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INTRODUCCION

A través del tiempo siempre ha surgido la polémica al tratar de definir cudl es el
elemento o el recurso mas importante dentro de una organizacion. Algunos
autores se inclinan a la idea de que el recurso que mas debe cuidarse, es el
monetario (capital), por ser el medio por el cual se obtienen los bienes y
servicios necesarios, para el funcionamiento de una organizacién. Otros
consideran que es el equipo y la tecnologia, y otros mds, que es al elemento
humano al que se le debe prestar mas atencion y cuidado. Y es a partir de esta
polémica, que se decidi6 realizar la presente investigacion, por considerarse al
elemento humano, como el mas valioso dentro de la organizacion.

En la actualidad las organizaciones se ven influenciadas por su entorno
econdmico, politico, social y tecnoldgico, exigiendo de ellas, el mejor servicio
y la mds alta calidad en sus productos. Misién que en gran medida se ve
apoyada por el personal que integra una organizacion. Y es aqui donde el
departamento de personal tiene el reto de contribuir a que los seres humanos
que integran una organizacion logren sus objetivos personales, al tiempo que
contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion. Exigencia que ha
llevado a las organizaciones a buscar la mds adecuada y eficiente
Administracién de Personal, buscando con ello, ofrecerle al empleado un
completo desarrollo personal dentro de la organizacion,

Dada esta necesidad, las organizaciones se han enfocado a la busqueda y
adquisicion de sistemas de Administracion de Personal, que les ayuden a
realizar mas eficientes sus operaciones.

Por tal motivo, la presente investigacion tiene la finalidad de dar a conocer un
" Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de Personal (SIAPP) *,
que se¢ encuentra actualmente en el mercado, ofreciéndose como una
herramienta de apoyo a la Administracién de Personal.

El Sistema Integrado de Administracion y Planeacién de Personal (SIAPP),
busca hacer mds eficientes las funciones del departamento de personal, al
disminuir la carga operativa, y lograr con esto, una reduccion en los costos.
Actualmente el SIAPP se encuentra instalado en nueve empresas que son:
Banco Obrero, Cablevision, Crédito Afianzador, Gobierno del Estado de
Chihuahua, KMART, Nacional Financiera, Servicios Administrativos Procor



(Mty), Televisa, Universidad Nacional Auténoma de Nuevo Ledn, sin embargo,
por acceso a la informacion, la investigacion se realizo6 en la tienda de
Autoservicio KMART,

El desarrollo de la investigacion se encuentra contemplada en cuatro capitulos.
El primer capitulo muestra la metodologia que se sigui¢ para realizar la
investigacion. El segundo capitulo contiene la investigacién documental,
inicidndose con el origen y desarrollo que ha tenido la Administracion,
abarcando el proceso administrativo, asi como la Administracion de Personal.
El tercer capitulo muestra las funciones de personal, que se operan dentro del
Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de Personal (SIAPP), En el
cuarto y ultimo capitulo, se da una semblanza del origen y caracteristicas de las
tiendas de autoservicio, enfocnado la atencién a la tienda de Autoservicio
KMART, por ser el ella, donde se realizé la investigacién, presentandose
posteriormente los resultados obtenidos.

Con la presente investigacion se desea mostrar los beneficios que se obtienen al
adquirir y aplicar un Sistema Integrado de Administracién y Planeacién de
Personal, (SIAPP), buscando con ello contribuir al cambio social, generando
nuevas formas de trabajo, en las que las empresas faciliten el desarrollo de la
personay generen condiciones propicias para el desarrollo integral del trabajor,
pues como se puede apreciar, a través del tiempo siempre el elemento humano
ha sido un punto clave en el desarrollo de las relaciones laborales e industriales.



CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



CAPITULO I. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Para realizar cualquier tipo de investigacion es necesario contar con una
metodologia que permita reunir y analizar los datos del conocimiento que se
estd buscando. Para ello, el método cientifico, es un elemento necesario que
ayuda a establecer el camino o la estrategia que se seguird para descubrir el
conocimiento. En el método cientifico se engloban las etapas de la
investigacion, comenzando con el planteamiento de un problema, seguido de la
formulacién de una hipétesis y, finalmente, de la interpretacion de resultados y
conclusiones.

1. ELECCION DEL TEMA

La finalidad de este capitulo, es mostrar la metodologia que se siguié en la
presente investigacion, En donde, como paso inicial, se procedié a definir el
area de estudio, misma que, por gustos personales y por vocacion, se encuentra
en la Carrera de Administracién, Como segundo paso se definié el drea de
investigacion, y siendo el propdsito de realizar una investigacion orientada
hacia la deteccion y solucion de problemas relacionados con la optimizacion de
los recursos, que requiere una entidad para lograr sus objetivos, se eligio el
érea de la Administracién General.

Una vez que se tuvo definida el drea de investigacion, se procedio a dividirla en
temas genéricos, donde se consideraron dos aspectos: el marco conceptual y la
realidad concreta. En el marco conceptual se analizo el material documental,
bibliografico y hemerografico, con el que se contaba. En la realidad concreta,
se considerd la percepcion que se tenia del tema. Eligiéndose, por tanto, como
tema genérico la Administracion de Personal, por considerarse al elemento
humano como algo determinante en el eficiente desempefio de las operaciones
de cualquier empresa.

Posteriormente, se separd el tema genérico en temas especificos, definiéndose
como tema especifico al “ Sistema Integrado de Administracién y Planeacion
de Personal (SIAPP) , por detectarse que en la actualidad, muchas empresas
se han dedicado a adquirir sistemas que les faciliten la Administracion de
Personal.



Por ultimo, se redujo al méximo los limites de la investigacion, al definir la
especificacion del tema. Mismo que marcaria los lineamientos de la presente
investigacion. De tal manera que la tesis que sustentamos es:

“ La aplicacion de un Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de
Personal (SIAPP), para aumentar la eficiencia en una Tienda de Autoservicio.
(Caso especifico KMART) “,

Después de haber elegido y especificado el tema, y una vez que ha sido
presentado al asesor, para su orientacion y aprobacién, se da inicio a la
investigacion.

2. PLANEACION DE LA INVESTIGACION

Consiste en la busqueda de conocimientos, siguiendo un proceso para reunir y
analizar los datos. Para realizar la investigacion, se llevan a cabo una serie de
pasos o etapas, inicidndose con el planteamiento de algin problema al que se
desea dar solucion. A continuacion se listan los problemas que se derivaron del
tema especifico en cuestion,

A) PLANTEAMIENTO DE PROBLEMAS

1. (Son eficientes las funciones que realiza el departamento de personal en
una tienda de autoservicio?

2. (El departamento de personal desamrolla y administra politicas, programas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente?

3. (El departamento de personal se preocupa por desarmollar empleados
capaces, que tengan oportunidades de progreso y satisfaccion en su
trabajo?

4. (Existe una adecuada planeacion de Personal a fin de lograr que todos los
puestos sean cubiertos por el personal idéneo?

5. (El departamento de personal cuenta con informacién precisa y actualizada
sobre el personal que labora en la empresa?



Por ultimo, se redujo al maximo los limites de la investigacion, al definir la
especificacion del tema. Mismo que marcaria los lineamientos de la presente
investigacion. De tal manera que la tesis que sustentamos es:

“La aplicacién de un Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de
Personal (SIAPP), para aumentar la eficiencia en una Tienda de Autoservicio.
(Caso especifico KMART) “.

Después de haber elegido y especificado el tema, y una vez que ha sido
presentado al asesor, para su orienacion y aprobacién, se da inicio a la
investigacion,

2. PLANEACION DE LA INVESTIGACION

Consiste en la biisqueda de conocimientos, siguiendo un proceso para reunir y
analizar los datos, Para realizar la investigacion, se llevan a cabo una serie de
pasos o etapas, inicidndose con el planteamiento de algin problema al que se
desea dar solucidn. A continuacién se listan los problemas que se derivaron del
tema especifico en cuestion.

A) PLANTEAMIENTO DE PROBLEMAS

1. (Son eficientes las funciones que realiza el departamento de personal en
una tienda de autoservicio?

2. (El departamento de personal desarrolla y administra politicas, programas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente?

3. (El departamento de personal se preocupa por desarrollar empleados
capaces, que tengan oportunidades de progreso y satisfaccion en su
trabajo?

4. (Existe una adecuada planeacion de Personal a fin de lograr que todos los
puestos sean cubiertos por el personal idoneo?

5. (El departamento de personal cuenta con informacion precisa y actualizada
sobre e! personal que fabora en la empresa?



Una vez que han sido planteados los problemas a los que se desean dar
solucion, se procede a la planeacion de la investigacion.

B. PLANEACION DE LA INVESTIGACION

En la planeacion de la investigacion se elabora el programa de trabajo, que se
seguird para lograr los objetivos, consiste en ordenar secuencialmente las
actividades. A continuacion se listan y describen las actividades que se
siguieron en la planeacion de la presente investigacion.

Como primera actividad, se procedid a la fijacion de los objetivos que
motivaron la investigacion, indicando también el tipo de investigacion que se
desed realizar.

Objetivos

o Obtener el titulo de Licenciadas en Administracion .
¢ Realizar una investigacion mixta (documental y de campo).

e Dar a conocer la metodologia del Sistema Integrado de Administracion y
Planeacion de Personal “SIAPP”, como una alternativa en la administracién
de personal.

Una vez definidos los objetivos de la investigacién, se procedio al andlisis del
material documental con el que se contaba. Encontrindose que las fuentes de
las cuales se recopilaria la informacion serian documentales y de campo.

Como fuente documental se encontraron libros que abarcan el tema en cuestion,
y como fuente de campo, se presentd la posibilidad de sostener entrevistas
directas con los encargados de las funciones de personal, de la Tienda de
Autoservicio KMART.

Realizado el andlisis documental, se procedi6 al planteamiento de las hipétesis.



Planteamiento de hipétesis

La hipdtesis, es la respuesta tentativa a un problema propuesto, que implica una
serie de conceptos y juicios tomados de la realidad estudiada. Es una
proposicién que constituye una herramienta que ayuda a ordenar, estructurar y
sistematizar €] conocimiento.

Las hipdtesis se estructuran con tres elementos:

- Unidades de observacion: que pueden ser las personas, los grupos, las
comunidades, las instituciones, etc.

