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INTRODUCCION

Sin duda (o adnunstracion con bases cientificas ha venido a ayudar al mejor
aprovechamiento de recunos con gque cuente alguna entdad. Es tien sabido que
aquella empresa que no planea v organiza adecuadamente estard mas propensa a
tener deficiencias que se puedan convertir en problemas que mas larde le significan a

la empresa el no poder conseguir satistactoriamente los obetivos trazados.

El desarrollo econdmico y organizacional de lo empresa de Agrovechamiertos
Forestales de la Comuniuad Indigena de Nuevo Sun Juan Parangaricutiro
(A.F.C.LN.S.J.P.) ha sido un factor determinante para el crecimiento de su estructura e
importancia, creacion de nuevas fuentes de empleo. un desarrollo econdmico para la
Comunidad efc. son algunos de los muchos beneficios que han dado como
consecuencia el surgimiento de esta empresa de caracter comunal. que s bien es
cierto es un ejemplo de organizacion para otras empresas de su tipo, se ha detectado

que puede ser aun mejor con la implantacion de técnicas administrativas.

Analizando el funcionamiento de la empresa se han descubierto algunos
aspectos interesantes en lo que se refiere a los recursos humanos (su manejo y
tratamiento dentro de la misma). Aspecto muy importante ya que se considera que
este recurso es el mds importante de fodos para que una empresa tenga un optimo
funcionamiento.

El factor mas importante para cualquier tipo de organizacion sin importar si es micro o

gran empresa son definitivamente los recursos humanos.



Es bien cierto que aquellas empresas, que cuentan con una infraestructura
Optima o con tecnologia de punta estaran por encima de aquellas que no cuentan
con estos recursos materiales o financieros, pero si estas organizaciones no cuentan
con un personal adecuado a las necesidades de la organizacion, ésta seguramente

estara destinada al fracaso.

Todas aquellas empresas que presuman de estar perfectamente organizadas
deben de contar con un departamento de recursos humanos bien organizado ya que
todas las empresas de cualquier tamano o giro deben de considerar a los recursos
humanos como el motor de su organizacion. La eleccion de este tema tan importante
camo lo es los Recursos Humanos lo he seleccionado por considerar gue la empresa
aun no tiene un manejo optimo de estos recursos. ya que siguen manejando ia
administracion empirica y en realidad esta empresa debido a su magnitud e
importancia que ha adquiido merece una atencion mejor en cuanto a la

administracion de sus trabajadores. En conclusion se ha llegado a la siguiznte hipdtesis

El Aprovechamiento de Recursos no sera el mas optimo sin una

estructura organizacional bien organizada.

Es por ello que se ha decidido llevar a cabo esta invesiigacion, que tiene como
objehvo general el de  Sugerir la implementacion de sisternas de organizacion que

puedar conducir a una optiniizacion de los recursos con gue cuente la entidad.

~D



Teniendo como objetivos particulares los siguientes :
Analizar y evaluar los sistemas de organizacion que la enfidad tenga
implementados.
Determinar si la organizacion adoptada es la mds conveniente y la mas optima
para el desarrollo de la Empresa.
Determinar y proponer técnicas administrativas y de organizacion que ayuden a
la mejora del departamento, una vez evaluados los sistemas administrativos y de

organizacion.

Todo esto con la linalidad de detectar deficiencias o problemas o simplemente iograr
algo mejor a la organizacién que actualmente se tenga implementada, mediante

propuestas basadas en ia administracion cientifica.

Para ello el presente trabajo aborda seis capitulos de los cuales se describe

brevemente cada uno de ellos :

El capitulo uno nos describe desde lo que es el medio forestal y su
problemdética hasta la descripcion y antecedentes de la empresa en la cual se ha
hecho el frabgjo, abordando temas como la evoiuClOn de las comunidades
indigenas, su imporiancia en el desarollo de fuentes de empleos y faclor

determinante de organizacion.

El capitulo dos aborda directamente el tema que interesa en la investigacion
que es la organizacion, para ello se manejan las formas de organizacion mas
conocidas en la adminictracion sus ventajas y desveniaias. asi como un panorama de

la admuinisiracion en general. sus antecedentes y su evolucion,



El capitulo tres aborda directamente lo que es un departamento de recursos
humanos, que funciones y actividades realiza y cual es su importancia dentro de la
empresa, ademas detalla paso a paso los procesos que se siguen para lograr la

optimizacion del recurso humano de una empresa.

El capitulo cuatro es la parte en la que se plasman los resultados que se
obtuvieron de la investigacion.
En el capitulo cinco se plantean las conclusiones a las que se ha llegado después de

haber comprobado la hipdtesis planteada.

El ultimo capilulo que es el seis aporfa lo que son las recomendaciones que se
plantea se pongan en marcha, todo en base a los resultados obtenidos de la
investigacion, se sugieren procesos, organigramas, funciones, actividades etc. del

departamento en el que se hizo la investigacion.



MARCO REFERENCIAL

CAPITULO |

1.1.- Generalidades.

Cualquier problema que enfrentemos tiene una historia. es decir, un pasado, un
presente y un futuro.

De la misma manera que las semillas crecen y se transtorman luvego en maiz, o sea
que para su desarrollo atraviesan por diferentes periddos, de igual manera ias
sociedades humanas pasan por diferentes etapas tanto en sus partes, como en su
conjunto. Por tanto, si nosotros queremos comprender un problema del presente, una
realidad actual, necesitamos para un mejor entendimiento remontarnos a su pasado,

a sus antecedentes.(Fuentes. 197s: 10)

México. un pais lan lleno de riquezas. ias cuales no han sido aprcvechadas de la
manera Mas opiima, perc. que sin embargo en la actualidad se han venido dando
cambios en tavor del aprovechamiento de recursos de una manera mas organizada.
Es bien sabido que contamos con una gran riqueza de recursos enlre ello. nuestras
provincias fisiograficas compuestas por : ia Siera Madre Occidental, Sierra Madre
Oriental, Cordillera Neovolcanica o Sierra Voicanica Transversal, Sierra Madre del Sur.
Sierra Madre Oriental, Sierra Madre de Chwapas. Sistema C alitorniano. la Altiplanicie

Mexicana dividida en Septentrional y Mendional.



Depresion del Baisas o Austral, Valle Central de Chiapas. Lianura Costera del Golfo

dividida en Llanura Costera del Noroeste y Lianura Costera del Sur.

(AMas. 1986: 7)

Todas estas provincias fisiograficas nos aportan infinidad de recursos para su
explotacion y aprovechamiento. tuente inagotable de riqueza sabiendola aprovechar
adecuadamente. si bien esto es muy interesante y para conocer un poco sobre
recursos naturales y especialmente sobre los forestales tendremos que penetrar en

algunos aspectos generates.

1.2.- Aspeclos del Sector Forestal Mexicano.

Los bosques y las selvas tienen una enorme importancia cecmo tuentes de bienes de
“onsumo directo y materias primas industnales. L 2ro fambién por sus funciones

“ologicas escenciales. ya que evitan la erosion. eliminan el bioxido de carbono del

are’ contiznen el calentamento del planeta: tegulan el rexmen de lluvias: favorecen

la recargo de los acvuif 2ros, y preservan la biodiversidad de la flora y la fcura.

fr Mewco la capa vegetal abarca V.6 millones de heclareas (25 % del
terntono nacional): 25.5 nutlones de coniferas y 2400 mullones de selvas fropicales Esta

pecfoe rbolada W nntag Consdensda apla para 3 produccion maderera



Tal riqueza enfrana una gran responsabilidad ecologica y explica, ademas, la
presencia centenaria de diversas culturas mesoamericanas en esas zonas. En la

actualidad las habitan vastos grupos poblacionales en su mayoria indigenas.

Sin embargo. esa riqueza natural ha sufrido una intensa degradacion. Los
cdlculos sobre la superficie de bosques y selvas que el pais pierde cada ano varian de
370.000 a 800.000 hectareas.

La destruccion de los recursos forestales tleva siglos de existir, pero durante los Ultimos
decenios se ha acelerado por diversos tactores : el crecimiento demogrdfico. la
presion sobre la tierra vinculada con la concentracion poblacional, el desplazamiento
de los campesinos mas pobres hacia otras regiones (en especial del sudeste del pais).
la falta de opciones economicas para los habitanies de las zonas respectivas. y la

inexistencia de modelos apropiados de participacion productiva forestal.

La poblacidn de las regones forestales de México es predominantemente
indigena. Cerca de 65% de ellas, distnbuidas en unos 5000 predios, es de propiedad
ejidal y coiectiva. Muchas de 1as comuniuades, sin embargo, carecen de los titulos
respectivos y del reconocimiento de sus derechos ancestrales. Esta talla juridica ha
facilitado el despojo y la destruccion de los recursos forestales. Aun en los casos en
que se aceplan esos derechos eiic no significa que puedan aprovecharlos en

bersficio propio.



Durante largo tiempo se impidio que los ejidos y las comunidades asumierah el
control de los recursos forestales estableciendo vedas o entregando concesiones de

explotacion a empresas privadas y paraestatales.

