existe una cloro divisién do las =
funciones o realizar, la oficina cuenta con tres contado-
res para lo revisién de facturas y aprovechar los descuen
tos por pronto page que los proveedores ofrecieron a §s~-
tas casas en la compra de sus productos, unag secretaria -
ejocutiva que se encarga de los pagos internos do lo em~-
presa y una licenciada que se encarga de supervisar todo
el trabojo realizado por las contadoras y resaliza el pago
a los proveedoras,

En ausencic indefinida de la licencicda dol departa-
mento. de pagos, que es el encargado de la contratociones
por que no exista un departamento de personol bien ubica-
do; el jofe del departomento de bancos realizé un cambio
do puestos, La seeretario ejecutiva que hasta ese momento
desempedaba sus funciones conforme a lo esperado no mani-
festd las actitudes necesarias que requeria el puesto,

Uno de los requisitos principales del puesto ademds
adends de los conocinientos contables, era la rapidez y -
audacia para trotar con los proveedoras por lo que se vié
afectada, on vez do ascendar de puesto o colocar o los -
eupleados en puestos esperados do a cuerde al nivel que -
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se hab{o desompaiado, fueron tronsferidos por sv incapaci
dad y por no responder al cumplimiento de sus derachos cg
mo liquidacién, dias de vacacionss, etc, que correspondfa
por ol tismpo (3 ofos) de servicios prestados parc esa -
onpreso.

Lo anterior sugirid el temo do &sto tesis ya que una
ompresa no pueds realizar contrataciones o transferencias
s in siquiero toner un cloro conocimiento de los requiri-
miontos y hobilidades nocesarias pora cubrir uno vacante,
llevando consigo no sdlo la rasponsabilidad de cumplir -~
con los obletives propuestos por la emprese, sin atrope—~
llor los derechos de las empleados que son capaces en un
puesto y se vean afectados por transferencia; por inconvg
niencia de despido y afrontoxr los derechos del empleado =
segun la Loy Federal del Trabajoe.
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MODELO PARA ANALISIS DE PUESTOS

Nombre de la Compadfa, "Estrategias y Servicios, 5.,A, de C.V,
A IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1.~ Nombre del puesto: Director General,
Otras denominociones, Propietario
Departamento, Directivo.
DESCRIPCION GENERAL

Describo en fofmo general las actividades y coracteristi

w

cas mas reelevantes de suv puesto,

Contacién de fo formas deo pago con los gerentes de las =~

diversas compaii{as con las que trabajan,
C RESPONSABILIDADES
1.~ Lo rosponsabilidod do éste puesto se clasifican primor

dialmente como de carfcter
Médico Técino
X Gorencial De oficinas
Nivel Profesional

2,~ Eluborxe unc relacion de las principales rosponsabilidg

des y el tiempo que utilizo en desarrollar cada vna de
ollas:

a) Verificocién de ostados de cuento bancarios 3 a 4 h.

b) Operaciones de crédito 2 h,
¢) Revisidn de pagos diversos 2 h,
d) Firma de cheques parc page 3 h,
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3,- Elobore uno relacién de responsobilidades sscundarias
y ol tiempo consogrades o cada une de ellas.

o) Resolucién do problemas on los

diferentos departamentos y.cues

tionamiento de actividades. 1a2h.
b) .

c)

D ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

V.= Caracter{sticas flisicas que debe poscer quien desom-
peiie al puesto.
Conocimiento contables, mercantiles, facilidad de pa

labra, responsables, sin problemas de horario,

2,» Cufles son las caracter{sticas intanglibles dessables
o esenciales que debe posesr el aspirante y en que =~

9= Iniciativa
10.« Croatividad
11.= Capacidad de juicio

grado,
Caracteristicas 25% 508 75%
1.~ Agudeza visual I S
2,- Agudeza Auvditiva e X
3.~ Agudeza Olfative e X
4,- Habilidad expresive D S,
5,~ Coordinccién general e e X
6.~ Vigor musculer X s e
7.~ Altura JE S
8,- Salud —_— . X
— e X
—_— A
— — X

)

12.~ Atencién
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134~ Nivel académico X

14,- 1diomas X

15.~ O%ros Caracteristicas X

E. EXPERIENCIA.
Irrelevante _____ Importante _____ Imprescindible __X_
Debe poseor __ 3 __ aflos de exporiencia en la funcién.