- Variables: son los atributos, caracteristicas, cualidades o propiedades que se
presentan en las unidades de observacién,

- Enlace légico: permite la relacién entre las unidades de observacion y las
variables.

En la formulacion de cada una de las hipdtesis, se seguira ésta estructura.

La primera hipdtesis que se planted fue la de trabajo, por ser la que se propone
pada la investigacion.

Hipétesis de Trabajo

Las funciones que realiza el departamento de personal en la tienda de
autoservicio KMART, son mas eficientes si se aplica el Sistema Integrado de
Aduministracién y Planeacién de Personal (SIAPP).

Unidad de observacién: Departamento de personal en la tienda de
autoservicio KMART.

Variable dependiente: Aumento de la eficiencia.
Variable independiente: Aplicacion del SIAPP.

Enlace légico: Son mas...si se aplica.

La segunda hipétesis que se planteé fue 1a nula, con la finalidad de poder ser
rechazada.



Hipétesis Nula

Las funciones que realiza el departamento de personal en la tienda de
autoservicio KMART NO son mds eficientes si se aplica el Sistema Integrado
de Administracion y Planeacion de Personal (SIAPP),

Unidad de observacion: Departamento de personal en la tienda de
autoservicio KMART.
Variable dependiente: Aumento de la eficiencia.

Variable independiente: Aplicacion del SIAPP,

Enlace ldgico: No son més ...si se aplica.

Y por ultimo, se plantearon las hipétesis alternativas, que nos ayudarin a
buscar diferentes respuestas a un mismo problema.

Hipétesis Alternativas

1. Si el personal que labora en la empresa es promovido correctamente
entonces serd mas eficiente,

Unidad de observacion: El personal que labora en la empresa.
Variable dependiente: Productividad.

Variable independiente: Es promovido carrectamente.

Enlace ldgico: Entonces.

2. Si se desarrollan y administran politicas, programas y procedimientos se
obtiene una estructura administrativa eficiente en el departamento de
personal.

Unidad de observacion: Departamento de personal,



Variable dependiente: Estructura administrativa eficiente.

Variable independiente: Desarrollo y administracion de  politicas,
' programas y procedimientos.

Enlace logico: Si se desarrollan...se obtiene.

3. Los puestos son cubiertos por el personal idoneo si existe una adecuada
planeacion del personal

Unidad de observacidn: Los puestos.

Variable dependiente: Personal idoneo.
Variable independiente: Planeacion del personal
Enlace légico: Son...si.

Una vez formuladas las hipétesis, se procedio al listado de actividades, como
se muestra a continuacion;

Listado de Actividades

a) Andlisis documental

b) Coordinacién con el asesor
c) Planteamiento del problema
d) Planteamiento de hipdtesis

¢) Temario tentativo

f) Revision de metodologia

g) Disefio de instrumento

h) Disefio de muestra

y) Levantamiento de los datos
j) Prueba del instrumento

k) Andlisis

1) Tabulacién

m) Redaccion inicial

n) Mecanografia

it) Impresion



El siguiente paso consistié en ordenar las actividades, asi como determinar los
tiempos estimados, que se llevaria cada una de ellas.

Ordenacion de Actividades y Determinacién de Tiempos

ACTIVIDADES TIEMPO/SEMANAS
a) Coordinacion de la forma de trabajo con el Asesor. 0l

b) Revision de la metodologia de la Investigacion 01

c) Planteamiento del problema o0l

d) Analisis Documental 03

e) Planteamiento de Hipdtesis 01

f) Temario Tentativo 01

g) Disefio de Instrumentos ol

h) Disefio de la muestra 01

i) Prueba de los Instrumentos 01

j) Levantamiento de los Datos 02

k) Tabulacién y Procesamiento de Datos 01

1) Andlisis de la Informacién 03

m) Redaccién Inicial 15

n) Mecanografia del Trabajo 15

fi) Impresion y Presentacion 02
Tiempo Total antes de Ia planeacién 49 semanas

El plan de trabajo que se sigui6 para la presente investigacion se detalla en el
cuadro no. 1, en donde se muestran las principales actividades que se

realizaron, asi como el tiempo que se empled en ellas, indicando tiempo
estimado y tiempo real.

Déndose inicio a la investigacion con el planteamiento de los problemas, de las
hipétesis y 1a planeacion, se procedié a la recopilacion de los datos.



PRUEBA DE LOS INSTRUMENTOS

mlm :ulm z*m xlmwx mio mLﬂ mhm mjojmioimio

J [LEVANTAMIENTO DE LOS DATOS
K |TABULACION Y PROCESAMIENTO DE DAT!
L {ANALISIS DE LA INFORMACION
14
M [REDACCION INICIAL 15
14
N [MECANOGRAFIA DEL TRABAJO 15
17
N [mssnouvmsssmncuou 2
2 | I I T I I I I B

CRONOGRAMA
P —— S —— S — SR — T — R — B S ———
ACTIVIDAD TiEMPOY CONTROL] FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
A JCOORDINACION CON EL ASESOR ] € I
1 R
B |REVISION DE LA METODOLOGIA : E
C [PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 1 E
1 R
D {ANALISIS DOCUMENTAL 3 E
12 R
E |PLANTEAMIENTO DE HIPOTES!S 1 E
1
F |TEMARIO TENTATIVO 1
1
G [DISENO DE INSTRUMENTOS 1
2
H [DISENO DE LA MUESTRA 1
2
1
1
2
3
1
2
3

NOTA: E=ESTIMADO R=REAL

TOTAL DE SEMANAS

oo e gan



3. RECOPILACION DE DATOS

Es la etapa que sucede después del planteamiento del problema. Cuando se
tienen los elementos que detenminan lo que se va a investigar, se pasa al campo
de estudio, para efectuar la recopilacion de los datos.

Para recolectar la informacién documental se revisaron libros que
proporcionaran informacion sobre la Administracion de Personal, observando
que en muchos de ellos no se hace diferencia alguna sobre lo que es
Administracién de Recursos Humanos y Administracion de Rersonal, por lo que

se tuvo de depurar la informacion que hace referencia a la Administracion de
Personal.

La técnica que se utilizé para recopilar la informacion de campo, fue la
entrevista dirigida, por ser un instrumento que permite la interrelacion entre el
investigador y las personas que componen el objeto de estudio. Ademas
permite conferenciar de manera formal, sobre algin tema establecido
previamente, a la vez que se rednen los datos.

Cabe destacar que las entrevistas que se realizaron en KMART, para la
obtencion de la informacién se dirigio a los mandos medios, es decir, a los
Gerentes encargados de las funciones de personal, lo que nos proporcioné una
panorama bastante completo de la situacion que vive KMART, en relacion a la
Administracion de Personal. A continuacion se listan algunas de las preguntas
que sirvieron de base para las entrevistas.

. ¢(Cudl era la plantilla de personal, con la que inici6 KMART sus
operaciones?

2. Actualmente ;con cudntos empleados cuenta KMART?

3. Al inicio de sus operaciones jcomo obtenian la informacion, manual o
automatizada?

4. ;Qué tan oportuna, veraz y precisa, era la infonnacion que obtenian?

5. (El SIAPP les ha auxiliado en la planeacion de la plantilla de personal?

La informacion que se obtuvo de las entrevistas se depurd, presentindose
unicamente los resultados que se utilizardn para la comprobacién de la
hipdtesis, como podra verse en las conclusiones de la presente investigacion.



4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

El tipo de muestreo que se utilizé en la investigacién fue un muestreo no
probabilistico intencional, ya que por acceso a la informacion, ésta
investigacion se realizo unicamente en una de las nueve empresas en las que
opera el Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de Personal
(SIAPP), Dichas empresas son: Gobieno del Estado de Chihuahua, Banco
Obrero, Cablevision, Crédito Afianzador, Kmart, Nacional Financiera,
Servicios Administrativos Procor (Mty.), Televisa y la Universidad Nacional
Auténoma de Nuevo Ledn. Ya que el universo no es muy grande, el muestreo
se enfocd a la tienda de autoservicio KMART, considerdndose que los
resultados que arraje dicha investigacion son representativos.

Es la Gltima etapa del proceso de investigacion, en la cual se realizo el analisis
y la sintesis de la informacion recabada, es decir, se compararon
cualitativamente los datos terérico-documentales con los resultados de la
investigacion de campo, tratando de encontrar nexos entre la teoria y la
realidad.

Para medir la eficiencia de las funciones del departamento de personal en la
tienda de autoservicio Kmart, se utilizaron indices de crecimientos que
muestran de manera clara y precisa los resultados que sustentan la presente
tesis.

5. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Para la representacion gréfica de los resultados se utilizaron histogramas; que
son barras o rectangulos que se trazan en forma vertical u horizontal,
expresando cada intervalo de la serie en el eje (x) y su frecuencia en el eje ().
En donde la altura o longitud es la frecuencia de la clase (y). Se considera que
es una forma clara de presentar los resultados obtenidos en el presente trabajo.

Una vez planteada la metodologia de trabajo, se prosiguio con la investigacion
documental, la cual se detalla en el siguiente capitulo.
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CAPITULO NI

ADMINISTRACION DE PERSONAL



CAPITULO II. ADMINISTRACION DE PERSONAL

Una vez vista la metodologia de trabajo, nos enfocaremos a fundamentar el
marco tedrico de la presente investigacion. Iniciandose con el origen y
desarrollo que ha tenido la Administracién, abarcando al proceso
administrativo, asi como la administracion de personal,

Para lo cual es necesario conocer que la administracion de personal trata acerca
de cualquier actividad relacionada con la creacion de un vinculo efectivo entre
el individuo y la organizacién, sin embargo ese vinculo se ha visto afectado de
diferentes formas a través del tiempo, es decir, que la evolucion histérica de la
funcion de personal estd relacionada con algunos sucesos importantes en el
desarrollo econémico ¢ industrial de la sociedad.