En Oaxaca. Chiapas Guerrero y Michoacan subsisten hondos problemas por la
incertidumbre juridica en la tenencia de la tierra. cuya expresion principal son los
conflictos intercomunitarios que afectan aun mas el aprovechamiento de los recursos
forestales y las condiciones de vida de la poblacidn. Por otra parte ante las carencias
de financiamiento, infraestructura y tecnologia. los ejidos y comunidades tuvieron que
enajenar los recursos forestales o aceptar el cambio de uso del suelo para fines

agricolas y ganaderos.

Los tarahumaras en Chihuahua. los zapotecos en Oaxaca. ios purepechas en
Michoacan y muchos ofros grupos étnicos del pais presenciaron cOmo su patnmonio

forestal enriquecio a empresarios. caciques y funcionarios sin recibir ningun beneficio.

En los Ultimos decenios importante. areas siivicolas fueron recuperadas por
ejdos y cornunidades. lo cual dio origen a numerosas empresas forestales del sector

social de Durango. Qaxaca. Michoacan. Veracruz, Quintana Roo y otras entidades.



La restauracidn del control y aprovechamiento colectivo de vastos recursos
forestales, tras muchos anos de lucha y de explotacién por empresas de olros sectores,
permitid iniciar esfuerzos de integracion vertical del manejo. fransformacion y
comercializacidon de los recursos con base en modelos de aprovechamiento
sostenible de los recursos y efectos sociales y economicos favorables para la
poblacion. No son pocas las empresas que emprendieron procesos de capitalizacion
social y buscaron establecer ese tipo de modelos. lo cual representa un notorio
avance para los ejidos y comunidades participantes, con  beneficios

sociales.economicos y ecologicos.

En breve se mejoraron las condiciones de vida de muchas de esas
comunidades, aungue en forma modesta, o cual habria sido imposible con el modelo

ar terior.

No ob.'ante, son pocas las empresas forestales que lograron consolidar su

desarrollo

A principios de la decada de 1920 se forman diversas organizaciones de
productores forestales para recuperar el control de sus bosjues. Podemos considerar
que la déecada pasada constifuye un penodo de transicion entre el modelo de
arandes empresas concesionanas. hacia >iro en el cual los propretarios de areas
arboladas. lwchan por ser ellos mismos quienes  admunistren  los recursos que
equlmente son suyos, P ) QA PG logran desplazar a las grandes empresas y

oot e contral e 1 extrac o,



Actualmente muchas de esas empresas u organizaciones que por lo general
son comunidades indigenas que luchan con el ferviente deseo de superacion para
lograr un mejor nivel de vida, han adquirido capacidad econdmica y llevan procesos
y nuevas ideas sobre la explotacion de recursos forestales con responsabilidad, esto va

desde la extraccion de la madera. hasta su industrializacion y venta,

Entre ellas se encuentra la Empresa Forestal de la Comunidad Indigena de
Nuevo San Juan Parangaricutiro que desde su surgimiento ha sido un ejemplo
palpable del buen desarrolio y organizacion en cuanto a aprovechamiento de
recursos forestales y su responsabilidad para volver a reforestar para adenirarnos en el
entorno de esta empresa debemos de conocer los antecedentes de la que es una
Comunidad Indigena. asi como conocer los recursos iorestoles con los que cuenta

nuestro estado.

1.3.-la Comunidad Indigena

1.3.1.-Anfecedentes de la Comunidad Indigena en México.

A la llegada de los espanoles, hace ya mas de cualro siglos a o que hoy es México.
existian algunas civilizaciones indigenas que ya habian logrado establecer formas de
vida muy organizadas en las que podemos encontrar una distribucion del trabajo y en

consecuencia del principal medio de hrabajo que era la liera.
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Esta distribucion del frabajo existia de forma clara en la civilizacion maya. en la
civilizacion purépecha y enlre los azlecas: sin embargo, a nosotros nos interesa la
forma en la que se organizaba el frabajo en relacion al principal medio de produccion

s la tiera. y esta forma de organizacion social es la COMUNIDAD INDIGENA.

En dichas civilizaciones indigenas existia la comunidad con diferentes nombres,

pero en lo esencial poseian los mismos rasgos :

a).- La propiedad comunul de la tierra,
b).- El rabajo colectivo.
c).- La inexistencia de la propiedad privada.

d).- Ei tributo a una clase parasitana de gobernantes.

A pesar de que la propiedad de la tierra era comunal, ya desde antes de la
legada de los espanoles existlian dos grupos sociales en luch 1 : los gobernantes y el
pueblo. Ambos luchaban y se enfrentaban constantemente ya que el pueblo estaba

obligaco a entregar tributo alos gobernantes ¢n especie o en traba;o.

Esta situacion provocod un gran odio por parte de los pueblos hacia los
gobernantes. siluacion que fué aprovechada por los espanoles para vencer a los

aztecasy en general para lograr la conquista de MexiCO. (Fuentes. 1976:30-40)



1.3.2.-La Comunidad Indigena durante la Epoca Colonial.

Durante esta época se dan cuatro puntos muy importantes :

1.- Antes de la llegada de los espanoles ya habian logrado conformar una fuerte
unidad politica. econdmica y social llamada COMUNIDAD CAMPESINA.
2.- Lo comunidad campesina da lugar a la existencia de las castas de sacerdotes,

guerreros, principes y reyes que vivian de los tributos pagados por el pueblo.

Los espanoles aprovecharon esta situacion tomando el lugar de estas castas
exigiendo de la misma forma que aquellos, el pago de tributos. A esta obligacion de

pagar tributos a la corona espanola se le llamo La encomienda.

3.- La encomienda consistia principaimente :

Por merced de la Corona Espanola se les otorgaba a los conquistadores un numero de
hectdreas en explotacion, incluyendo las comunidades que vivieran dentro de esa
superficie. Los indigenas desarrollaban su trabajo agricola de ta misma manera en que
venian haciéndolo desde tiempo atras, es decir, que la crganizacion para el trabajo
de lo comunidad indigena permanecio la misma. La diferencia radicaba en que
ahora el trabajo sobrante que antes se daba como tributo al rey, los guerreros y los
sacerdotes, se entregaria al encomendero espanol, y esa fue una de las razones por
1as que al encomendero le interesaba la sobrevivencia de las comunidades.

4.- Por ultimo, se dio el case de pueblos y comunidades que presentaron una lucha vy

resistencia continua a los corquistudores y a la forma de encomienda.



Estas comunidades para conservarse como tales, emigraron a zonas estratégicas, a los
bosques. las sierras, las selvas y las zonas allas; a lugares inaccesibles y fuera del

control de la explotacion colonial.fuentes. 1974 30-42)

1.3.3.-Lla Comunidad Indigena en el México independiente..

Podemos decir que durante toda la Colonia Esparola, las Comunidades Indigenas
debieron resistir la presion constante de la iglesia, los comerciantes y encomenderos
que deseaban aumentar su poder y riqueza valiendose del despojo de tierras de las

comunidades.fuentes. 1976: 30-42)

1.3.4.- Conclusiones sobre ila Comunidad Indigena.

1.- La forma comunal de fenencia de la tierra tiene sus origenes en las sociedades
indigenas.

Aungue actuaimente la principal forma de tenencia de 1os campesinos pobres es el
2jido. esta torma d'e posesidn tuvo su origen en la comunidad indigena. Foy en dia, los
comuneros tienen que luchar contra tematenientes, agricultores y ganaderos para
hacer valer sus derechos. Desafortunadamente en algunas regiones de México, como
en la llamada Meseta Tarasca existen conflictos entre las comunidades indigenas y

deben ser resueltos como contradicciones entre los pobres.



2.- La comunidad indigena en ios Vltimos 60 anos ha sufrido un acelerado proceso de
integracion cullural, economica y politica. Es por esto que las luchas de los comuneros
se consideran de gran importancia ya que conlribuyen para una mayor digniticacion
del campesino 0 comunero.

3.- La comunidad indigena ha logrado sobrevivir gracias a la gran lucha de trabajo y
tenacidad que han venido haciendo los comuneros desde tiempos atras trabajando
la madera, artesanias y lo mas importante que es la fuerza de trabagjo.

4.- El futuro de ta comunidad indigena, como el de todo campesino pobre, no es algo
facil y mucho menos promete un mejor nivel de vida es por eso que la tarea principal
de toda comunidad es ORGANIZARSE. teniendo como base la unidn de fuerzas para

lograr una estructura mas fuerte y que pueda salir adelante ante cualquier situacion.

1.4.- Michoacadn y sus Recursos.

Los recursos forestales han desempenado un papel muy importante en el avance de
la raza humana. Han sido empleados por la humanidad para proporcionarse abrigo,
combuslible, armas, iransporte, y también de otras muchas formas, desde el inicio de
la civilizacion. Es al mismo tiempo, entre muchos de los materiales estructurales basicos

importantes.

El Estado de Michoacan cuenta con amplias zonas forestates pobladas con
diversas variedades de madera. ks uno de los principales Estados en recursos silvicolas

en el pais la riqueza de sus bosques es reconocida desde la epoca colonial.