F AMBITO LABORAL.
Vo= Posicién en que se dosorrollan las labores:

De pie {sin caminar)

Caminando 80%

Sentado 20%

Agachado

OTROS especifique

2.~ Condiciones en que se desarrollan las labores:
Bien ventilado 100%
Frfo
Caliento
Hdmedo
Trabajo a lo intemperie
G CONDICIONES DE HIGIZNE Y SEGURIDAD.
Vo~ Se roviere usar equipo esencial de seguridad?

No se requiere de equipo esencial de seguridad.
2.- Existen enfermedades profesionales vinculodas con &3
te puesto?
Ninguna especifica,
H.OBSERYACIONES GENERALES CON RESPECTI AL PUESTO,
El Director genersl supervisa o dirige superficfalmente
las demds labores ya que el geraate se dedica o lao revi-
sidn general de los actividades de la empresa, siendo -~
siendo éste su hijo.
Nombre dol analizado:
Tiampo de dasempeflos
Fecha del anélisis; 15 de junio de 1992,
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Nombre de la Compafifo:"Estratogia y Servicios™, S.A. de C,V.
A IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.~ Nombre dvl puesto: Gerento General.
Otras denominaciones:
Departamento: Gerencicl,

B DESCRIPCION GENERAL.

Doscriba en forsa general las actividades y caracteristi
cas mas reelevantos de su puesto,

Coordinacién general de las actividades do los cuatro de
partamentos que se encuentran o su cargo, autorizacién -
de las diversas funciones a desompeiiar en ellas,

C RESPONSABILIDADES,

1o~ La responsabilidod de este puesto se clasifica pri--
mordiolmente como de cardcter:

Médico Técnico

X___ Gerencial De oficina

Nivel profesional

2,- Elebore una relocién de las principales responsabili
dades y ol tiempo que vtilizo en desarrollar cada -
una de ellas,

a) Aprobacién de todos los

movimientos que se realizon

dentro de la emprosa. 6 h.
b) Aclaracibén de cuentas con

las 6 empresas 2 h,

37



3.~ Elabore una relocién de rosponsabilidades secunda--

riaos y el tiempo consagrodas a cada una de ellas.

a) Recepcibn de cuentas bancarias 1 h,

b) Chequees de pagos de impuestos
y otros, INFONAVIT. 1 h,

c)
D DESCRIPCION DEL PUZSTO
1.~ Que caracteristicas fisicos debe poseor quien desem-
pefie el puesto?

Conocimientos contables, mercantiles con nivel profg
sional, experiencia en relaciones laborales,

2,- Cudlos son las caracter{sticas intangibles doseables
o esoncinles quo dobe posesr el aspirante y en que =

grado?

Caracter{atica 25% 50% 75%
1.~ Agudoza visual X
2,~ Agudeza auditiva X
3.~ Agudezo olfative X
4,- Habilidad expresiva X
5.,- Coordinacidn general X
6.~ Vigor muscular X
7.~ Altura X
8.~ Salud

9.~ Iniciative

10,~ Creatividad

11,- Capacidad de juicioe
12,~ Atencién

13.- ldiomas X

14,- Otras caracteristicas X

> I fac (3¢
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E ZXPERIENCIA
Irrelevante Inportante X Imprescindible __
Debe posser _ 2  afios de exporiencia en ls fun:idn,

F AMBITO LABORAL

1.~ Posicién on que se dasarrollan las lobores:
De pie (sin caminar)

Caminando 20%
Sentado _80&4
Agachado
Otras
2.~ Condiciones on que se desarrollon las labores:
Bien ventilado 100
fFrio
Caliente
Hémedo
Trabajo a la intemperia

CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
1.- Se requiere usar equipo esencial do seguridad?

<

No se requiare de equipo de soguridad especiol pare
trabajo

2,- Existon enfermedades profesionales vinculedas con
éste puesto?Cudles?
Ninguna.

OBSERVACIONES GENERALES CON RESPECTO AL PUESTO

El Gerente general coordino, evalua y avtorizo las obser
vaciones de los cuatro departomentos que le representan,

x

Nombre del analizado:
Tiempo de desempedio en el puesto: desde su inicio.
Fecha del anflisis: 16 de junio do 1992,
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTO

Nombre de la Compadifc:"Estrategio y Servicios", S5.A, de C.V,

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
.- Nombro del puasto: Jofo dol departamento de servicios
laborales
Otras denominaciones:

Departamento: Recursos Humanos,

DESCRIPCION GENERAL

o

Describe an forma general las actividades y caracteristi
cas mas roelevantes de su puesto, .
Se encarga de la induccién de los empleados o loa servi-
cios a que tiene doracho (INFONAVIT? IMSS, Pago do impues
tos, etc,) adomds tiens asignada con prioridad los cargos
de la empresa Abarrotes de Verocruz, S.A. de C.V,

C RESPONSABILIDAD
1.~ La responsabilidad do §ste puesto so clasifico pri--

mordialmente como de carfcter:

Médico Tdcaico

X Gorencial De oficina

Nivel profesional

2,-Elabore una relacibén de las principules responsobli-
dades y el tiempo que utlliza en desorrollar cada uno

de ellas,
a) Inspeccién al INFONAVIT, IMSS,ETC 6 h.
b) Realizacién do ndmina 2 h,

c) Cotejo de cargos y cuentas pagadas
por AVESSA, 2 h.
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3.~ Elobore una relecién de responsabilidades secunda~-
rias y el tiem.o consagrodos a cado una de ellas,

a) Cotejo do otros cargoes y envios 1 h.
b) Autorizacién de solida de dinoro
caja_chica 1 h,
D DESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ Que caracter{sticas f{sices dobe poseor quien dosem-
peife el puesto?
Conocimientos de némina, impuestos, como IMSS,INFONA
VIT y rosponsable.

2.~ Cudles son las caracteristicas intangibles deseables
o esencioles que /dabs poseer y en que grado?

Caracteristicas 25% 50% 75%

1.~ Agudeza visval X
2.~ Agudeza auditiva X
3.~ Agudsza olfotiva X

4,~ Habilidod exprosiva X
5,~ Coordinacién genernl X
6.~ Vigor muscular X

7.- Altura X

8.~ Salud X

9.~ Iniciative

10.- Creatividod

11.- Atencién

12,~ Capacidad de juicio
13,~ Nivel acaddmico
14.- Idioea X
15,- Otras coracter{sticas X

> 3¢ 1< 1€ 1<
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E EXPERIENCIA

Irrelevante Importante X Imprescindible _
Debe posecr __ 1 afio de experiencia en la funcidn,

AMBITO LABORAL

-

1.~ Posicién en que se dosarrollan las labores:
De pie (sin caminar)

Canminando 10%
Sentado 90%
Agachada

Otras

2,- Condiciones en quo se desarrollan las labores:

Bien ventilado 100%
Frio
Caliente
Himedo
Trabajo a la intemporie

G CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
1.~ Seo requiere usar equipo esenciocl do segurided?

H

No requiere de equipo de seguridad,

2.~ Existen enformedades profesionales vinculadas con ég
te puesto?Cudles?
Ninguna en especial, sélo agotamiento,

OBSERVACIONES GENERALES CON RESPECTO AL PUESTO,

x

Este departamento se dedica o la induccién totel del em-
pleado o lo empresa en el aspecto legal, ademds cubre -
funciones que no se plantcan dentro del organigroma pre
sentodo como la intervencidn de AVESSA,

Nombre del analizedo:
Tieoppo de desempefio en el puesto:
Facho del andlisis: 16 de junio de 1992,
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUZSTO

Nombre de la compafiia: "Estrutegic y Servicios", $.A., de C.V,
IDENTIFILACION DZL PUZSTO

1.~ Nombre del puesto: Jefe del departamento de computo
Otras denominaciones:
Departamento: Gerencial

DESCRIPCION GENERAL

Describa en forma genoral lus actividodes y caracterf{sti
cas mas reelevontes de su puesto.

Actualizacién de los programas de la empresa Galerias El
Alba, Abarrotes de Veracruz, y Estrategio y Servicios, =
roalizacidn de programas para la octvalizacidn de las ~-
cventas de proveedores.

RESPONSABILIDADES

1.- Lo responsabilided de éste puesto se clasifica pri--
mordialmente como de carécter;
Médico Técnico

Garencial De oficina

Nivel profesional

2,- Elabore una lista do las principales responsabilidg
des y el tiempo que utilizo en desarrollar cada una

do ellas,
a) Revisién constante dal

aquipo de computo 4 he
b) Implantacién de progromas 2 h.
¢) Limpieza del sistema de computo 2 he
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3.~ Elabore una relacién de responsabilidodes secundori as
y el tieampo caonsagradas a cada vna da ellas:

a) h,
b) h.
c) he

D ESPECIFICACIONES DEL PUZSTO

1.~ Que caroctaristicas fisicos dabe poseer quien desem~
pefie el puesto?

Profesionistas en sistemos de computo, preferentemen
te a nivel ingenierfa, competentes, creativo, etc.