Los principales movimientos que han influido en la practica de la
administracion de personal son:

1) La Revolucién Industrial, 2) El Sindicalismo, 3) La Administracion
Cientifica, 4) El Paternalismo, 5) La Psicologia Industrial y 6) Las Relaciones
Humanas, que se tratan a continuacion,

1. La Revolucidén Industrial

La mayoria de los historiadores concuerdan con el hecho de que la Revolucion
Industrial comenzé en Estados Unidos alrededor del cambio de siglo, teniendo
su impacto principal en los sectores industrial y econdmico, dejando a largo
plazo profundas implicaciones para casi todos los aspectos sociales. Se
caracterizo por el desarrollo ripido de la tecnologia de produccion, la
consolidacion de las pequefias plantas industriales en gigantescas fabricas de
montaje, la urbanizacién del pais y la substitucién del esfuerzo humano por el
poder de la maquina. El individuo dejo de ser el principal elemento del proceso
de produccién. La especializacion del trabajo permitié que un individuo, con
poca experiencia industrial, se convirtiera en un experto de un aspecto
particular del proceso de produccion, en un lapso relativamente corto. Las
caracteristicas mas importantes de la Revolucion Industrial fueron la division y
especializacién del trabajo, produccion en masa y procedimientos de ensamble,
reduccién del trabajo fisico pesado, la aparicion de métodos cientificos
aplicados a la ingenieria de produccion y al desarrollo de sistemas
computacionales de control. También la centralizacién de la actividad laboral
permiti6 supervisar y controlar a los empleados de tal modo que se elevo al
miximo la eficiencia del sistema de produccion.



2. Sindicalismo

Durante el periodo correspondiente a la década de 1930, la relacién entre
empleados y patrones cambié notablemente, hasta cierto grado, el hecho de que
gran nimero de trabajadores se preocuparan por sus salarios por hora,
condiciones laborales, etc., era suficiente para que la administracion
considerara tal situacion y a la larga modificara su relacién con los empleados.
No obstante los trabajadores se veian obligados colectivamente a emprender
alguna forma de accién en contra de la gerencia. Huelgas, retrasos, paros,
manifestaciones, boicots, sabotajes y la violencia fisica se usaban como técticas
de poder, cuyo propésito era obligar a8 la administracion a tomar alguna
decision que favoreciera a sus empleados. Como una consecuencia de los
resultados que provocé la Revolucién Industrial y la aparicién del sistema de
fabricas grandes, los empleados comenzaron a discutir colectivamente temas de
interés mutuo. El sindicalismo por tanto predomina dentro de las grandes
corporaciones y en las industrias que emplean a muchos empleados de servicio.

Los esfuerzos sindicales han tenido influencia tangible en la administracién de
personal. Estas influencias incluyen la adopcién de sistemas de manejo de
quejas de los empleados, Ia aceptacion casi universal del arbitraje para resolver

conflictos entre la administracién y los trabajadores, programas de beneficios

para los empleados, la ampliacién de dias festivos y periodo vacacional, la
definicion clara de las obligaciones laborales, el establecimiento de derechos
laborales por antigiiedad y la implantacién de estructuras sistemdticas de
salarios.

3. Administracién Cientifica

La administracién cientifica surgi6 de forma paralela a la Revolucion Industrial
y ha estado asociada con la obra de F. W. Taylor, considerado como el padre
de este movimiento. Taylor populariz6 numerosas técnicas para la
administracion de talleres, como los estudios de tiempos y movimientos,
andlisis de métodos, superintendencia funcional, estandarizacién de las
herramientas, sistemas de pago por porcentaje de piezas y sistemas de control
de costos. La administracin cientifica fue un intento para investigar métodos
de produccién y montaje y establecer la manera més eficiente y menos costosa
mediante la cual podia realizarse un trabajo. Una vez que este método se
establecia, todos los empleados asignados a esta funcién especifica de trabajo
recibian instrucciones precisas segin el método y se esperaba que siguieran
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estos procedimientos en sus actividades cotidianas. Los métodos de
administracion cientifica permitfan grandes ahorros en costos y en esfuerzo
humano, como resultado de la nueva estructuracién del trabajo. Después de dos
o tres décadas de gran popularidad, el movimiento de la administracion
cientifica, con su filosofia exclusivamente técnica, comenzo a perder paste de
su prestigio y atractivo, porque no logré resolver ciertos problemas
administrativos. Tiempo después, se hizo evidente que muchos o la mayor parte
de los problemas administrativos eran el resultado de fenémenos humanos en
vez de mecanicos. Este reconocimiento impulsé el desarrollo de la época de la
psicologia industrial, las relaciones humanas y el bienestar.

4, Paternalismo

A principios de este siglo (de 1900 a 1920) se hizo muy popular la nocion del
patemalismo, estc movimiento intentaba elevar las condiciones fisicas,
higiénicas, sociales y educativas del trabajo. Los primeros programas
pateralistas incluian instalaciones de salud, vestidores y bafios, comedores,
instalaciones recreativas, planes de seguros en grupo, y programas de
pensiones. El bienestar general y las condiciones de vida de los empleados han
continuado siendo temas cruciales durante el transcurso de los afios. Durante
los wltimos cuarenta afios los empleados han logrado recibir una proporcion
cada vez mayor del conjunto de compensaciones, en forma de diversas
prestaciones y servicios que las compafiias otorgan. La proteccion de los
derechos de los obreros y la elevacion del nivel econémico y social de los
empleados todavia son importantes consideraciones sociales en la actualidad.

8. Psicologia Industrial

La psicologia industrial es otro movimiento que se inicié a principios del siglo
XX y se desarroll6 y madurd hasta lograr su forma actual. Este periodo
corresponde a la época cuando los psicélogos entraron en el campo de la
administracion industrial con el fin de estudiar sistematicamente los problemas
de personal. La psicologia industrial introdujo el concepto de identificacién en
las dreas de seleccion y colocacion del empleado. La razon fundamental de este
concepto se basa en la nocién de que tanto los trabajos como los empleados
muestran caracteristicas individuales unicas. Los requisitos del trabajo y las
condiciones necesarias para éste, por un lado y las caracteristicas personales
del empleado, por el otro, deberian identificarse o igualarse. Los
procedimientos de identificacion o de igualacion intentaban vincular a la
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persona adecuada en el trabajo apropiado. Es probable que el cambio mas
significativo a que dio lugar la psicologia industrial haya sido la introduccion de
pruebas en la rutina normal de las practicas de personal en la industria, El
analisis de las exigencias del trabajo y las caracteristicas del trabajador también
condujo al estudio de procedimientos para la capacitacién y entrenamiento de
los empleados. La capacitacién del empleado, el desarrollo de la administracion
y otros aspectos educativos fueron los resultados posteriores de la obra
realizada por los primeros psicélogos industriales.

6. Relaciones Humanas

El movimiento de las relaciones humanas tuvo gran importancia entre las
décadas de 1920 y 1950, aunque antes y después de estas fechas surgieron
diversos aspectos de esta era. Tuvo como antecedente los experimentos que se
realizaron en plantas como la Hawthome Works de la Western Electric
Company de Chicago, donde se manejaron variables fisicas y técnicas para
determinar sus efectos en la productividad. Se cambiaron variables de
temperatura, iluminacién, pausas de descanso , duracién de los periodos de
trabajo, y otras, y se midieron los efectos correspondientes a la produccién. Se
comprobé que dentro de limites razonables de intensidad no parecia importar si
tales factores disminuian o aumentaban. Cualquier cambio que se hiciera
provocaba mayor productividad. Entonces se llegé a la conclusion de que a los
factores humanos y sociales, no las variables fisicas, se debia el aumento de la
productividad. Sin embargo la conclusién final fue que los fenémenos
socioldgicos y psicoldgicos a menudo ejercen una influencia incluso mayor en
1a produccidn que las condiciones fisicas del trabajo. Por lo tanto los conceptos
como sistema social, organizacién informal, control de conducta de grupo,
equilibrio, y conducta logica e ilégica entraron en el lenguaje de los
especialistas en relaciones humanas y de administracion de personal. A medida
que la administracién maduraba y se volvia mas profesional, aumentaba la
conciencia de que los elementos humanos eran el elemento mas valioso de
cualquier organizacion.

A través de la historia de la humanidad, desde sus inicios hasta nuestros dias,
vislumbramos en el ser humano la necesidad de unir sus esfuerzos con la
finalidad de lograr un objetivo en comun; ya sea el de la supervivencia en el
hombre primitivo, como la satisfaccion de un bien o servicio, en el hombre
actual,



Y es aqui donde encontramos inmersa a la Administracion , disciplina que ha
sido empleada por las civilizaciones mas antiguas, como la egipcia, asi como
por las sociedades mas avanzadas v complejas de nuestros dias. Por lo que
podemos destacar que es el ser humano el centro y motor de la Administracion,
de ahi 1a importancia de que en las organizaciones se le preste especial atencion
al elemento més valioso con el que cuentan, el elemento humano, ya que de él
depende el buen o mal funcionamiento de la organizacion. De acuerdo con este
enfoque, en las organizaciones surge la necesidad de una mejor Administracion
de Personal, para lograr una mayor eficiencia. Sin embargo para comprender
con claridad lo que es la Administracion de Personal, es necesario primero
saber qué se entiende por Administracion.

1. LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Son diversas las aportaciones que giran en tomo de la administracion, hay
quienes la consideran como ciencia, una técnica o un arte. Asi encontramos que
para Francisco Javier Laris Casillas ‘La Administracion tiene algo de ciencia
porque sigue un razonamiento cientifico, con principios poco inmutables, como
son los de autoridad y responsabilidad, coordinacién, centralizacion,
normalizacién, division del trabajo y especializacién; asimismo, es una técnica
por cuanto utiliza métodos uniformes de desarrollo para la solucién de
problemas, como es el caso de las pruebas psicotécnicas, el estudio de tiempos
y movimientos, etc., y es un arte porque el director aplica sus conocimientos,
experiencias, intuicion y habilidad para conducir los elementos humanos y
disponer de los materiales en forma productiva para la consecucion del objetivo
comun”,}

Para James Stoner y Charles Wankel ‘1a administracion es el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la

organizacion y de aplicar los demdas recursos de ella para alcanzar las metas
establecidas™ ?