Un bosque explotado en forma organizada y bien administrada es tuente de
riqueza inagotable de madera y ofros recursos necesanos para la industria, medicina,

comunicaciones y un sinnumero de actividades productivas.
1.5.- Nuevo San Juan Parangaricutiro

Este nombre de origen chichimeca io raducen los estudiosos como "pequeno, bajo
de estatura o mesa.” Pueblo que ya existia a la llegada de los Espanoles y que la
orden de frunciscanos convirtié a al catolicismo, atribuyéndose su fundacion a Fray
Juan de San Miguel por los anos de 1530 y 1535. Fué elevado a la categoria de

Municipio por Ley Temritorial del 10 de Diciembre de 1831.

Muchos problemas relacionados con la tenencia de la tiera comunal y privada
tuvieron tugar en estas tierras a finales del siglo pasado y principios del presente. El 7
de Agosto de 1944 se decreld la desaparicior. de este Municipio por haber sido
invadidas la mayoria de sus localidades por la lava y arena del volcan “Paricutin®,
incorporandolas al municipio cde Uruapun y relocualizando a sus habitantes en
municipios cercanns y en €l poblado de Ahuanitzaro al que se cambic el non.bre por
el de Nuevo Parangaricutiro. nombre con el que se restituye el 8 de agosto de 1950 a
la categoria de Municipio, a su cabecera Nuevo San juan Parangaricutiro.(cuara, 1985:
1)

Es en esta Comunidad Indigena donde se encuenira ubicada la empresa de la cual

se nace mencion C.LNS. P, y es objeto de este trabajo.



1.5.1.- Descripcién de la Comunidad.

La Comunidad Indigena de Nuevo San Juan Parangaricutiro, se localiza entre
las coordenadas geograficas que forman los paralelos : 19°21'00" y 19°34'45" latitud
nerte; 102°08'15" y 102°17'30" de longitud oceste respectivamenie. Denlro del municipio

de Nuevo Parangaricutiro, en el Estado de Michoacdn.(Cuaral985: 96-97)

1.5.2.-Orografia

La cadena montanosa que atraviesa el predio de la Comunidad es lo que
corresponde principalmente al eje neovolcanico. teniendo una topografia muy
accidentada con pendientes, lomas, laderas que se tornan muy pronunciadas en
algunos casos. Presenta una vegetacion arborea muy abundante y rica.

Sus principales cermos o elevaciones son el Cermo Prieto con 2,300 m S.N.M., Cerro de
Pario con 2.910 m, Cerro de San Nicolds 2,900 m, Cero de Cutzato 2.810 m..(Cuara. 1985:

97-98)

1.5.3.- Ocupacion.

El /0% de la poblacidn economicamente activa de la comunidad se dedica

principalmente al trabajo del bosque: destacando principalmente 1a industria, el

transporte y la resinacion.



El 15% de la misma se dedica a la fruticultura, siendo esta una actividad donde
predominan los cultivos de aguacate, durazno.pera y manzana. La agricultura por otra
parte ocupa el 10% de las fuentes de empleo que existen en la comunidad
destacando que lo que se produce en esta rama es bdasicamente para el
autoconsumo.

El resto de la comunidad tiene actividades de ganaderia, artesanias, comercios y

servicios, esto claro en una escala mucho menor.(Cuara. 1985: 99)



1.6.- La Empresa de Aprovechamientos Forestales de la Comunidad Indigena de Nuevo
San Juan Parangaricutiro y sus Anfecedentes.

(Datos obtenidos del Boletin Informativo de la Empresa)

Casi todos tenemos una idea sobre lo que son los recursos forestales, sin embargo,
relativamente pocas personas tienen el conocimiento real sobre sus usos y
potencialidades. La Empresa Forestal de la Comunidad Indigena de Nuevo San Juan
Parangaricutiro es el resultado de la organizacion de los comuneros para el
aprovechamiento de sus recursos forestales, persiguiendo objetivos sociales, ya que
tiene como finalidad mejorar las condiciones de vida y bienestar de los comuneros:
creando fuentes de trabagjo. proporcionando recursos que permitan una vida
decorosa a los miembros del mismo nucleo que intervienen en la empresa como
trabajadores y como duenos de la misma promoviendo el desarrollo social y
manteniendo un equilibrio entre el bosque y el medio ambiente, mediante el
aprovechamiento técnico de los recursos humanos y naturales para generar

productos que satistagan necesidades.

La Comunidad Indigena de Nuevo San Juan Parangariculiro, Michoacan, tiene
sus origenes en el ano de 1715 segun titulos primordiales, de ia misma.
De lo que aun es contado por la gente de mayor edad sobresale que ios antepasados
de San Juan Parangaricutiro, eran agricultores y ganaderos y el bosque era utilizado
ccn tines domesticos.
En los anos de 1938y 1939 fueron los ilalianos y espanoles quienes pusieron en marcha

un aserradero de medidas comerciales, movido este por calderas de vapor.



No se sabe si esta instalacion era legal o si tenia convenio con la comunidad. lo
que sise sabe es que utilizaban los mejores arboles de los cuales se aprovechaba
unicamente el 50%, el resto era desperdicio que se dejaba en el bosque, esto debido
a que no aceptaban trozos delgados deformes, ni con nudos y de un diametro
minimo de 40 cm. los cuales eran transportados en yuntas de bueyes y con la ayuda

de estibadores esto durd hasta el ano de 1943,

En el ano de 1942 se tienen recuerdos muy claros por un lado de un temblor
muy fuerte y por otro lado el de la plaga de "langostas” que se acababan con una
milpa y con los retenos de los pinos, cuentan que eran tantas que alcanzaban a tapar

la luz del sol, esta plaga durd aprox. 8 dias siendo controlada finalmente con fuego.

En el ano de 1943 se dio el fenomeno de la erupcion del volcan “paricutin”y a
pesar de que ios habitantes se rehusaban a abandonar el pueblo tuvieron que hacerlo
al quedar este practicamente sepultado por Ia lava, siendo asi como en 1944 llegan a
un paragje denominado “los conejos’ ubicado a 10 Km al oeste de Uruapan,
fundandose el pueblo de Nuevo San Jucr. P. Este sitio se eligid debido a que se

ubicaba a sclo 3 Km. de los temenos comunales.

En ese entonces la fuente de ingresos de la gente del nuevo pueblo provenia
principalmente del turismo que visitaba las ruinas del vieo San suan asi como el
volcan. ademas de la comercializacion del tejamanil y la resina y la emigracion a 1os

E.U.A.



En el ano de 1951 el volcan Paricutin dejo de estar en actividad alejandose asi
el turismo nacional e internacional siendo entonces cuando la gente se dedica de

ileno a la resinacion.

La resina era acaparada por unas cuantas personas las cuales se encargaban
de comercializarla en la Ciudad de Uruapan, éstas personas se aprovechaban
pagando a muy bajo precio el kilo de resina, mas ain a aquelios comuneros que no
tuvieran documentos de manifestacion de sus bosques. Banrural ofrecio un crédito a
los campesinos por 16,000 pesos formandose asi la sociedad de crédito local, y se

empezd a entregar la resing en Cheran donde se pagaba un mejor precio.

A pesar de lo anferior seguian los abusos de los caciques quienes se
aprovechaban de la desorganizacion para realizar saqueos con documentacion
forestal falsa.

Teniendo como ejemplo. la empresa forestal comunal de Sant. Cruz Tandco y con el
apoyo de personas entusiastas originarias del estado,
se logrd la asistencia de los comuneros a 'a primer reunidon score organizacion

campesina, la cual les sirvid de estimulo para organizarse, esto er. el afo de 1975.

En ese mismo ano hubo fncciones y desconfianza de 1os comuneros hacia las
autoridades de la $.A.G. (Secretaria de Agricultura y Ganaderia), 1o que origind que la
comunidad se organizara de mejor manera quedando asi resuello el problema de la

desconlianza, siendo que las autoridades ya reconocian legaimente a la comunidad.



A mediados de los anos 70's el gobierno instrumentéd nuevas formas de
organizacidén para el aprovechamiento forestal en ejidos, comunidades y pequenas
propiedades, el modelo era denominado programa de socio-produccion forestal y
tenia el objetivo de reforzar la capacidad técnica, econdmica y administrativa de las
comunidades forestales asi como incrementar la participacion de sus habitantes en el
manejo, aprovechamiento y beneficios derivados del aprovechamiento forestal:
esto a través de unidades productoras de materia prima forestal, incluyendo la
participacion de las comunidades locales, gobierno municipal, estatal y federal, y la

industria privada.

Con 26 nucleos agrarios se constituyd formalmente la Unidn de Ejidos y
Comunidades Forestales de la Meseta Tarasca "Lic. Luis Echeveria Alvarez’ la finalidad
era que los ejidos y comunidades aprovecharan de manera racional plena e integral
sus bosques y recursos naturates. Garantizando bajo principios silvicolas la perpetuidad

en beneficio de los campesinos,

organizar y planificar la explotacion. industrializacion. comercializacion de los
productos maderables; asi .como la explotacidn . ce productos agropecuanos
buscando asi elevar el nivel de vida de los nicleos adheridos.
Los comuneros de San Juan Nuevo no habian sido incluidos en dicha union por lo que
después de una reunion comunal se llego a la conclusidn de que era conveniente
formar parte de esa union.
para poder consolidar la organizacion de los comuneros: y se podria obtener la
autorizacion para el corte de madera verde por el cual fanto habian luchado y no se

les habia concedido.Esto en el ano de 1977.