2,- Cuoles son las caracter{sticas intongibles deseables
o esenciales que deba poseer el aspirante y en quo -
grado?

Caracter{sticas 25% 50% 75%

1.- Agudeza visuval

2,- Agudeza auditiva
3.~ Agudeza olfativa
4.~ Habilidod expresiva
5.~ Coordinacié general

>C [ [>¢ (3¢ < |>¢

6.~ Vigor muscvlar
7.~ Altura X
8,~ Salud X
94~ Iniciativa

10.- Creativided

11.- Capacidad de juicio
12.- Atencién

13.- Nivel acddenico
14.- Idiomas X
15,~ Otras caracterfsticas X

Ea i Eo i B
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E EXPERIENCIA.

Irrelevante Importante Imprescindible

Debe poseer __ 1 _ afo de oxperiencia en la funcién.

-

AHBITO LABORAL

1,- Posicién on que se desarrollan las labores:
De pie (sin caminar)

Caminando 50%

Sentado 50%

Agachado

Otras aspacifique

2,~ Condiciones on que so desarrollan las labores:

Bien ventilado 100%
Frio

Caliente

Himedo

!

Trabajo a la intemperie

CONDICIONES DE HIGIENE Y.SEGURIDAD
1.,- So requiore usar do oquipo de seguridad?

[~)

No requiere de equipo de seguridad,

2,- Existen enfermedades profesionales vinculadas con 63
te puesto?
Vista cansada por el color de la pontalla.

x

OBSERVACIONES GENERALES CON RZSPECTO AL PUESTO

£l jefe del dopartomento es el responsable directo del -
equipo como de los programas de ahi las cosntantes revis
tas.

Hombre del analizado:
Tiempo de desempaiio en el puosto: 6 aflos
Fecha dol andlisis: 16 de junio de 1992,
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Nombre de lo compaffa:"Estrategic y Servicios, 5.A. de C.V.

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.~ Nombre del puesto: Jefe del departemento de bancos,.
Otras de nominaciones:
Daportamento:

B DESCRIPCION GENERAL

Describe en forwa general las actividades y caracteristi
cas mas reelevantes de su puasto.

Concertacién de cuentas de cheques con los distintos bap
cos con los que opera, Solicitud de prorrogas paora efece
tuar pagos de cheques,

C. RESPONSABILIDADES

1.~ La responsabilidud de §ste puesto se clasifica primor-
dialmente como de cardcter:

Médico Técnico

X Gerenciol De oficina
Nivel profesional

2,~ Elabore una relacién de las principeles responsabilida
des y el tiempo que utiliza en desarroller coda una de

ellas:
a) Revisién de cuentcs de cheques

de & emprasas. 6 he
b) Autorizacién por monto excesivo 2 h,
c) .
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3,~ Elabore uno relocidn de responsabilidades secunda-~
rias y el tiempo consagradas a code una de ellas,

a) Asesorar al departamento de pagos 2 h,

b) —

c) e

D ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1,~ Que coracter{sticas fisicas debe poseer quien desem-
pefia el puosto?

Dobo tener conocimientos profesioncles a nivel licep
ciatura, poseer facilidod de polobra, audacia para -
evadir pagos y posponerlos.

2,~ Cuéles son las caracterf{sticas intongibles deseables
o esenciales que debe posecer el aspirante y en quo -
grado,

Caracter{sticas 25% 50% 75%

1.~ Agudeza visual X
2,- Agudeza auditiva X
3.~ Agudeza olfativa X

4.~ Habilidad expresiva X

b3

5.- Coordinacién genergl

Eed

6,- Vigor muscular
* 7+- Altura X

8,~ S5alud

9.~ Intciativa

10,- Croeatividad

11,~ Capacidad de juicio

12,« Atencién

13,~ Nivel académico

14,~ Idiomas X

15, Otras caracteristicas X

< [5€ 1< [ o< (¢
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EXPIRIENCIA

Irrekevante _____ Importante _____ TImprescindible
Debe poseer __1 __ ofiu de experiencia en la fuacidn,
AMBITO. LABORAL

}.~ Posicién en que sa desarrollan los labores.

Do pie (sin caminar)

Caninando 207
Sentado 803
Agachado

Otras

2.- Condiciones en ye so dosarrollen las labores:

Bien ventilado 100%
Frio

Caliente

Hémedo

Trobajo a lo intemperie

CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

1.~ Se requiere do equipo esencial do seguridad?
No se requiere de equipo de seguridad.