Por otro lado José Antonio Ferndndez Arena plantea la necesidad de darle a la
Administracion un enfoque distinto al que se ha venido manejando, tomando en
cuenta el dinamismo en el que vivimos, como consecuencia de los avances
tecnologicos. Por lo que él considera que ‘1a materia de estudio en la ciencia
administrativa es el hombre como integrante de organizaciones con objetivos

;Tomdo de Femindez Arena, Jos¢ Antonio. Ef Proceso Administrativo, México, Disna, (8. ed), 1991, p. 107,
Stoner, Jamves y Wanke!, Chasles. Administracidn. México, Prentice Hall Hispanoamericans, (2s. ed), 1989, p. 4,
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definidos a satisfacer, considerandose también el conjunto social en el que
existen las instituciones. La afirmacion procedente implica que la
Administracion es una ciencia social, y mientras mas pronto se reconozca esta
institucion, mejores serdn las investigaciones que se realicen y los principios
que se concluyan”?

Por lo anterior podemos concluir que la Administracion es la disciplina que
tiene como materia de estudio al ser humano, inmerso en una organizacion,
donde se aplica el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control,
con la finalidad de guiar los esfuerzos humanos en conjuncién con los recursos
materiales y técnicos , para alcanzar los objetivos institucionales de manera
eficiente.

La obtencién de resultados de maxima eficiencia y aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y técnicos son las finalidades de la
administracion, sin embargo para lograrlo se requiere de un ordenamiento
simultineo y armonioso de varias etapas que van a componer a la
administracion, las cuales forman el proceso administrativo.

El proceso administrativo se puede decir que es la administracion en marcha,
un continuo inseparable en el que cada parte y cada etapa estan unidas con las
demds dando cada etapa lo suyo simultineamente. Seccionar por tanto el
proceso administrativo es imposible, sin embargo para fines conceptuales y
metodolégicos, y con el fin de comprenderlo mejor, es necesario conocer
cudles han sido las principales divisiones del proceso administrativo. Existe una
primera separacién o division fundamental segin Urwick quien las llama ‘la
mecdnica y la dindmica administrativas”,*

Algunos otros criterios usados para el estudio del proceso administrativo son
los siguientes:

- Divisién Tripartita: Esta division considera tres etapas en el proceso
administrativo: 1) Planeacion, 2) Organizacion y 3) Control; ésta division tiene
el inconveniente de que la etapa de la organizacion queda como un elemento
impar entre 1a fase mecanica y la dinimica, no sabiéndose si la organizacion se
refiere al hecho de como deben ser las relaciones o bien cémo son de hecho.

: Femindez Arena, José Antonio. Principios Adminkstrativos. México, Diana, (2s. ed.), 1992, p. 14.
‘Tomado de Reyes Ponce, Agustin. Adwinistracidn de Empresas (tzoxla y prictics) Primers Paste. México, Limusa, 1986, p- 165,

19



- Divisién en cuatro elementos; Esta es una de las formas mds usadas de
analizar el proceso administrativo pues lo divide en: 1) Planeacién, 2)
Organizacion, 3) Direccion y 4) Control; ésta division tiene la ventaja de ser
sencilla y generalizada, ademds de que distingue muy bien a las dos fases
principales, la mecénica (planeacion y organizacion), y la dindmica (direccion y
control).

- Divisién en cinco elementos: Uno de los personajes importantes en la
administracion es Henri Fayol, y es precisamente uno de los que divide al
proceso administrativo en cinco etapas, que son: 1) Prever, 2) Organizar, 3)
Mandar, 4) Coordinar y 5) Controlar. Del mismo modo Harol Koontz visualiza
al proceso en cinco etapas: 1) Planeacién, 2)Organizacion, 3)Integracion, 4)
Direccién y 5) Control.

- Divisién en seis elementos: Es Agustin Reyes Ponce ¢l que maneja esta
forma de division, que se integra por las siguientes etapas: 1) Prevision, 2)
Planeacion, 3) Organizacion, estas tres etapas abarcan la fase mecénica, y las
tres siguientes a la dindmica: 4) Integracion, 5) Direccion y 6) Control.

Se puede observar cémo ha sido diferente la forma de visualizar al proceso
administrativo a través del tiempo, y de acuerdo al criterio de cada autor. (Ver -
cuadro No. 2).

En nuestro caso y para facilitar la comprension del proceso administrativo
tomamos como base a la division en cuatro etapas, ya que es la que muestra en
forma mds clara a las dos fases principales que son la mecénica y la dindmica
administrativas, ademds de ser la que mds se apega a nuestro criterio de
entender al proceso administrativo, siendo necesario conocer en qué consiste
cada una de sus cuatro etapas.

A) PLANEACION

‘La Planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seuirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nimeros,
necesarias para su realizacion”.

3 {dem, p. 165.
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Cuadro 2. PRINCIPALES CRITERIOS DE LA DIVISION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

AUTOR ANO ETAPAS
HENRI FAYOL 1886 Prevision Organizacién Coordinacién
Prevision - Comando
LYNDALL URWICK 1943 P ; Organizacion Coordinacié
WILLIAM NEWMAN 1951 Planeacion Organizacion | Obtencién Direccién
Recursos
R.C. DAVIS 1951 Planeacién Organizacién
KOONTZY O'DONNELL | 1955 Planeacién Organizacién lntegracié_n Direccion
JOHN F. MEE 1956 Planeacion Organizacién Motivacion
GEORGE R. TERREY 1956 Planeacion Organizacién Ejecucion
N Lo Motivacion
LOUIS A. ALLEN 1958 Planeacion Organizacién Coordinacién
DALTON Mc. FARLAND | 1958 Plancacion Organizacion
AGUSTINREVESP. | 1960 | ™Y1 | Groanizacion| integracion |  Direccion
. . - Direcciény
ISAAC GUZMAN V. 1961 Planeaci6n Organizacién|Integracién Eiecucion
. Decisién  motivacién
4. ANTONIO FERNANDEZ | 1965 Planeacién implementacion comunicacién




Con esta definicion nos damos cuenta de lo importante que es la planeacion ya
que para poder hacer bien las cosas es necesario primero hacer planes sobre
c6mo se va a desarrollar esa accion, asi también para poder llevar un adecuado
control es necesario compararlo con un plan previo

En la planeacion se van a fijar también los objetivos principales y su
jerarquizacion. Asimismo la planeacion es importante ya que se obliga a la
direccion a tener preparadas varias soluciones; pennite también la coordinacion
ayudando a reducir costos y mejora por tanto la eficiencia.

Los principales tipos de planes que se manejan en cualquier organizacion son:

a) Objetivos

b) Politicas
'¢) Procedimientos
d) Métodos

¢) Programas

f) Presupuestos

a) Objetives

Vienen a ser los puntos sobre los cuales se va a guiar la accion de la
organizacion, la meta o finalidad hacia cuya obtencién se encaminan los
esfuerzos de la misma; con base en los objetivos generales se van a establecer
los de departamentos, grupos, oficinas, unidades y los individuales,

b) Politicas

Las politicas son los criterios generales que tienen por objeto orientar la accion,
es importante no confundir a las politicas con las reglas o con las normas, pues
una nonna es un seflalamiento de algo que se debe realizar, y las reglas no
dejan campo de decision o eleccion , solamente permiten analizar determinada
situacion, a diferencia de ello las politicas solo buscan sefialar los criterios que
han de orientar la accion.
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¢) Procedimientos

Seiialan la secuencia cronoldgica que deba ser mds eficiente para obtener los
mejores resultados en todas las funciones de una organizacion. Los
procedimientos se dan en todos los niveles, pero con mayor frecuencia en los
niveles operativos, a diferencia de las politicas que se dan més en los niveles
altos. Para su mejor comprension es necesario que los procedimientos se

presenten por escrito y de manera grifica, ademis que deben someterse a

revisiones continuas a fin de evitar que se vuelvan rutinarios.

d) Métodos

Son los procedimientos que se siguen para realizar con cierto orden una
actividad, el método va a reflejar la forma mds sencilla o practica para realizar
esa funcién o actividad.

e) Programas

Los programas son aquellos planes en los que se va a considerar el tiempo, es
decir, los programas tienen como caracteristica fijar el tiempo que se requiere
para realizar una actividad o una accion,

f) Presupuestos

Tienen como caracteristica esencial la determinacion cuantitativa de los
elementos. Los presupuestos gencralmente se dividen en financieros, que es
cuando se estiman en unidades monetarias tales como son los costos, las
pérdidas, los gastos, etc. Y los no financieros los que llevan su cuantificacion
en otras unidades de medida, como son cantidad de produccion, de ventas,
desperdicios, etc., y no en unidades monetarias como los llevan los
presupuestos financieros.

B) ORGANIZACION

‘La Organizacion es un agrupamiento de actividades necesarias para llevar a
cabo los planes a través de unidades administrativas definiendo las relaciones
Jerarquicas entre los jefes y sus subordinados. Puede pensarse en ella como una
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estructura dentro de la cual se desarrolla el trabajo de los negocios, la direccion
y las demas actividades”.®
Los tipos basicos de organizacién son: lineal, funcional, lineo-funcional, de
comités y combinaciones.

a) Organizacién Lineal

Este sistema de organizacion se maneja principalmente en organizaciones
pequelas, simples, casi de tipo familiar; asi también la organizacién lineal se
considera como un sistema rigido para delegar autoridad, puesto que la
autoridad y la responsabilidad se transmiten en forma integra por una sola linea
para cada persona o grupo. En este sistema los individuos tienen un solo jefe,
del cual recibe drdenes y por lo tanto sélo a él le reporta.

b) Organizacién Funcional

Este tipo de organizacién como su nombre lo indica se realiza por medio de las
funciones que existen en una organizacion y es muy facil encontrarla , sin
embargo tiene la desventaja de que los subordinados pueden tener confusion al
recibir 6rdenes de varios jefes.

¢) Organizacién Lineo Funcional

Con este tipo de organizacion lo que se busca es evitar que varias personas den
ordenes a un mismo subordinado, por lo tanto se pretende llegar a especializar
a las personas a fin de que cada persona especializada pueda dar las érdenes
correspondientes a los subordinados sin duplicarlas.

d) Organizacién de Comités

‘El comité es un conjunto de personas que se retnen para deliberar, decidir o
ejecutar en comun y en forma coordinada algin acto o funcion”.”

Los comités no tienen funcion de mando, pero estan obligados a exponer
opiniones.