En el ano de 1979 se solicitd autorizacion para el aprovechamiento forestal de
los bosques de los ejidos y comunidades durante el ciclo de corte de 10 anualidades

mediante la utilizacion del método mexicano de ordenacion de montes,

una vez autorizado se iniciaron los trabajos de aprovechamiento forestal a
cargo de la union con la ayuda de los servicios técnicos forestales de la unidad de
ordenacion forestal de Uruapan, que después se convirtid en la Unidad de

Administracion Forestal No. 6 "Meseta larasca”

En el ano de 1980 la Comunidad se inconforma con la adminisiracion, por lo
cual la anualidad no se ejercio.
En el ano de 1991 se publica el Diario Oficial de la Federacion con fecha del 25 de
Nov. la resolucion presidencial que le da forma y realidad a la actual organizacion
comunal.
A parti- de 1992 se inicia el proceso de restitucion y recuperacion a través de 1os juicios

de reivindicacion.

ONGAN!'IACION ACTUAL DEL 6RUPC

A partir de 1981 se inicia la etdpa aclual del grupo., cuando se decide
organizarse para trabajar los recursos maderables con que se contaba.
En asamblea general de comuneros, después de analizar y discutir la situacion por la

que atravesaba el grupo.
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Este decide finalmente separarse de la Unidon de Ejidos y Comunidades
Forestales de la Meseta Tarasca. "Luis Echevemria Alvarez’ (UECIFOMET "LEA"), esta
desicion se toma por la razén de que no se obtenian resultados positivos. A parlir de

entonces se decide trabajar por cuenta propia, explotando ellos mismos sus recursos.

Como es normal esta desicion implico invitar a gente conocedora del ramo ya
que las personas del grupo no tenian la experiencia necesaria para llevar a cabo la
explotacidn forestal de una manera ordenada. ya que siempre se habia estado al
servicio de los saqueadores de nuestros bosques como peones y por lo tanio no se
alcanzaba un desamrollo éptimo en el conocimiento y cuidado de los bosques.

De los principales obstaculos que se tuvieron que enfrentar al inicio, fué principalmente

el aspecto econémico.

Para salir adelante, se hicieron gestiones ante instituciones bancarias oficiales y
privadas, pero con la sorpresa de que se nego todo tipo de ayuda crediticia, por el
argumento de que los Ejidos y Comunidades no eran sujeios de crédito por falta de

garantias.

En 1981 se inicia el trabajo con equipo y capital todo propiedad de CELULOSA Y
PAPEL DE MICHOACAN. S.A. (CEPAMISA) dicha empresa apoyd principalmente con
recursos economicos y equipo de exlraccién (motogruas).

Se inicié con la apertura de caminos para la extraccion de los productos
tforeslales, esto con mucho sacrificio. ya que se hizo por maisierristas comuneros. que

finalmente lograron su objetivo.,



Cabe hacer mencion que en el desarollo de la empresa trazada siempre
surgieron inconformidades por parte de grupos opositores, caciques y protegidos por‘

la policia forestal.

Esto en momenio dado retrasd los avances en la organizacién, sin embargo
gracias al apoyo decidido de las autoridades forestales de la sub-secretaria forestal, se

fue resolviendo esta situacion.

La comunidad cuenta con un total de 18142 hectareas distribuidas de la siguiente

manerqa:

Arbolada aprovechable ... 10.652 has

Arbolada de oroteccion a manantiales... 468 has

Agricola 2.448 has
FruticolQ... s s 1,214 has
ArbuUZiVA. S ) 259 has
Pastizales 24 has
Con arena volcaniCQ.. e, 443 has
Cubierta con lava volcanica......eaen.. 1.634 has

Al 18.142 has



En el ejercicio conlable de julio de 1981 a junio de 1982 arrojd ventas por un
milldn de pesos, generando 120 empleos. En el periddo 82-83 se obtuvo una utilidad
incrementandose los empleos a 150 . Duranle estos ejercicios la comunidad era
productora de materia prima, siendo ella misma la que realizaba el derribo,
extraccion, transportacion asi como la administracion y comercializacion de los

productos {trozo para asieme, trocito para caja de empaqgue, y madera para celulosa).

Con las utilidades de dichos ejercicios se logro instalar un aserradero propio de
tal forma que en el ejercicio 83-84 se obtuvieron utilidades por 20 millones de pesos e
incrementando los empleos a 230. Bt 50% de las utilidades se reparte entre los

comuneros y el resto se reinvierte.

En el ejercicio 84-85 se obluvo un crédito para adquirr: 7 motogrias. |
astiladora y maquinas para molduras y muebles. Obteniendose una utilidad en dicho
ejercicio de 45 millones de pesos reinvertidos en su totalidad por desicion de la

asamblea general. Recibio ademas el premio al mérito nacional forestal 1984,

En el ejercicio 85-86 se logrd el mayor avance de @ orgcnizacion, ya que se
cuenta con toda la capacidad para extraer industrializar y comercializar 10s recursos
con que se cuentan, Los mercados a os que se les vende son: Cd. México
Guadalagjara. San Luis Potosi, Cepamisa {Celulosicos y papel de Michoacan S.A.). Asi
mismo se solicita al asar el permiso para cultivar el bosque es5ta dependencia después

de analizar se le otorga dicho permiso.



El permiso es otorgado en virtud de la capacidad y responsabilidad mosirada
por la comunidad. ademads claro de la rentabilidad positiva obtenida durante los afos
de trabajo, asi mismo se firma un convenio de existencia técnica entre la SARH y la
comunidad. En este ejercicio se obtienen utilidades por 140 millones de pesos y se

generan 350 empleos.

En el ejercicio 86-87 se elabora un estudio de manejo integral del recurso
forestal de la comunidad, dictaminado y autorizado por la SARH, en el cual se asegura
el manejo de un ciclo de corta de 10 anos con un volumen promedio de 102 mil
melros cubicos, de bosques de: pino. encino, oyamel y otras hojosas. Ademas de

adquirir maquinaria para la apertura de caminos en el monte,

También se invierte en la instalacion de un centro comercial comunal. con la
finalidad de contrarmestar los efectos de la crisis. Las utiidades en ese ejercicio fuéron

220 millones de pesos y se contd con 430 empleos.

En el ejercicio 87-88 se acepta ia responsatilidad de la conce.idon de los
servicios técniccs torestales. Asi mismo <e propone la modernizacion del area fruticola
y agricola llegando a obtener utilidades de 780 millones de pesos y empleo para 600

comuneros.

En el efjercicio 88-89 se aprueba la instalacion de la planta destiiadora de
resinas para obfener brea y aguarras. asi como sus denvados. Se logra también la
concesion de fertilizantes. Se obtienen utilidades por 1600 millones de pesos y se da

Irabajo a 750 comuneros.
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En el ejercicio 89-90 se adquieren 4 minibuses para constituir el servicio urbano
siendo un servicio mds de la comunidad. Se inicia la instalacion de la planta resinera.

Se obtiene utilidades por 2180 millones de pesos, y se tiene 800 empleos.

Se reinvierte el 100% de las utilidades para secado de madera asi como para
ampliar y modernizar la fGbrica de molduras y muebles. Todo ello para encarar de

mejor manera el TLC.

A la fecha trabgjan 900 comuneros que ganan de 2.5 a 5.8 veces el salario
minimo de la region y todas las prestaciones de ley. Los resultados de 10 anos de

operacion son los siguientes:

Gracias al correcto manejo del bosque se tiene el arbolado de mejor calidad.
Se utilizan las mejores semillas para producir plantas y reforestar. Se ha logrado

aprovechar el 95% de! arbol de pino y encino.

Ademas de los productos describidos cnleriormente también se fabrican:
duelas, melduras, parquet y muebles. ios cuales son ver;didos en la Cd. México,
Guadalajara, Mexicali y Estados Unidos, asi como en el palacio de hiemro vy liverpool.

Se cuenta con la siguiente infraestructura:

- Una descortezadora automatica de trozas para asierre,
- Dos asemraderos.

- Una fabrica de molduras y muebles.

- 4 estufas de secado para madera.

- 2 astilladores.



- 9 motogruas para extraccion forestal.

- | cargador frontal neumatico.

- 2 fractores caterpillar de -7 de orugas.

- 1 taller completo de disefio y mantenimiento.

- 38 vehiculos pick up con capacidad de una a tes toneladas.
- 2 huertas de aguacate con 3 mil arboles en produccién.

- 1 centro comercial de abasto.

- Bodegas de fertilizante y agroquimicos.

- | planta de destilacion de trementina de pino.

- 17 micro-computadoras.

Actualmente se tiene ventas mensuales por 1500 millones de pesos, mientras
que los pagos de salarios. fletes y proveedores asciende a 350 millones de pesos. El
organo rector y maxima autoridad es la asamblea general de comuneros. la

asamblea se ha realizado cada mes ininterumpidamente cada mes.