2.~ Existen enformededes profesionales vinculadas con &3
te puesto?
Ninguna enfersadad de cuidade, sélo stress.

OBSERVACIONES GENZRALES CON RESPECTO AL PUSSTO

El jofe del deportamento se encarga de revisar los estados
de cuenta de las chequeras de los 6 tiendas con que tro-

bojan para realizar sus pogos a provecdores.

Nombre del onalizedo:
Tiempo do desem eflo; 8 aiios
Focha del andlisis: 1§ de junio de 1992,
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ESTA  TESIS HE DERE
SAUR BE LA BIBLIGTECA

MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTO

Nombre de la compadfa:"Estrategia y Servicios", 5.A. de C.V,

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
1,~ Nombre del puesto: Jefe del departamento do pagos,
Otras donominaciones:
Departamento: Gerencial.

B DESCRIPCION GENERAL

Describa en forma generol las actividades y caracter{sti
cas mas roolovantes de su puesto.

Recepcién de facturas y realizacién de pagos a proveedo~
res, aprovechando descuentos por pronto pago,
Acloraciones o las 6 tiendas por aplazo de pago, aclora-
ciones do pogos a proveedores directamente,.

C RESPONSABILIDADES

1.= La responsabilidad de §ste puesto se clasifica pri--
mordiglmente como do cardcter:

Médico Técnico

X Gerencial De oficina

Nivel profesional

2,~ Elabore una relacidn de las principales responsabili
dades y el tiempo que utiliza en deserrollar cado -
una de ellas,

a) Autorizacién de pagos 6 h.
b) Chequeo de estados de
cuenta oproveedoros 1 h,

¢) Contratacidn, capacitacién
e inducecidn del nuevo personal
o la empresa 1a2h,
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3.~ Elabore una relacién de responsabilidodas socunda--
rias y ol tiempo consogradas a cado unc de ellas.

@) Dar do clta o nuevos proveedores

al sistemo 1 h,
b) Realizecién de pagos anticipados 1 h.
¢) Elaborecion de choques y forma de pago 3 h,

D ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1.~ Que caracterfsticas fisicas debe poseer quien de-~
sempofie ol puesto?

Conocimientos contables o administrativos, habili
dad en ol mancjo de equipo de oficina, facilidaed
do palabra.

2,- Cuéles son las caracter{sticas intangibles o esen
cicles que debe poseer el aspirante y en que grado?

Caracter{stica 25% 50% 75%
1.~ Agudeza visual X
2.~ Agudeza auditiva
3.~ Agudeza olfativa X
4.~ Habilidad expresiva X
5.,- Coordinacidn general X
6.~ Vigor muscular X
74« Altura X
8.~ Salud X
9.~ Iniciotiva X
10,~ Creatividad X
11.~ Capacidad de juicio X
12.- Atencién X
13,- Mivel acddemico X
14,~ Idiomas X
15,- Otras coracterfiticas X
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E EXPZRIENCIA

Irrolavante Importante Inprescindible

Dobe poseer __1 afio de oxperiencic en la funcién.
—

F AMBITO LABOSAL.

1,~ Posicién on que se desarrollan las labores:

De pie (ain caminar)

Caminando

Sentado 100;

Agachado

Otras especifique

2,- Condiciones en que so desarrollan las labores:

Bien ventilado 100,
Frio

Caliente

Hdémado

Trabajo o la intemperie

I

G CONDICIONES DE HIGIZNE Y SEGURIDAD

1.~ 50 roquiore usar equipo esencial de seyuridad?
No requiere de equipo de seguridad.
2,~ Existen enfermedades profesionales vinculadas con s
te puesto? Cudles?
Ninguna.
H 033ZRVACIOHIS GIMIRALES CIN RI3ZDECTO AL PUESTO
Al jefe dol departamento de pagos le fué asignada la ta-
rea de reclutamiento y ssleccidén de personal asi cemo de
la capacitocidn del mismo.
Nombre del analizado:

Tiempo de desanpefio an ol puesto: 4 afos
Focha del andlisis: 16 de junio de 17992,
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PANORAMA GENEZAL DE LA EMPRESA.