6 Laris Casillas, Francisco Javier. Administracidn Integral. México, C.E.CS.A., (3a. impresion), 1977, p. 51.
Reyes Ponce, Agustin. Administracidn de Empresas (t¢oria y prictica) Segunda Parte. México, Limusa, 1968, p. 247.
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C) DIRECCION

“Consiste en la expedicion de instrucciones, indicacion de los planes a los
responsables de llevarlos a cabo y establecimiento de la relacion personal diaria
entre jefe y subordinados. La Direccion incluye comunicacion de drdenes y
relaciones personales jerarquicas, asi como la toma de decisiones™®

2) Comunicacién de Ordenes

La comunicacion es un proceso que puede darse en forma vertical ascendente y
descendente, o bien en forma horizontal, y es muy importante tomarla en cuenta
'ya que de ella dependen muchas de las razones para que un organismo social
funcione de manera eficiente. Se entiende por comunicacion vertical la que se
da a través de jefes y subordinados, siendo descendente cuando se refiere a
ordenes, instrucciones o informacion y en sentido ascendente cuando se trata de
reportes, informes , quejas y sugerencias.

b) Relaciones Personales Jerdrquicas

Estas relaciones se dan principalmente en tres formas que son a traves de
ordenes, instruccion e informacion.

La relacion se da a través de una orden cuando un ejecutivo indica a un
subordinado la necesidad de que determinada situacion particular y concreta
sea modificada.

Las instrucciones son principalmente normas o procedimientos que deben
seguirse en planes similares y de uso constante, por lo que es necesario que
éstas se den siempre por escrito.

La informacion viene a ser la comunicacion de superiores a los subordinados
sin que se tenga que esperar una respuesta inmediata,

¢) Toma de decisiones

Es por decir la llave final de todo proceso administrativo, ningin plan y ningin
control, asi como ningin sistema de organizacion tienen efecto mientras no se
tome alguna decision. La decision es un paso vital ya que existen dificultades al
tomarlas pues se combinan elementos tangibles e intangibles, conocidos y
desconocidos, asi como emociones, razones y realidades con algunas

¢ Laris Casillas, Francisco Javier. Administracin Integral. México, C.E.CS.A., (Ja. impresidn), 1977, p. S1.
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posibilidades, y es aqui donde entra el juicio y el criterio del administrador,
para tomar y llevar a cabo una buena decision.

D) CONTROL

E! control administrativo es un esfuerzo sistemdtico para fijar niveles de
desempeiio con objetivos de planeacion, para disefiar los sistemas de
retroalimentacion de la informacion, para comparar el desempeiio real con esos
niveles, determinando de antemano si hay desviaciones y medir su importancia,
para tomar asf las medidas tendientes a garantizar que todos los recursos de la
empresa se utilicen en la forma mas eficaz y eficiente posible en la obtencion
de los objetivos organizacionales. En resumen, el control significa que los
administradores tratan de asegurarse que la organizacion siga la direccion
correcta en la obtencion de sus metas. De este modo el control comprende
establecimiento de estandares, medicion de ejecucion, interpretacion y accion
correctiva,

Del mismo modo, se puede afirmar que todo control implica la comparacion de
lo obtenido con lo esperado, ademas el control debe ser flexible, ya que si no se
cuenta con esa flexibilidad se corre el riesgo de que se abandone el control y se
de como inservible. Los controles cuando son efectivos reportan
inmediatamente las desviaciones, para lo cual, es necesario que sean claros
para todo el personal que quiera hacer uso de ellos, asf también deben conducir
por si mismos a la accién correctiva. Asimismo el control puede servir para: a)
tener seguridad en la accién llevada a cabo, b) correccién de los defectos, ¢)
mejoramiento de lo obtenido, d) nueva planeacion general, y por ultimo ¢)
motivacion del personal.

Una vez que se ha revisado el concepto de Administracion, asi como cada una
de las etapas que componen el proceso administrativo, podemos pasar al
concepto de Administracion de Personal.

2. ADMINISTRACION DE PERSONAL

Recordenios que la finalidad de la presente investigacion es destacar la
importancia de la Administracion de Personal en las organizaciones,
contemplandola como una subdrea de la Administracion General. Partiendo de
este concepto es muy comiin que se utilice el término de Administracion de
Recursos Humanos y Administracion de Personal indistintamente, por lo que es
necesario establecer la diferencia entre ambos.
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La Administracion es una disciplina del conocimiento humano que tiene la
finalidad de planear, organizar, dirigir y controlar los recursos con los que
cuenta una organizacion, para el logro de los objetivos organizacionales a
través del esfuerzo humano. Generalmente se contemplan tres tipos de recursos
con los que cuentan las organizaciones para lograr sus objetivos:

a) Recursos materiales
b) Recursos técnicos
c) Recursos humanos

En los recursos materiales quedan comprendidas las instalaciones fisicas, la
maquinaria, equipo, asi como dinero; elemento que aunado al esfuerzo, la
energia y la tecnologia usada por el hombre crean procesos productivos.

En los recursos técnicos se encuentra la tecnologia con los avances de la
ciencias, haciendo posible la realizacion de las tareas de la manera mds
eficiente, tanto en costo, tiempo y calidad. Bajo este rubro se listan los
sistemas, métodos, procedimientos, organigramas, instructivos y toda la
tecnologia necesaria para transformar uno o varios elementos.

Y por iltimo contemplan al "recurso humano", comprendiendo en €I, no sélo el
esfuerzo humano o la actividad humana, sino también otros factores como:
conocimientos, experiencias, motivacioén, intereses vocacionales, aptitudes,
actividades, habilidades, potencialidades, salud, etc.; considerandolo como "el
recurso” mds importante de la organizacion, ya que pueden mejorar y
perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos. Aqui
es donde debemos preguntamos, si es tan importante el elemento humano

dentro de una organizacion, jpor qué se ha de considerar como un recurso mas
en ella?,

Vemos en la actualidad como las organizaciones prestan mas atencion al
personal con el que cuentan, conscientes de que son "las personas las que
llevan a cabo los avances, los logros y los errores de sus organizaciones” .’

Se comparte la idea de William B. Werther y Jr./Keith Davis al indicar que no
es exagerado afirmar que son lo mds preciado, Pero no visto desde la
perspectiva de un "recurso”, sino visualizdndolos como seres humanos que

9
Werther, William B. y Jr. Daviy, Keith, Administraciin de Personaly R 7/ T, Joaquin Mejia Gomez, México, McGraws
Hill, (3s d), 1991, p. 6. e

2



deben ser tratados con dignidad y respeto. Por tal motivo, en la presente
investigacion, utilizaremos el término de Administracion de Personal, por ser el
que nos da un panorama mas amplio y mas preciso del tema desarrollado.

Por tanto, se puede definir que la Administracion de Personal es la que se

encarga de aplicar el proceso administrativo para buscar implementar y
conservar el elemento humano dentro de la organizacion, buscando su
desarrollo como individuo, orientado siempre al cumplimiento de los objetivos
de la empresa, con la finalidad de mejorar la eficiencia de la misma.

Para que una empresa logre ser eficiente en el drea de personal, debe
contemplar siempre la planeacién de su personal. Es comin encontrar que
existe planeacion dentro de la organizacion, pero la mayoria de las veces estd
orientada a la produccion, a las finanzas, publicidad, ventas, etc., y muy pocas
veces se orienta el personal, siendo que la planeacion de personal debe ser
considerada como una actividad de suma importancia, ya que es la que se
encarga de determinar en forma sistematica las necesidades de la fuerza de
trabajo, determinando las capacidades y el mimero de personas 6ptimas que se
requicren en las organizaciones.

La planeacion de personal "implica tener el mimero y tipo adecuado de
personas en los lugares correctos, en el tiempo correcto, haciendo el tipo de
trabajo correcto, con lo cual se obtendran los beneficios maximos, tanto para el
trabajador como para la empresa".'°

La planeacion de personal debe anticiparse siempre a los planes futuros de la
organizacion, proyectando y pronosticando las funciones de personal,
contemplando que debe ofrecer la oportunidad a cada individuo de mejorar sus
habilidades y acrecentar sus capacidades. Ya que "una persona que tiene metas
de trabajo y planes de carrera, por lo general siente menos frustracion,
decepcidn y ansiedad”."

Todas las organizaciones deben identificar sus planes a corto y largo plazo, en
lo referente a su personal, En los planes a corto plazo pueden contemplar las
vacantes que serd necesario cubrir en un afio, mientras que en los planes a largo
plazo pueden estimar las necesidades futuras,

10, s N : .
" lsd.:‘:ul,‘;a Alx_\;:ew F. Administracidn de recursos humanos en empresas. México, Limusa Noriega Editores, (6a reimp.), 1994, p. 57,
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Son muchas las' ventajas que se obtienen con una adecuada planeacion de
personal, entre ellas encontramos que se mejora la utilizacion del personal,
permitiendo que coincidan los esfuerzos del departamento de personal con los
objetivos de la organizacion, ademds de que se economizan las contrataciones.
También permite la coordinacion de programas que contribuyen a mejorar los
niveles de eficiencia, con la captacion. de personal mas capacitado.

Por medio de un plan estratégico la organizacion se fija objé’tivos a largo plazo,
que pueden ser la obtencion de tasas de crecimiento, desarrollo de nuevos
productos, adquisicion de nueva tecnologia, etc., demandando con ésto un
nimero determinado de empleados con caracteristicas muy especificas.

Los nuevos proyectos también demandan personal, provocando una nueva
organizacion dentro de la empresa, o nuevos disefios en los puestos. La
demanda de personal también se ve afectada por las jubilaciones, renuncias,
despidos, muertes y licencias, factores que se presentan con regularidad en las
organizaciones.

Con una buena planeacion de personal, las organizaciones seran capaces de
hacer frente a las demandas de personal que surjan en ella.

A. COMPONENTES DE LA PLANEACION DE PERSONAL

Si consideramos a la planeacion de personal como una serie de pasos
cronologicos, encontramos que se compone de: objetivos, planeacion de la
organizacion y auditoria de personal.

a) Objetivos

La planeacion de personal se inicia con el planteamiento de objetivos, que
deben contener las necesidades individuales y organizacionales, no perdiendo
nunca de vista que deben relacionar al personal que se requiere con las
necesidades futuras de la organizacion, maximizando el rédito futuro de la
inversion que en materia de personal se haga.

b) Planeacién de la organizacion

Se encarga de evaluar los cambios externos e intermos que afectan a la
organizacion, con la finalidad de adaptar su estructura a dichos cambios,

28



buscando siempre cambios positivos, que conlleven a un crecimiento de la
empresa. Cuando una empresa tiene contemplado un crecimiento a futuro, debe
considerar la demanda de persorial que tendra, procurando que dicho cambio se
realice con el minimo de contratiempos posibles.