Asi mismo cuentan con un grupo de apoyo para el andlisis y discusion de
provlernas diiciles, a este grupo se le denomina consejo cornunal {formcdo por 60

comuneros lideres naturales, personas activas con ideas progresistas).

El comisario comunal es la auloridad legal anle las dependencias vy
organizaciones externas, es responsable de cuidar en general, el pafrimonio y

tuenestar social de 10s comuneros.



La comunidad se ha dividido en [os siguientes sectores de produccion:
1.- Administracidn de la direccion técnica forestal.
2.- Administracion de abastecimiento forestal.
3.- Administracion de la industria forestal.
4.- Administracion de diseno industrial y mantenimiento.
5.- Administracién de productos maderables.
6.- Administracion de finanzas de la empresa forestal.
7.- Administracion de resinas.
8.- Administraciéon del programa agropecuario,
9.- Administracion del centro comercial comunal.
10.- Administracion del transporte urbano comunal

11.- Administracion de fertilizantes.

Los responsables de cada una de las administraciones asi como todo el

personal que lauora en la comunidad son comuneros pertenecientes al nucleo.

Las experiencias de comunidad han sido transmitidas a otras organizaciones
comunales, tales como el pueblo maya de Campeche usi como Sebina y Tingambato
Michoacan,

Ademas ha sido visitada por organizaciones campesinas de la regién, del pais, Centro
y Sudamérica, asi como los participantes del IX congreso mundial forestal celebrado

en 1985.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO (LA ORGANIZACION COMO ELEMENTO DE
LA ADMINISTRACION Y SU PROCESO)

2.1..- Antecedentes y Origenes de la Administracion.

El surgimiento de la Administracién se remonta hasta la época en la que el hombre se
asocié con ofros para que con el esfuerzo conjunto se consiguieran objetivos. Este es el
primer paso para el surgimiento de las empresas primitivas que crearon por mencionar

algunos : Los asirios, los babilonios, 1os fenicios, los egipcios etc.

Sin saberlo los hombres de la prehistoria ya usaban la administracién a fin de
planear y organizarse para la caza
La historia de la Administracion como tal surge ya cuando aparece Ia primera gran
‘empresa allg por el siglo XVill y hasta la fécho se han venido dundo cambios que

traen consigo la necesidad de ser administrados.

De esta forma tenemos que el surgimiento de la Revolucion Industrial marca el
inicio de una Administracién moderna que viene a exigir de alguna forma una
administracion  cientifica (disciplinaria) capaz de sustiluir el empiismo vy la
improvisacion. Esto causado por el crecimiento acelerado y desorganizado de las

empresas. (Chiavenato. 199: 4-5)



Las diferentes civilizaciones y pensadores que existieron, en sus surgimientos la

usaron de una forma v ofra, por ejemplo :

LOS EGIPCIOS.- Utilizaban la administracidn para oblener mas riquezas, pues el que
mds riquezas tenia era mds poderoso, y para incrementar esas riquezas se requeria de
una muy buena administracion,

Lo mds importante de esta civilizacion era la fuerza, sistema y compulsidn.,

LOS CHINOS.- tenian como factor principal la buena organizacidn y la honestidad de
sus hombres para un mejor funcionamiento de su estado.

LOS ROMANOS, Reflejan una influencia griega dividieron su gobierno en é magisterios
1.- Ganaderia, 2.- Trabajo, 3.- Quiebras, 4.- Educacion, 5.- Navegacion, 6.- Impuestos.
Surgen los cameralistas : Siglos XIV y XVII en Alemania y Australia. Jonh Locke, propuso
la division del poder ejecutivo, legislativo y judicial.

MONTESQUIE, Perfecciond a Jonh Locke, critica al gobierno, de ahi el cambio de
gobierno de Estados Unidos.

Las campanas militares, politicas dentro de la primera guemra mundial se ocupd de
una basta admir.istracion.

El ejercito romano tenia una organizacidn casi perfacta pres se daktan diferentes
puesios.

En la Edad Media “las cruzadas” requerian de una optima administracion.

CHOW. legd la organizacion.

CONFUCIO. legd formas de administracion publica.

EN GRECIA .- Socrates, toma en cuenta las habilidades y conductas del administrador.
PLATON, toma en cuenta las aptiludes y que cada aplilud debe de ser colocada en

donde comesponda.
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ARISTOTELES, Hace 8 libros sobre politica administrativa, corrige o actualiza lo que dice
Platén e importa la organizacién depurada o formal.

PERICLES. Selecciond al personal por méritos y habilidades "el puesto hace al hombre"”
2.2.-Definicién de Administracién

ADMINISTRACION.- George Terry la define como un proceso muy particular consistente
en las aclividades de planeacion,organizacion, ejecucion y confrol desempenadas
para determinar y alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres humanos y

otros recursos.

ADMINISTRACION.- Analizando la palabra administracion que proviene del Latin,
traduciendo al Espanol tenemos que ad (direccion para, tendencia para) y minister
{subordinacion u obediencia). entendiendo entonces que la palabra administracion
signitica el mandato de funciones de una persona a ofra o la prestacion de un

servicio.

La administracion es una actividad inherente a cualquier grupo social. A partir
de eslo es posible conceplualizar a la administracion en una forma tan simple como:
£l esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un fin con la mayor eficiencia

y el menor esfuerzo posible.



2.3.- El Proceso Administrativo y sus componentes..

Un organismo social puede acrecentar sus logros a través del proceso
administrativo, pero bien, 3qué es el proceso adminisirativo?. El Proceso Administrativo,
es una herramienta que permite a una empresa desde planear sus actividades, hasta
el control de las mismas, pasando por una detallada organizacién y direccion de las
actividades y personas, Para entenderlo mejor a continuacion se muesira brevemente

cada etapa en la que se divide el proceso administrativo.

PREVISION: Determinar técnicamente lo que desea lograr por medio de un organismo
social, y determinar cursos de accion para enfrentar condiciones futuras, comprende

obijetivos, investigaciones, cursos allernatlivos.

PLANEACION: Determina el curso de accion a seguir, fija los principios que lo presiden
y orientan, fija tiempos y operaciones. comprende: politica, procedimientos,

programas, presupuestos pronosticos.

ORGANIZACION: Estructuracion técriica de las relaciones entre jercrquias, funciones y
obligaciones individuales que se da en un organismo social para su mayor eficiencia.

Etapa. Jerarquizar. fijar funciones, obligaciones.

INTEGRACION: Proceso para dotar al organismo de los medios necesarios para su mas

eficaz funcionamiento. Abarca, seiec.cion, introdu. Cidn desurollo.



DIRECCION: Impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, consolidando la realizacion eficaz de planes sefalados: etapas,
mando o autoridad (elemento principal de la administracidon): comunicacién;
supervision. (Ver si las cosas se estdn haciendo como se habian planeado vy

mandado).

CONIROL: Establecer sistemas para medir los resultados actuales y pasados en
relacion y los esperados, con el fin de saber si se han obtenido lo que se esperaba
corregir y mejorar, y formular nuevos planes. Etapas: establecer normas, operacién de

los controles. interpretacion de resuitados.
2.4.- Antecedentes de la Organizacién.

Hasta en las edades mas remotas que registra la historia pueden encontrarse en otras
civilizaciones, casos de vastas organizaciones de genie para lograr un fin
determinado.Quiza las pirdmides egipcias y ofras realizaciones sean los primeros

ejemplos que se nos vienen u la mente.

Lo que es mdas comuin es que estas organizaciones eran grupos sencillos
reunidos para llevar a cabo una enorme labor, que no era mas que la incesante
repeticion de una sola sencilla labor, se denotaba ademds que los niveles de
avtoridad, desde el mas alto al mas bajo eran realmente pocos si se les compara con
los de las organizaciones post-industriales en gran escala. Ya que una sola persona
supervisaba de manera efectiva la acluacion de muchos sin afectar las lineas de

autoridad. Esta siluacion ain se da en los paises poc o desan ltados.



Las organizaciones existen desde la prehistoria, cuando el hombre primitivo busco a
través de grupos organizados alcanzar determinados objetivos que solo habria sido
incapaz de conseguir. “LA UNION HACE LA FUERZA" y de ahi surgié la organizacion

primitiva.

Las primeras organizaciones rudimentarias surgieron entre los antiguos fenicios,
babilonios, hebreos, asirios, caldeos, egipcios y mas tarde los romanos. 18 siglos

después surge la organizacién moderna.
2.5.- Definiciones de Organizacién; relacién de diferentes autores.

LA ORGANIZACION.. Tiene diferentes y variados significados pero un factor
importante en ella es la comunicacion.
La organizacion deberd de servir y determinar que es lo que debe de hacerse, si ha de
lograrse una finalidad dada. Para ello habrdn de dividirse las actividades necesarias
en segmentos lo suficientemente pequenos para que puedan ser desempenados por
una persuna, ademas de suministror los medios para la coordinacion de modo que no
se dosperdicien esfuerzos y los raiembros de fa 6rgonjzccién no interfieran vnos con
otros.