Segln el orgonijruma que presanta la omaresa donomiada
"Zstrategie y Sarvicios, 5.4, de C.Y." tiene cvatro depar-
tanento de linea, segln el andlisis de puestos hecho a co-
da departomento, se denotan irresgularidedos en el departg

mento de pugos a provsedores,

El jofe del dopartumento de pagos presenta un exceso en su
carga de trobojo, ya que superviso todos los paogos hechos
o proveedorss realizodos durante todo el dfe y realiza lps
acloraciones qu2 resulton de las mismas, avnoda ol reclutg
miento, contotocidn y copocitscién del nuevo porsonal, de-
jando ver le ousencia de un departamento de recursos huma~
nos bien integrodo.

E1l jofe dol departamento de servicios laboroles tiene
como principal funcidn la de inducir ol trobajador o lo am
prasa en el aspecto lagal como lo 6s en la contratocién, ~
inscripeidn al LIFONAVIT, I.M.5.5. y otros derechos que le
corrasponden como empleado, A la misma personc le fusron -
aosignadas lo contabilidad de los cargos huchos a la empre-~
sa Abarrotes da Verecrvuz, 5.A. de C.Y. siondo una empresg
adicional que no entro en el orsanigrama que se nog presen
t6,

Como se vié el departamento de racursos humanos es el
oncargade de la induceidn total del empleado a lo empresg,
le prograsacidn do cursos de copacitacidn y adiestramiento,
as{ como la medicidn del desampefio de sus laboros.

Tombién se obssrvéd que existe personal innecasario y
en los departunentos donde hay sobre corga de trobajo, au-
sencio del mismo.

Postarior al ondlisis de coda deparfcuante de progone
un organigruma en el qua se detullan las funclones de cada
departasento y sus limitantes de autoridod,



VENTAJAS DEL NUZV2 J2GAMISGRAMA

El nuevo organigramu que se propone ominora las cor
gas de trabsjo en el departaments de pagos, ya que s ah{
y principalnaente ol jefe del mismo departamento al que se
le asignaron actividades que no tienen que ver con la rama

de rocursos humanos,

Como sa ve tanbién se hace indispensable personal -
en los departamentos dondo oxisten conflictos ya que median
te lec observecidn, seo comprob§ g¥e Sstas personas permane~
cian bastanto tiempo sin llevar acabo ninguna actividad es
pocifico, por lo quo se ahorrer{a dinero y ospacio.

Se asigné de las secrotarias existentes, una o cada
auxilior administrativo, por que existen confuciones en la
elaboracidn de cheques, ya qua si habfa errores en el mis-
mo 8 retrazo on envios a su destino no se responsabilizaba

a nadie de ello.
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CONCLUSIONES:

Mediante el dosarrollo del tema se logré cumplir con
los objetivos marcados al inicio, yo que en su contenide
se astudiaron las funciones del proceso administrativo en
el departamento de recursos humanos, as{ como su importan=
cia primordial y los funciones pare- logrer una adecuede sg
leccién de los recursos humanos,

Con el fin de proveer a la empresa del personal mas -
acorde a los requerimientos del puesto, se analizaron las
etapas para obtenar un conocimiento preciso del puesto va-
cante,

Conforme al estudio realizado se pueden llegar o las
siguientes conclusiones:

1.~ Para la edministracién de toda empresa, existen recur-
sos tecnoldégicos, econémicos, ombientoles y humanos ==
que se complementan entras s{ para obtener los objeti--
vos para los cugles fué crecda lo empresa. Formandose
un todo encaminade a wn fin.

2.- La administracién de recursos humanos, comprender tow-
das las agctividodes humanas de le empreaa y peraigue -
como punto esencial la mayor eficiencia y mdximo coopse
racién de las actividades desarrolladus por los indivi
duos,

3.~ Para lograr &stq méximo eficiencia y cooperacién de =«
los individﬁos, la emprasa trata de contar con los re-
cursos humanos mas idéneos o sus puestos por lo que -~
vtiliza como herramienta el ondlisis de puestos,

4,- E1 andlisis de puvestos, busca concordar los requisitos
del puesto con las copacidades actuales y potenciales
del aspirante o cvbrir lo vacente.

Dobido a que la empresa se encuentra evolucionando -«
conforme a los cambios del medio gmbiente, se ve en la ne-
cesidad de actvalizarse conforme o éstos cambios, por lo -
que ol objetivo principal que ls induce o establecer el --
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enfilisis de puestos, es el proporcionar a los directivos u
base para la aplicacibén de lo administracién de sveldes y—
salarios, basdndose en ol ondlisis de puestos para conocer
las funciones o reclizar, lo que se espers del empleado, y
cuéles serdn los limites de au trobojo. También sirve como
herramienta pora efectos de promocién o cambios interdepar
tamentales de promocién,
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