¢) Auditoria de personal

La auditoria es una busqueda sistemdtica de programas que aseguran,
desarrollan, distribuyen y supervisan al personal, Analiza el grado de calidad
con el que laboran los empleados, detectando los problemas que surgen en la
empresa, como consecuencia de emplear personal de baja calidad.

La auditoria obtiene datos acerca de las habilidades, capacidades y preferencias
de los empleados, con la finalidad de cubrir las necesidades de la empresa con
el personal intemo, ofreciendo un plan de carrera al personal, dentro de la
organizacion. Esto se lleva a cabo mediante tablas de reemplazo de personal.
En donde se contemplan movimientos internos dentro de la organizacion para
cubrir las vacantes, que abarcan tanto ascensos, como descensos y
transferencias.

Una vez contemplada la planeacion de personal, veamos cada una de las
funciones que lleva a cabo la Administracion de Personal.

B. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Las funciones que realiza la administracion de personal, son todas aquellas
actividades muy especificas que describen los deberes, las practicas y los
procesos que realiza el departamento de personal. Las mas comunes son las
siguientes:

- Reclutamiento

- Seleccion

- Contratacion

- Induccion

- Prestaciones

- Compensaciones

- Capacitacion y desarrollo

- Anilisis y valuacién de puestos
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a) Reclutamiento

Es el proceso que se encarga de identificar y captar a los candidatos
capacitados para llenar una vacante. Inicia con la bisqueda y finaliza con el
recibimiento de las solicitudes de empleo, apoyado siempre en la planeacion de
personal y con la debida autorizacion de la direccion.

El reclutador debe siempre contemplar las necesidades del puesto, asi como las
caracteristicas de la persona que lo vaya a desempefiar. Las fuentes del
reclutamiento pueden ser internas o externas.

Internamente algunos reclutadores deciden llenar las vacantes con el mismo
personal que labora en la empresa, buscando elevar la motivacion de los
empleados. Esto lo realizan revisando el nivel de desempeiio de los empleados,
auxiliandose del inventario de habilidades. Otros deciden hacerlo externamente,
con gente nueva, para dar oportunidad a nuevas formas de trabajo.

Si el reclutamiento se realiza por fuente externa, el reclutador utiliza canales
para allegarse de futuros candidatos. Entre los cuales encontramos:

Candidatos espontineos: Son los que .por iniciativa propia se
presentan en las oficinas para solicitar trabajo.

Recomendaciones de los empleados de la empresa: Son aquellos
candidatos potenciales, cuyas referencias son dadas
por los empleados que laboran en la propia
organizacion,

Anuncios en la empresa: La identificacion de candidatos se lleva a cabo
a través de avisos en el periodico o revistas
especializadas, que describen el empleo y las
prestaciones que ofrece la empresa, asi como
proporciona informacion del lugar y hora en la que
deben presentarse los interesados. Cabe destacar
que los anuncios deben redactarse en forma precisa,
lo que evitard la captacion de candidatos no
deseados para cubrir el puesto. Ahorrandose tiempo
y recursos.
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Agencias de empleos: Son aquellas que ponen en contacto a los
candidatos con las empresas, hacen la funcion de
intermediarios.

Instituciones educativas: En la actualidad muchos reclutadores se
contactan con escuelas técnicas, universidades y
otras instituciones para captar candidatos con
determinada formacion, ademds de que dichos
candidatos no son muy exigentes en la cotizacion de
su sueldo.

Asociaciones profesionales: Muchas asociaciones establecen
programas para promover a sus afiliados.

Agencias de suministro de personal temporal: Estas agencias prestan
temporalmente a una persona para cubrir una
vacante durante un tiempo determinado.

Una vez que se tienen candidatos potenciales para un puesto, se procede a
hacerles entrega de una solicitud de empleo, la que permitird comparar la
informacion entre los diferentes candidatos. En esta solicitud de empleo
normalmente se piden datos al candidato acerca de su nombre, direccion, edad,
escolaridad, trayectoria laboral, situacion personal, familiar, asi como
inforinacion adicional sobre pasatiempos e inquietudes. Con esta actividad se

termina el proceso de reclutamiento, para dar paso a la funcion de seleccion de

personal.
b) Seleccion

Esta fase implica una serie de pasos que tienen la finalidad de decidir quién es
el candidato idoneo para ocupar la plaza vacante. Deben considerarse las
expectativas del solicitante, asi como los propésitos de la organizacion. Se
utilizan varias técnicas para eliminar a los candidatos que no tienen las
cualidades necesarias. Entre ellas encontramos:

La solicitud

Es la primera informacion que se tiene del candidato y puede ser un gran filtro,
ya que desde el primer momento se puede apreciar si el prospecto cumple con
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algin requerimiento especifico que se esté solicitando, como por ejemplo, la
escolaridad. En el caso que cumpla con todos los requisitos, se procede a una
segunda técnica de seleccion, los examenes.

Exdmenes

Es un procedimiento sistematico para comparar el comportamiento de dos o
mas personas. Se pueden realizar examenes de aptitud, logro, interés
vocacional y de personalidad. Los examenes de aptitud evalian la capacidad
mental o la inteligencia de un candidato, asi como también pueden evaluar su
destreza manual.

Los exdmenes de logro evaliian una habilidad adquirida o un conocimiento.
Obteniéndose mediante un programa de entrenamiento o por la experiencia en
el trabajo. Puede ser oral o escrito, Los de interés vocacional, muestran los
gustos o rechazos de la gente para con sus ocupaciones, pasatiemnpos y
actividades de recreacion, basandose en la teoria de que una persona con éxito
en algun puesto refleja un interés definido en determinada actividad.

Los exdmenes de personalidad, buscan evaluar caracteristicas como la madurez
emocional, sociabilidad, responsabilidad, nerviosismo, objetividad, etc.
Posterior a los exdmenes se puede utilizar la técnica de la entrevista.

Euntrevistas

Son el método mas comun para seleccionar, Una entrevista es una conversacion
entre dos personas, en donde se determina si el candidato es apto o no para el
trabajo. Existen varios tipos de entrevista:

Entrevista planeada: Se hacen preguntas clave sobre algin aspecto
expuesto por el entrevistador. Normalmente es
referente a la vida particular del candidato, su
educacion, experiencia laboral, sus actitudes e
intereses.

Entrevista estandarizada: Se auxilia de un cuestionario bien
estructurado y detallado, sobre algin tema que
interese indagarse del ¢andidato.
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La entrevista tiene tres fases:

Rapport: Busca disminuir las tensiones, no formulando
preguntas que tensionen al candidato, al contrario
tratandolo con cortesia e inspirdndole confianza.

Cima: Una vez que se ha establecido un ambiente de -

confianza se procede a investigar sobre el tema que se
quiere indagar, como puede ser su historia laboral,
educativa, personal, tiempo libre, sus proyectos a
corto y largo plazo, etc.

Cierre: En esta fase se da por tenminada la entrevista,
dejando que el entrevistado manifieste sus
impresiones.

Si el candidato es rechazado se le debe orientar respecto al mercado de trabajo,
buscando que con esta obtenga un beneficio personal y no sienta que su tiempo
fue perdido. Por el contrario si el candidato no es rechazado, se procede a la
aplicacion de pruebas psicologicas, con la finalidad de detectar algin rasgo de
la personalidad del candidato, que no se aprecié a simple vista, ni con la
entrevista.

También se puede realizar una prueba con el candidato, en el irea de trabajo,
para sondear si cuenta con los conocimientos que requiere el puesto, esta
prueba es realizada por el jefe inmediato.

Enseguida se procede al examen médico de admision, con el fin de detectar
alguna enfermedad contagiosa o alguna perturbacion imental, que ponga en
riesgo la salud del candidato, asi como la de sus posibles compaiieros de
trabajo. Ademds de que ain se est4 a tiempo de rechazar al candidato. Una vez
realizadas las técnicas anteriores se procede a la decision de contratar o no al
candidato.

¢) Contratacién
La desicion de contratar al prospecto seflala el final del proceso de seleccion,

En esta funcion, el departamento de personal se encargara de solicitar y
conservar todos los documentos que conciernen al nuevo empleado, como su
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solicitud, referericias, evaluaciones, eximenes médicos, etc., ya que constituyen

‘el inicio de su expediente personal, que desde el principio contendrd
informacion, que servirad de base para multiples fines, como puede ser alguna
promocién, En esta funcién el departamento de personal, es el encargado de
informar al departamento de compensaciones, sobre el nuevo ingreso del
empleado, con la finalidad de retribuirle en el tiempo pactado, el producto de su
trabajo.

d) Induccién

Es una guia, para el nuevo empleado, en la empresa y ambiente de trabajo.
Busca establecer una actitud favorable por parte del empleado hacia la
empresa. Es cuando se le da la bienvenida, poniéndolo al tanto de las normas y
politicas que se manejan, asi como los objetivos organizacionales que se
persiguen, haciéndole notar la participacion que €l tendré en e! logro de dichos
objetivos.

e) Prestaciones

Una vez contratado el empleado se le asigna un sueldo y salario,
correspondiente al pago de su trabajo. En la actualidad, una parte de la
remuneracion total es recibida en forma de servicios y prestaciones,
proporcionados por la empresa. Generalmente las prestaciones proporcionan
proteccion contra accidentes, desempleo, enfermedad y pérdida de ingresos,
ademds de que proporcionan ingresos extras lo que repercute en un mejor
desempefio del personal.

Las prestaciones contienen tres objetivos principales:
a) Disminucién de la movilidad.

b) Aumento en la moral.
¢) Mejoras en la seguridad

Sin embargo, cada vez que una empresa otorgue una prestacion debe
considerar: costo, capacidad de pago, fuerza sindical y los impuestos, entre
otros.