La idea organizacion siempre serd ligada a la palabra finalidad.

LA ORGANIZACION.- Chiavenato la define como la necesidad de reunion y
combinacion de la fuerza de dos o mas personas hacia un mismo fin, el cual
culminara con la consecucion de el objelivo trazado, siendo esto una forma

antiquisima de organizacion. (Chiavenato. 1993: 234-236)
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ORGANIZACION.- Es un método de distribucion de la autoridad y de la
responsabilidad y sirve para establecer canales practicos de comunicacion entre los

grupos (Date, 1984 54)

ORGANIZACION.- Henry Fayol la maneja como una unidad social dentro de la
cual existe una relacion estable (no necesariamente personal) entre sus integrantes,

con el fin de facilitar la obtencién de una serie de objetivos © metas (Henry. 1974 25)

ORGANIZACION.- Agustin Reyes Ponce (1990) nos dice que Es la estructuracion
técnica de las relaciones que deben de existir entre las funciones, niveles y actividades
de los elementos materiales y humanos para lograr una maxima eficiencia dentro de

los planes y objetivos senalados.

ORGANIZACION.- Otra definicion de Reyes Ponce (1990) menciona que: Son las
funciones necesarias para lograr un objetivo, y una indicacién de la autoridad vy la
responsabilidad asignados a las personas que tienen a su corgo la ejecucion de las

funciones respect.vas.

ORGANIZACION.- Es el resuitado de la combinacion de el trabgjo que los
individuos o grupos deban efectuar con los elementos necesarios para su ejecucion.
de tal manera que las labores que asi se ejecuten. sean los mejores medios para la
aplicacion eficiente, sistematica, positiva y coordinada de los esfuerzos disponibles

(Reyes Ponce. 1990: 211.212)



LA ORGANIZACION, es una estructura en la cual se da una coordinacion de las
tareas administrativas y operativas. £l desamollo de una estructura firme tiene una
importancia prioritaria en el pensamiento de los ejecutivos. Muchos de estos
consideran los problemas de desicion y de operacion como problemas de

organizacion. (Hemy. 1974: 107)
ORGANIZACION.- Esta palabra puede ser utilizada con varios significados diferentes.

ORGANIZACION COMO UNA UNIDAD SOCIAL- Asociacidon humana destinada a
alcanzar determinados objetivos, dentro de este significado la organizacion como

UNIDAD SOCIAL PUEDE PRESENTAR DOS ASPECTOS.
2.6.- Formas de Organizacién.

2.6.1.- Oraanizacién Formal.- Es la organizacidon planeada y plasmada en el
papel, debidamente establecida y aprobada en la cual se refleja principaimente, la
estructura organizacional definida por la direccion de la empresa y expresada
tormalmante a través del organigrama y del manual de orgor.izociérll de la empresa.
Esta organizacion esta conslituida por organismos (direcciones. gerentes, jefes,

supervisores, y funcionarios en general.)
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ORGANIZACION FORMAL.- Es la estructura planeada, es tradicionalmente el
resultado de tomas de desiciones explicitas y tiene una naturaleza prescriptiva, una
guia de la manera en que las actividades deben estar relacionadas, se suele
representar por medio de un esquema impreso y se incluye en los manuales de

organizacioén, descripcion de puestos y otros documentos formales.

Bajo el punto de vista de la organizacion formal, una organizacion empresarial
consiste en un conjunio de encargos funcionales y jerarquicos orientados hacia el
objetivo econdmico de producir bienes y servicios. La estructura orgdnica de este
conjunto de encargos esta condicionada por la naturaleza del ramo de la actividad,
por los medios del trabajo, por las circunstancias socioecondmicas de la comunidad y

por la manera de concebir la actividad empresariai.

LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION FORMAL 50N :
1.- DIVISION DEL TRABAJO

La produccion es el objetivo principal de toda organizacion o entidad. Para ser
eliciente, la produccion se debe basar en la division del trabajo, que es nada mas la

manera por la cual un proceso complejo puede desconponerse en una serie de

pequenas tareas.
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El procedimiento de dividir el irabgjo comenzé a ser practicado mas
infensamente con la llegada de la revolucién industrial, provocando un cambio
importante en el concepto de produccidn, principalmente por la tfabricacion
compacta de grandes cantidades a través del uso de la maquina, en sustitucion de la
artesania, y del uso de la especializacion del trabajador en la linea de montaje.la
idea fundamental era que las personas produjeran un numero importante de unidades
dentro de un marco o estandar que se considerara aceptable en cuanto a la calidad.
es decir la div. del trabajo pretende la produccién mayor en el mismo tiempo, pero
con una calidad aceptable, objetivo que solamente podria alcanzarse mediante una
relativa automatizacion de la actividad humiana basada en la repeticion constante de

la misma tarea.

Por extension, esa division del rabagjo iniciada al nivel de Ios operarios, con Ia
administracion cientifica, fué alcanzando los diversos escalones mas elevados de la
organizacion, con la teoria clasica. Lc gran aceptacion y divulgacion de la division del

trabajo se debio a una serie de factores positivos.

Muchos cientificos del comportamiento han llegadoe a la cnnclusior de que los
oficios muy especializados son fundamentalmente desagradables y desmotivadores,
De acuerdo con Hulin Y Blood estos tedricos dan por sentado que los oficios
simplificados conducen a la monotonia, al hastio, la insatistaccion y finaimente a

comportamientos indeseables. (Dessier, 1988: 75-78)



2.- ESPECIALIZACION

Como consecuencia de la division del trabagjo, cada drgano o cargo pasa a tener
funciones especificas y especializadas. La teoria cldsica defiende el supuesto de que
la concentracion de los esfuerzos en campos limitados y restringidos permite
incrementar la cantidad y calidad de la produccién. La especializacion del trabajo
propuesta por la administracion cientifica constituye una manera de incrementar la

eficiencia en disminuir los costos de produccion,

Simplificando las tareas, atribuyendole a cada puesto de trabajo tareas simples
y repetitivas que requieran poca experiencia del ejecutor y escasos conocimientos
previos, se reducen los periodos de aprendizaje, se facilitan las sustituciones de unos
individuos por otros, permite mejoras en los métodos de incentivacion del trabajo y.
decididamente se aumenta el rendimiento de la produccién, La separacion del
planeamiento y de la organizacion del trabajo, como también la separacion del

control y la ejecucion, propuesta por taylor, son corolarios de este principio.

ESPECIALIZACION D& LABORES.- Esta manera ae org.anizacion hc; echado profundas
raices en la cultura de la organizacién. Lo que ha significado que la coordinacion que
un fiempo fué manejada por un solo individuo, en su ejecucion de una labor
compleja, hoy en dia afecta a muchas personas. cada una de las cuales ejecuta una
soia labor mas sencilla y por ende comparte toda una plenitud de relaciones.

(Pfifiner. 1969: 34)
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3.- JERARQUIA

Una de las consecuencias del principio de la division del trabagjo es la intensa
diversificaciéon funcional dentro de la organizacion, Sin embargo una pluralidad de
funciones desarticuladas entre si, no forma una organizacién eficiente. Como
consecuencia de las funciones especializadas surge inevitablemente una tuncién de
mando. cuya funcion es dirigir y controlar todas las actividades para que cumplan

armoniosamente sus respectivas misiones.

Por lo tanto la organizacién necesita; ademas de una estructura de funciones,
una estructura jerarquica, cuya mision es dirigir las operaciones de los niveles que le
estdn subordinados. De alli el principio escalar, o seq. el principio de jerarquia. En toda
organizaciéon formal existe una jerarquia. Esta divide la organizacion en niveles o
escalas de autoridad. teniendo los superiores cierto lipo de autoridad sobre los
inferiores. A medida que se sube en la escala jerarquica, aumenta el volimen de

avtoridad del ocupante del cargo.

Cuanto 'moyor tuere el famano de la organizacion, mayor tiende a ser el
numero de los niveles jerdrquicos de su estructura. La nivelacion jerarquica representa
fundamentaimente la especializacion de la direccion, o sea, la distribucion del
volumen de avutoridad y responsabiidad en cada uno de los niveles de la
organizacion. Asi, la estructura formal representa una cadena de niveles jerarquicos

(cadena escalar) superpuestos, formando generalmente una piramide,



teniendo la direccion (nivel decisorial) en la cuspide, los ejecutores (nivel operacional
o ejecutor) en la base y. en los niveles intermedios las demds capas jerarquicas.

(CHIAVENATO, 1993: 204-200)

2.6.2.- Organhacién Informal.

Es la organizacion que surge expontdnea y naturaimente entre las personas
que ocupan posiciones en la orgonizccién formal, las personas entre si relaciones de
amistad o de rivalidad y forman grupos sociales que no aparecen en el organigrama
ni en el manual de organizacion.

{Dessier,1988: 129-138)

ORGANIZACION INFORMAL.- Se refiere a los aspectos del sistema que no son
planeados explicitamente, sino que surgen expontaneamente de las actividades de
los participantes. Estas organizaciones son vitales para el buen funcionamiento de la

organizacion. (Kast. frymon, 1985: 244-245)

ORGANIZACION INFORMAL.- Cualquier actividad del grupo que no tiene
objetivos explicitos, aunque eventuaimente. pueda contribuir al logro de fines

comunes.
Hablando de una empresa, son el grupo de amigos intimos, camarillas etc.que

se reunen a departir después del trabajo. los que toman el café junlos, los que

comparten deportivamente los fines de semana.
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LA RAZON PRINCIPAL DE LOS GRUPOS INFORMALES ES : Perpetuar la cultura de un

grupo, la necesidad de informacion, lo que interesa saber rapidamente.
2.6.3.- Organizacidn Lineal o Milltar.

Este sistema de organizacion estd caracterzado por la transmision integra de
autoridad y responsabilidad comelativas por una sola linea para cada persona o
grupo.

La caracteristica especial es de que cada individuo, tiene Unicamente un jefe para
todos los aspectos y légicamente no recibe érdenes mdas que de el y, solamente con
el es con quien debe de estar reportando.

A continuacién se mencionan las ventajas y desventajas mas importantes de este
sistema:

VENTAJAS :

-Es muy sencilio y claro

-No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

-Facilidad en la rapidez de accion.

-Creacion qe una disciplina muy firme pcr el hecho de Gue ~ada iefe adquiere ioda
su autoridad y los subordinados saben que es le Unico que la posee. .

-Es mas Utily practica en la pequena empresa.
DESVENTAJAS :

-Carencia casi total de los beneficios de la especializacion.

-Carencia ademas de flexibilidad en el crecimiento de la empresa cuando este se da.
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-Dificultad de capacitar a una sola persona o jefe en todos los aspectos a los que
debe de atender.

-Se facilita la arbitrariedad por el sentido de "propiedad” que siente cada jefe de su
puesto por creerse indispensable.

-Cuando se da la situacion de que falta un jete logicamente la organizacién se ve

afectada.

2.6.4.- Organizacién Funcional o de Taylor.

La observacién del padre de la Administracion Cientifica en el sistema de
organizacion lineal, fué lo que lo llevd a descubrir que no se daba la “especializacion”
sino que una sola persona © mayordomo era quién dominaba hasta ocho dreas de
tfrabajo. y Taylor pensé que un mayordomo con estos conocimientos bien podia
desempenar un puesto de rango superior.

Para aportar algo que remediara ésta siuacion el propuso que el rabajo del
mayordomo se dividiera entre ocho especialistas, uno por cada actividad que el
senalaba, y que cada uno Jde ellos tuviese autoridad en su propio campo sobre Iq

totalidad del personal.

VENTAJAS DE ESTE SISTEMA :

-Se da una mayor capacidad de los jefes, por su especiaiizacion y por lo tanto se
vuelven mas eficientes.

-se da una descomposicidn de un frabajo de direccion complejo en elementos mas
simples.

-‘Posibilidades de rapida adaptacién en los casos de cambios de procesos.



DESVENTAJAS :

-Dificultad para diterenciar y definir la autoridad y responsabilidad de cada jefe en los
aspectos que son comuines a varios.

-Se da muy comunmente la duplicidad de mando.

-Surgen fugas de responsabilidad.

-Se reduce la iniciativa para acciones comunes.

-Se dan faciimente quebrantamientos en la disciplina y por lo tanto surgen conflictos

que afectan a Ila organizacion.

2.4.5.- Organizacién Lineal y Stafl. (Lineal o de Estados Mayores)

Este sistema de Organizacién surge con la intencion de aprovechar las ventajas y

evitar las desventajas de los dos sistemas anteriores.

a).- De la organizacion lineal conserva la auloridad y responsabilidad integramente
transmitida a través de un solo jefe para cada funcion.
b).- Pero esta autoridac de linea, recibe asesoramiento y servicic de técnicos, o

cuerpos de ellos, especializados para cada iuncion,
Este sistema es el que mas se sigue aclualmente, sobre todo por las grandes

organizaciones. Todo el éxito radica en saber precisar que significa "asesoramiento y

servicio”.
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2.6.6.- Centralizacién y Descentrallzacién.

En toda organizacion se pueden encontrar vanas clases de centralizacion y
descentralizacidon. Una es la concenlracion geogrdfica o de dispersion de
operaciones. En este sentido una organizaciéon es centralizada si todas las actividades
operativas son ejecutadas en un drea geogralica.

Y es deséentrqlizcdo si las plantas y oficinas estan localizadas en dreas diferentes.
finaimente la centralizacion y. descentralizacién. describen la manera de como se
dividen las responsabilidades de la toma de desiciones entre ejecutivos, en diferentes

niveles jerarquicos. (Dale. 1988 120-124)
2.6.7.- Organizacién Funcional y Divisional.

El método mas importante de division del trabajo y el que todas las
organizaciones ufilizan hasta cierto punto, es la division por funciones. Una funcion se
puede definir como una sola actividad, pero en las organizaciones modernas a
menudo significa un grupo de actividades relacionadas que se colocen juntas bajo un

solo jefe ae departamento.

(Date. 1988: 103)



2.6.8.- Organizacién como funcién adminisirativa.

Esta es la segunda etdpa del proceso administrativo como se puede observar
PLANEACION=ORGANIZACION=DIRECCION=CONTROL.
En este sentido, ORGANIZACION, significa el acto de organizar estructurar e integrar
recursos y organismos eslableciendo relaciones entre ellos y sus respectivas
afribuciones. Aqui la organizacién viene después de la planeacion y se anticipa a la

planeacidn y control. (Chavenato, 1993: 45-49)

2,6.9.- Estructura.

Es el patron establecido de relaciones entre los componentes o partes de la

organizacion.

2.6.10.- Desarollo Organizacional .

E!l cambio es lo mas sobresaliente del mundo de hoy y no estamos
enfrentandorios adecuadamerte o el | cambio en el tamano y movimiento de la
poblacion, cambio en la naturaleza. ubicacion y disponibilidad de los empleos.
relaciones de cambio enire la gente. patrones y trabajadores, estudiantes y protesores.
Las organizaciones humanas son tan suceplibles a los tiempos cambiantes, al

desarrollo bueno o malo elc. (Bennis.1973: 1-2)



2.6.11.- El Proceso de La Organizacion.

Si se contempla organizar como un proceso, sera légico considerar diversos
insumos fundamentales.
EN PRIMER LUGAR.- La estructura debe de reflejar los objetivos y planes, puesto que las
actividades empresariales se derivan de estos.
EN SEGUNDO LUGAR.- La estructura debe de reflejar la autoridad disponible para los
administradores de la empresa.
EN TERCER LUGAR.- La estructura de la organizacion como cualquier plan debe reflejar
su ambiente. Asi como las premisas de un plan pueden ser economicas, tecnolégicas,
politicas, sociales o éticas, asi mismo pueden serlo aquellas de una estructura
organizacional.
En resumen, una estructura de organizacion funciona no debe ser nunca mecdanica ni
estatica.
EN CUARTO LUGAR.- La organizacién debe dotarse de elemerio humano

considerando y analizando lo que realmente se necesita.

Se dice con frecuencic que con un buen personal, cualquier crganizacion
funciona. Se ha dicho incluso, que es conveniente tener cierto grado de vaguedad en
la organizacion. pues de esta manera las personas se ven obligadas a colaborar para
poder realizar sus tareas. Con todo esto es obvio que los individuos capaces que
deseen cooperar enlre si, trabajardn con mayor efectividad si todos conocen el papel
que deben de cumplir y la forma en que deben hacerlo y como se relacionan unas
funciones con otras. este es un principio general vdalido en todo tipo de organizaciones.

(Koontz Horold. 1985 251262}



2.6.12.- Departamento.

Un aspecto de la organizacién es establecer departamentos, el término
departamento d_esigno un areaq, divisidn o rama distintiva de la empresa en la que un
administrador tiene autoridad sobre la ejecucion de actividades. Un depto. puede ser
la division de "produccion”, el departamento de ventas etc. En algunas empresas la
terminologia departamental se usa en forma vaga, en otras, en especial en las
grandes companias. una terminologia mas eslricta indica relaciones jerarquicas.

(Koontr. Harold. 1983: 25¢)

2.6.13.- Autoridad y Estructura Organhacional.

Existe una interrelacion directa entre estructura de la organizaciéon y el esquema
de autoridad ya que la estructura se ocupa del establecimiento de puestos y las
relaciones entre dichos puestos, esta ofrece el marco de reterencia para las relaciones

de autoridad.
La wutoridad se refiere a un tipo de relacion enlre:los puestcs en la organizacion
y no se alrbuye a un individuo en particular. La estructura de autoridad ofrece las

bases para asignar tareas a 10s diversos elementos en la organizacion. (xast. 1985:246)

2.6.14.- Teoria Clasica de la Organizacién.

Se han de distinguir principaimente dos lineas de desarrollo =n la tecria tradicional de

la organizacion.
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La primera derivada de las obras de Taylor, se enfoca a las actividades basicas,
fisicas relacionadas con la produccion y se caracteriza por el estudio del tiempo y el

estudio de los métodos.