34



f) Compensaciones

La compensacion es el concepto mds amplio de remuneracién para un
empleado, de la que forman parte tanto la administracién de sueldos y salarios,
como las prestaciones y servicios; abarca tanto a los pagos monetarios directos,
como a las recompensas directas no monetarias. Es el amreglo de pago que se
da entre la empresa y el empleado. En la acutalidad, una gran parte de la
remuneracion total de un empleado toma la forma de servicios y prestaciones
porporcionados por la empresa. Generalemente, estos suplementos econdmicos
proporcionan placer extra, ingreso extra y un mejor desempefio del personal en
el trabajo,

g) Capacitacién y desarrollo

La capacitacion auxilia a los miembros de la organizacion en el desempefio de
su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su vida laboral, asi
como también auxilian en el desarrollo de la persona para cumplir sus futuras
responsabilidades. Las razones y los beneficios para brindar capacitacion son
muy numerosas, entre ellas se pueden mencionar las siguientes: conduce a una
rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas en el empleado, mejora el
conocimiento del puesto a todos los niveles, eleva la moral de la fuerza de
trabajo, ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion,
mejora Ja relacion entre los jefes y los subordinados, agiliza la toma de
decisiones y la solucion de problemas, promueve el desarrollo con vistas a la
promocidn, incrementa la productividad y la calidad del trabajo.

h) Andlisis y valuaclén de puestos

Anteriormente el andlisis y la valuacioén de puestos se enfocaban al desempefio
del trabajo, en la actualidad busca una vision precisa y real de las actividades
que desempefia un puesto, con la finalidad de tener mejor las caracteristicas
especificas que encierran cada uno de los puestos, asi como de buscarles una
retribucion justa a la responsabilidad que ejercen,

En resumen la administracion de personal y cada una de sus funciones, no

buscan otra cosa que integrar sus actividades con el unico propésito de elevar
la eficiencia en la organizacion.
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3. LA IMPORTANCIA DE LA EFICIENCIA Y SU RELACION CON
LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Eficiencia ha llegado a ser un término comun en los ultimos afios; de hecho
pudiera ser la palabra de moda mimero uno desde los afios 80’s. Es evidente el
extraordinario interés que despierta todo lo relacionado con la eficiencia como
un aspecto importante en cualquier organizacion. Pues entre los objetivos de
cualquier organizacion siempre se encuentra el de aumentar la eficiencia.

Asi tenemos que la eficiencia ha sido interpretada en distintas formas, algunos
se refieren a: “hacer mds con menos”, ‘1a calidad, oportunidad y efectividad de

los costos con que una organizacién logra sus objetivos” o bien ‘los resultados
logrados por una explotacion”.

Peter Druker dice que “eficiencia significa ‘hacer correctamente las cosas” o

sea la capacidad de hacer correctamente las cosas, es un concepto de “entrada-
salida” (insumo-producto). El gerente eficiente es aquel que logra las salidas, o
resultados , que corresponden a las entradas (mano de obra, materiales y
tiempo) utilizadas para conseguirlos. Los que logran minimizar el costo de los
recursos con que obtienen sus metas estdn obrando de manera eficiente.”"

Se puede afimar que eficiencia no es mas que la forma optima de
aprovechamiento de los recursos con los que se dispone, por lo cual, la
eficiencia es optimizar el aprovechamiento de los recursos productivos.

Sin embargo un incremento en la eficiencia no ocurre por si solo. Son los
directivos dedicados y competentes los que la provocan. Esto lo logran al
establecer metas, descubrir obstaculos que se oponen al cumplimiento de las
metas, desarrollando planes de accion para eliminar obstaculos, dirigiendo con
efectividad todos los recursos al alcance, a fin de mejorar la eficiencia. Estos
obstdculos son factores restrictivos generados incluso hasta por la propia
organizacion y/o sus miembros, pero no hay que descuidar que algunos también
provienen del exterior los cuales requieren de un control especial. A
continuacion se explican los factores positivos, es decir que ayudan a aumentar
la eficiencia, asi como los restrictivos que la disminuyen; con el fin de
comprender el grado de importancia que tienen en la eficiencia de la
organizacion,

12 Tomado de Stoner, Jumes y Wankel, Charles. dministracidw. México, rentice- Hall Hispanosmericans, (3a ed.), 1989, p. 10,
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A. FACTORES QUE AFECTAN LA EFICIENCIA

En las empresas, la eficiencia se ve afectada por muchos factores, algunos son
internos y por lo tanto pueden ser controlados, otros son extemos, lo que hace
dificil su control. En este punto nos enfocaremos sélo a aquellos factores
intemos que contribuyen al aumento de la eficiencia.

Una forma de mejorar la eficiencia es realizando un cambio en los métodos,
procedimientos o equipos que se utilizan en el proceso de produccion.

Otra forma puede ser optimizando la capacidad de los recursos, equiparando la
capacidad con la que se cuenta contra la cantidad de trabajo, evitando al
méximo los tiempos muertos.

Una tercera oportunidad de mejorar la eficiencia es a través de los niveles de
desempefio, buscando obtener y mantener el mejor esfuerzo por parte de los
empleados, lo cual se puede lograr al aprovechar los conocimientos y
experiencias adquiridos por los mismos; estableciendo un espiritu de
cooperacion y de equipo; motivandolos y capacitindolos manteniendo un clima
laboral favorable, para cumplir las metas de la organizacién entre otros.
También existen otros factores qué restringen el aumento de la eficiencia.
Mencionamos s6lo algunos.

a) En este punto se contempla la incapacidad de algunos dirigentes de crear un
clima laboral favorable, lo que provoca una serie de desconciertos y
descontentos por parte del personal.

b) Otro factor que restringe el aumento de la eficiencia es el tamaiio y
madurez de la organizacion. Si una organizaciéon es muy grande, la
comunicacion, el trabajo en equipo y el logro de objetivos se vuelve mas
dificil. Los esfuerzos de los directivos se fragmentan y se duplican, la
coordinacion y el control se complican, asi como la toma de decisiones se
vuelve menos precisa.

Ademds, entre mis madura es una organizacién mis rigida se vuelve,
apagando el entusiasmo y la creatividad de sus empleados. El cumplimiento
de las reglas, normas y politicas se vuelve relevante, mientras que el trabajo
y el desempeiio que se tenga en él, pasa a segundo término.

¢) Laincapacidad que se tenga para medir y evaluar la eficiencia de la fuerza
de trabajo, es un factor que la afecta y restringe.
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Como podemos apreciar las empresas deben hacer frente al mds importante
reto y compromiso de nuestros dias: la eficiencia en todas sus actividades. Para
que las empresas alcancen los niveles de eficiencia que demanda nuestro pais
se requiere de un enfoque eminentemente humanistico.

Los administradores de personal deben ser verdaderos agentes de cambio, que
logren con motivacion y respeto, el trabajo en equipo, capacitando a los
trabajadores y empleados para que se alcancen niveles de calidad de la mas alta
excelencia, capaces de competir en el extranjero.

Mediante los avances en eficiencia los administradores pueden reducir costos,
evitar el desperdicio y aumentar las utilidades. A su vez, un nivel mas alto de
utilidades permite que la organizacion proporcione mejores niveles salariales y
condiciones de mds alta calidad. En este proceso, los departamentos de
personal contribuyen directamente mediante la identificacion de procedimientos
mejores y mds eficaces para lograr los objetivos de la organizacién, y de
manera indirecta al contribuir a mejorar la calidad del entorno laboral,

El objetivo de la administracion de personal lo constituye el mejoramiento de la
contribucion a la eficiencia que llevan a cabo los elementos humanos, En la
actualidad los departamentos de personal deben emprender acciones que
mejoren la contribucion que efectia el elemento humano a la eficiencia de la
organizacion. Este objetivo es ambicioso y de importancia fundamental. Es
ambiciosos porque los departamentos de personal no controlan muchos de los
factores que determinan la contribucion del elemento humano, como el capital,
las materias primas y los procedimientos de la organizacion. Dicho control es
fundamental ya que una organizacion que no logra avances en la eficiencia que
aportan sus empleados, se dice que va en retroceso,

En términos generales, existen cuatro objetivos fundamentales de la
administracion de personal;

* Objetivos Sociales
El administrador de personal se propone contribuir positivamente a las

necesidades y demandas de cardcter social, cuidando que esas necesidades y
demandas no afecten negativamente la contribucion de una organizacion.
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* Objetivos de la Organizacién

El administrador de personal debe temer presente que su &mbito de
responsabilidad es solo una parte de la organizacion global que a su vez se ha
fijado objetivos generales, por lo que es de vital importancia que ambos niveles
de objetivos concuerden.

* Objetivos Funcionales

Se refiere a mantener la contribucion adecuada del elemento humano a las
necesidades de la organizacion,

* Objetivos individuales

Contribuir al logro de las metas de cada persona es también una funcién y un
objetivo de la administracién de personal, ya que esta drea puede fijar como
nivel minimo deseable que la organizacién apoye los proyectos individuales
que coinciden con los objetivos generales. Cuando los objetivos individuales no
se cumplen, la motivacién de los empleados decrece, incluso el nivel de
desempefio disminuye y aumenta la tasa de rotacién de personal.

Generalmente no todas las decisiones sobre el personal cumplen los cuatro
objetivos de la disciplina. En ocasiones ocurren situaciones en que es necesario
equilibrar ventajas y desventajas. A pesar de ello, los objetivos contribuirin
siempre a orientar las decisiones. Por lo tanto a mayor grado en el logro de los
objetivos correspondera un nivel mas elevado de contribucién del departamento
de personal a la organizacion y al aumento de la eficiencia en la misina.En este
capitulo se puede apreciar la importancia de la Administracion en cualquier
organizacion, Siendo una de sus dreas mds relevantes, la Administracion de
Personal, ya que es la encargada de orientar todos sus esfuerzos al elemento
mds valioso, el humano, buscando a través de su bienestar la eficiencia en todas
las dreas de la organizacion,
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CAPITULO NI

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION Y
PLANEACION DE PERSONAL (SIAPP)



CAPITULO INI. SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION Y
PLANEACION DE PERSONAL (SIAPP)

En el capitulo anterior se puede apreciar que la Administracién de Personal esta
constituida por un conjunto de actividades interdependientes. Cuando las
actividades estén interrelacionadas forman un sistema, por lo que las funciones
de Administracién de Personal constituyen un sistema de elementos claramente
definidos, en donde se identifican con precision los limites de cada una de las
actividades.

En la actualidad, la Administracién de Personal tiene que enfrentar desafios,
siendo uno de ellos el de contribuir a que las organizaciones sean més
eficientes, lo que demanda que la Administracion de Personal se organice de
manera adecuada, obteniendo presupuestos adecuados y manteniendo siempre
presente los objetivos de la organizacion, Se hace necesario, con todos estos
desafios, el disponer de una base de datos que proporcione informacién precisa
y oportuna respecto a cada puesto.

Si una organizacién cuenta con un sistema de personal, la informacién que se
obtenga de él, ayudard a los especialistas en personal a asesorar a los
ejecutivos de otras édreas sobre el disefio de los puestos que supervisan,
buscando que sean més eficientes y satisfactorios. Ademds de que el
departamento de personal participard més activamente en el proceso de
reclutamiento y seleccién de nuevos empleados, al conocer con precision las
necesidades futuras. Una vez que se han contratado a los nuevos empleados,
éstos deberdn recibir orientacion sobre las politicas y procedimientos de la
organizacion, asignandoseles los puestos correspondientes y recibiendo la
capacitacion necesaria para ser més eficientes.

Con una base de informacién sélida sobre el personal, los encargados de la
funcion de personal pueden proporcionar la orientacién adecuada a sus
empleados, asf como detectar necesidades de capacitacion, desarrollo y
asesoria, pudiéndose llenar muchas vacantes con promociones internas, sin
tener la necesidad de recurrir a contrataciones externas. La capacitacion
prepara y desarrolla a los empleados para puestos futuros, lo que conduce a
contar con una fuerza de trabajo més eficiente, Para conocer el desempefio de
los empleados, se llevan a cabo evaluaciones de manera periddica,
proporcionando una retroalimentacion en el sistema sobre el desempefio de
cada empleado,
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Por otro lado es-de vital importancia motivar y mantener a la fuerza de trabajo
dentro de la organizacién, mediante la compensacion de un salario justo por su
trabajo, aunado a la motivacion que debe recibir.

Con la finalidad de cumplir estos objetivos y de mantener informado al
personal, actualmente las compaiifas consideran que los sistemas de personal
son una forma eficiente de mejorar la motivacion de los empleados,
manteniendo alta su productividad. Lo que conduce a que en la actualidad en el
mercado encontremos sistemas orientados a la Administracién de Personal.
Siendo materia de esta investigacion el dar a conocer un sistema de
Administracion de Personal. que se encuentra en el mercado: El Sistema
Integrado de Administracién y Planeacién de Personal “SIAPP”,

El Sistema Integrado de Administracion y Planeacion de Personal “‘SIAPP”, es
una metodologia de trabajo, fundamentada en un objetivo primordial; ‘Emplear
a la gente productivamente, eficientando la funcién de Administracion de
Personal, mediante la division de las actividades en tres grandes areas:

a) Organizacién y Compensaciones

La organizacion de los recursos proporciona las bases y la estructura para todos
los demds aspectos de la Administracion de Personal. La base es la empresa
misma, para qué fue creada, cudl es su misién y sus objetivos, por lo que es
necesario identificar los planes estratégicos apropiados, y sobre este marco se
crea la propia estructura organizacional, se agrupan actividades, las cuales se
integran a puestos y se perfilan las caracteristicas para personas-puestos.

Del esqueina anterior se fijan las bases para reclutar a la gente apropiada y se
dan pardmetros para la capacitacion y la evaluacion de desempeio.

b) Administracién de Personal

El 4mbito laboral tiene mucho que ver con el sentido de vida, que permita al
empleado ejercer su creatividad, teniendo una finalidad significativa, Todas las
actividades y funciones de ésta drea, estan encaminadas a promover un sistema
de valores para el desarrollo integral de la persona y generar las condiciones
propicias para ello. El comportamiento del personal es un factor determinante
para la efectividad de la empresa.
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¢) Planeacién de Personal

Contempla las necesidades presentes y futuras del personal, de acuerdo a los
planes empresariales estratégicos y las proyecciones de futuras actividades,
esto en base al nimero de personas y experiencia requeridas; estimacion de la
oferta de personal tanto interna como extema a la empresa, analizando las
proyecciones de la oferta y la demanda para identificar necesidades o excesos
futuros.

Caracteristicas

Sencillez de operacién
Por la facilidad de su manejo y la sencillez de su operacion es
adaptable a las necesidades y caracteristicas especificas
actuales y futuras de toda empresa. Es una herramienta que
facilita y agiliza la carga operativa, permitiendo al ejecutivo
de personal la posibilidad de aplicar su potencial y
experiencia en la consecucion de la eficiencia organizacional,

Promueve el uso de Nueva Tecnologia
Al utilizar una base de datos relacional, un lenguaje de 4a
generacién y la integracion de todas las funciones de la
Administracion de Personal.

Busca contribuir a la Motivacién del Personal
Ofieciendo administracion por objetivos, evaluaciones sobre
el desempeiio, capacitacion, plan de carrera y una justa
retribucion,

Mejora de Procedimientos y Métodos
Con la division logica del trabajo, la participacion de
expertos del drea de que se trate, asi como la simplificacion
de la operacion y calidad de los resultados.

En el cuadro no. 3 se muestra con un diagrama la estructura
general del Sistema Integrado de Administracion y
Planeacion de  Personal “SIAPP”  Definiéndose
posteriormente, cada una de las funciones que integran la
Administracion de Personal dentro del sistema.
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A) ORGANIZACION Y COMPENSACIONES

Organizacién

La Estructura Organizacional constituye el armazén necesario para lograr que
las cosas se hagan, consiste esencialmente en agrupar actividades, determinar
autoridades y las relaciones entre éstas.

Compensaciones

Esta funcién del sistema considera las herramientas necesarias para vigilar una
justa y oportuna retribucién al trabajador en sueldos, salarios y prestaciones,
apoyandose en la perfilacion y valuacién de los puestos y el estudio de
mercado para facilitar el manejo de tabuladores basados en encuestas
nacionales y situaciones econémicas del pais.

Empresas

En esta parte se define una empresa con sus datos generales como lo es el
registro patronal. Una vez creada la empresa requiere de un usuario que la
accese,

Nivel Organizacional

Se refiere a los nombres jerdrquicos de la estructura general de la empresa, los
cuales son asignados a las dreas de responsabilidad. Este nivel determina la
primera gran clasificacién de la estructura de la empresa. Entendiendo por una
segunda la que se genera con las dreas de responsabilidad y a partir de éstas
formar la plantilla de personal, que se refiere al organigrama de la empresa. En
estos niveles se determinan los niveles capacitados para autorizar requisiciones.

Clasificacién de Nivel Organizacional

Es una clasificacion de las 4reas de responsabilidad por niveles
organizacionales. Es decir, se considera como una agrupacion de areas, que se
encuentran al mismo nivel, pero que requieren ser identificadas por otro
determinante. En este caso se refiere ala clasificacion del nivel organizacional.
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Areas de Responsahilidad

Son las diversas dreas que forman la empresa y que estin definidas en los
niveles organizacionales, para dar sentido de orden y jerarquia a las funciones y
actividades de la empresa, estas dreas de responsabilidad combinadas con los
niveles organizacionales son representadas graficamente en el organigrama,

Areas de Ubicacion

Nos permiten identificar donde se encuentra fisicamente la plaza, el empleado o
las Areas de Responsabilidad. Es necesario tener cuando menos UNA AREA
DE UBICACION en la estructura de datos del sistema y cada Area de
Ubicacion DEBERA TENER asignada UNA CLAVE DE REGISTRO
PATRONAL DEL IMSS. Si se tienen varias Areas de Ubicacion es necesario
indicar el nimero de Oficina o Sucursal del IMSS de donde tomaran los
datos para efectos de la declaracion del IMSS ( Registro patronal, domicilio,
representante legal, etc.).

Puestos

Se define como puesto a un conjunto de funciones y actividades a desempeiiar
en una drea de responsabilidad. Para que la empresa cumpla con sus objetivos
se definiran un conjunto de puestos.

Plantilla de Personal

La plantilla de personal o plazas indica donde y qué funciones desarrollara el
personal dentro de la empresa. La plaza es identificada por:
puesto
drea de responsabilidad
drea de ubicacion
consecutivo (en caso de existir mas de una plaza con las mismas
caracteristicas)

Categorias y Niveles / Puestos
Categorias: son clasificaciones que s¢ dan para diferenciar puestos de un

mismo nombre o de un mismo rango pero que pueden tener una menor o mayor
retribucion, por diferentes razones, antigitedad, experiencia, etc. para esas
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diferentes retribuciones se les da el nombre de niveles. Si no se asocia el
puesto a una categoria, no se consideran los niveles de la categoria para asignar
el sueldo al empleado.

Prestaciones

Prestaciones son los beneficios , derechos y obligaciones que por ley o por
politicas internas de la empresa se le asignan al empleado. En esta funcion del
sistema se establecen las bases. reglas, valores para su aplicacion. Aqui se
puede mencionar como ejemplo de estas prestaciones, el porcentaje de fondo
de ahorro, porcentaje de vales despensa , la pension alimenticia, etc.Para
identificar las prestaciones, y definir 1a manera de asignarlas a los empleados,
se consideran dos tipos de prestaciones:

Generales  Son prestaciones que tienen un valor asignado. Este se da
en funcion de una tabla de prestaciones y su valor se puede
dar por rangos de antigiledad.

Asignadas Son prestaciones que su valor se da al momento de
asignarla al empleado, el puesto o a las dreas de
responsabilidad o de ubicacion,

Tablas de Prestaciones

La tabla de prestaciones, se utiliza para asignar diferentes valores a la misma
prestacion, esta tabla la tiene asignada el empleado y de esta forma considera el
valor que le corresponde por la prestacion solicitada.

Un ejemplo se considera con las vacaciones, que para algunos empleados en su
primer afio son 8 dias y para otros son 10 dias. Las prestaciones que se agrupan

a estas tablas son las generales, ya que su valor lo considera un concepto
automdtico en la némina.

Relacién de las prestaciones con la Némina

Las prestaciones son calculadas en la ndmina mediante un concepto

automético. Esto se da tanto para las prestaciones generales como para las
asignadas.



El objetivo es obtener el valor de la prestacién y dependiendo de si es general o
asignada, se determina la tabla donde se encuentra la prestacion.

Asignacién de P