La segunda, de la cual las obras de Gulick y Urwick son buenos ejemplos, se
reflere mas a los grandes problemas de organizaciéon de la division departamental del

trabajo y coordinacién.

La primera etapa de la organizacion es determinar los objetivos de la empresa,
obviamente no es posible empezar a dividir el trabajo hasta no saber que trabajo
deberd hacerse. y este a su vez dependerd de lo que la compadia pretende llevar a
cabo.

Para que los objetivos resulten Utiles al organizador deberdan estar realmente bien
determinados, aunque se puede empezar senalando algunas metas muy generales
que comresponderian tan solo a la idea basica en que se funda la Empresa. (Morch, 1987:

13-19)

50



CAPITULO 1II.-

ACTIVIDADES DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANGOS.

3.1.- Concepfo de Recursos Humanos.

Son,los recursos mads importantes con los que cuenta una empresa, son la fuerza de

trabajo y por lo tanto el motor principal de un sistema productivo.

3.2.- la empresa y los recursos humanos.

Los recursos humanos son parte de un sistema integral de una empresa, con sus
propias funciones, objetivos y responsabilidades, su trabajo deberd de adaptarse a las
necesidades de la empresa, €: la parfe medular de la misma, el factor mas
importante para lograr que una empresa funcione y se desarrolle adecuadamente sin

duda son los recu:sos humanos.

La empresa tiene en sus trabajadores un motor en potencia que solo hace falta
saber como ftratar para que pueda funcionar como se quiere, y esto logicamente
exige una organizacion bien cimentada del darea gue se va a ocupar de coordinar y

administrar este recurso tan importante.

ol



3.3..- Objelivos que penigue el depariamento de recursos humanos.

Para comenzar se dice que el término de "Recursos Humanos' se comienza a difundir
en el Gmbito empresarial por el sentido humanistico que da a ta funcidn, que pretende
dejar de ser manipuladora, paternalista y menos aun explotadora.

Sus objetivos principales son los de abastecer a la empresa de personal que realmente

se adapte a ella y administrario.
Enfre sus funciones principales se encuentran las siguientes :

Planeacion de Personal
Reclutamiento
Seleccion
Contratacion
Induccion
Capacitacion y adiestramiento
Desarrollo de personal
Sueldos y salarios .
Motivacion

Seguridad e higiéne
Disciplina

Anqlisis de Puestos
Valuacion de Puestos

Servicio Médico.
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Como se puede ver el departamento np solo se debe dedicar a llevar controles

administrativos sino adentrarse mds en el sentido humanistico de los trabajadores.

Como la empresa practicamente desconoce los procesos y técnicas que se llevan a
cabo para la integracion y administracion de personal se comenzard por explicar

cada una de las faces, sus procesos, técnicas etc.

3.4.- El departamento de Recursos Humanos como drea funcional de una empresa.

Para poder comprender el funcionamiento de una empresa u organizacion es
necesario entender que esta se compone de areas funcionales con el fin de dividir el

trabajo en actividades especificas entre estas Greas se destacan principalmente:

-MERCADOTECNIA
-PRODUCCION

-FINANZAS

-COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS
-RECURSOS HUMANOS

En este caso el drea que nos interesa es la de Recursos Humanos y por
consiguiente se habrd de describir a grandes rasgos lo que esta drea tiene
encomendado en el funcionamiento integrat de una organizacion.

Esta drea se encarga de desarollar programas para proveer a la empresa de una

estructura administrativa Util para obtener empleados capaces,
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con oportunidad de progresar, que sientan satistaccion por su empleo, capacitacion
si es necesario y una adecuada seguridad en el trabajo frabajando para ello en la

administracidon optima del personal apoyandose en técnicas administrativas.

Todo es un proceso cuando se frata de tener nuevos trabajadores en la
empresa © cuando se va a ocupar una vacante dentro de la misma, no es
unicamente el seleccionar, existen fases que anteceden a la seleccion del trabajador
y si estas no se siguen simplemente no se logran los mejores resultados en cuanto a lo
que esperamos de un trabajador

Para esto debe darse dptimamente la integracion de personal.

Esta es la parte del trabajo en la que se ha de explicar cada una de las
funciones que debe de tener a su cargo un departamento de recursos humanos
ademds de proponer alternativas que permitan organizar y formalizar el
departamento de una manera que este de verdad cuenle con una atencion y
administracion de personal de la empresa, haciendo uso de la Administracion
cientifica esperando que de verdad sea de ulilidac este trabagjo y siva como guia

para lograr los nbjetivos planteadcs.

Las faces o técnicas administrativas que se presentan a continuacion son parte
de la integracion y desarollo del personal dentro de una empresa, primeramente se

explica que significa cada face para que sirve y cuales son las mejores alternativas de

Uso.
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3.5.- Planeacién de Personal.-

De modo ideal todas las organizaciones deben identificar sus necesidades de

empleados a corto y largo plazo por medio de la planeacion.(Demanda de Personal).

Varios autores mencionan que la planeacién de personal “es una técnica para
determinar en forma sistematica la provision y demanda de empleados que una

organizacion tendrd”.

El momento en que una empresa determine cuantos empleados y de que
caracteristicas de las ya mencionadas serdn necesarias, el departamento de recursos
humanos puede planear cuales serdn sus técnicas sobre el reclutamiento, seleccion y
desarrollo, entonces con esa informacion el departamento puede en el momento

oportuno proporcionar el personal necesario.

La Planeacion de personal mejora enormemente las contribuciones del
departamento de personal a tos objelivos que tenga 'a organizacion.
La'Planeacion de personal predice sistematicamerite la ofertay 'a demanda futura de

empleados para una organizacion.

Permite a los especialistas en personal proporcionar la fuerza apropiada de
trabajo que necesita una empresa.
Esta planeacion tambien nos sitve para olras aclividades cle personal tales como ta

obtencion de nuevos trabajadores.
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Como ya se menciond se puede planear a corto plazo (se plantea como las vacantes
que deben de cubrirse durante el ano en curso)

y a largo plazo (se estima la situacion de los recursos humanos para los dos, cinco o
hasta diez anos proximos esto es basicamente cuando se habla sobre la ampliacion
de mercados, nuevos productos, lineas de los mismos etc). Los ejemplos de
planeacion de personal son mds comunes en las organizaciones grandes porque les

permiten:

BENEFICIOS QUE APORTA

-Mejorar la utilizaciéon de los recursos humanos.
-Lograr economias en la contratacion de nuevos empleados.
-Efectuar una demanda importante sobre los mercados laborales locales.
-Coordinar diterentes programas de administracién de personal, fales como los planes
de accién afrmativa y las necesidades de contratacion.
- -Adecuar eficientemente las actividades de personal con los objetivos futuros de la

organizacion.

Ya que se han visto las beneficios que aporta la planeacion de personal y
principalmenie en las empresas grandes. entonces se puede decr que es una
herramienta muy valiosa para no tener problemas de personal en el futuro. Es por eso
qQue se considera de gran importancia que el deparfamento contemple algunas de

las muchas fécnicas de planeacion de personal y sepa como hacer uso de ellas.



Cabe mencionar que existen varias lécnicas para planear y pronoslicar la
demanda de personal, algunas se basan en la experiencia, ofras se basan en
tendencias anteriores y otras basadas en olros factores como los modelos de

computadoras. A continuacion se explican las mas conocidas y usadas.

Predicciones de Expertos.

Ellos se basan en quienes tienen conocimientos para estimar las necesidades futuras

de recursos humanos.

Técnica Delphi.- Mediante este método se solicitan opiniones a un grupo de expertos
en su dreaq, casi siempre son gerentes, que van a opinar sobre requerimientos fuluros
de personal y de que tipo, el intermediario o moderador va a ser el departamenio de
recursos humanos que se va a encargar de resumir las respueslas/opiniones de los
participantes informandoles desnues de los resultados. Después de esto se insta a que
cada uno de los participantes una vez mas de su opinidn, esto a manera de
retroolimentocié_'m ya que 'os gerente: generaimente tienen opiniones contradictorias y
da esta forma se perciben mejor 'as necesidades de personal hasta que finalimenie se

consigue una coordinacion de lo que realmenle se quiere.
Predicciones de Proyeccion de Tendencias.

Consisten en proyectar las tendencias del pasado entre las que se encuentran :



La Extrapolacién.- Se basa en la extension de los indices de cambio del pasado al
futuro. Por ejemplo : Si se contrata a un promedio de 20 empleados de produccién
cada mes, durante los dos Ultimos anos, la extrapolacion de esta tendencia al futuro

significara 240 trabajadores de produccion afadidos durante el proximo ano.

la Indexackén.- Es un método para estimar las necesidades futuras de empleo,
haciendo coincidir el crecimiento del empleo con algun indice.

Un ejemplo comun es |la razédn de empleados de producciéon a ventas. Por ejemplo :
Los planificadores pueden descubrir que por cada millon de pesos de aumento de las

ventas, el departamento de produccion requerird de 10 nuevos montadores.

Otras Técnicas que sirven principalmente para la planeacién al corto plazo haciendo

uso del mismo personal interno de la empresa son las siguientes :

Inventario de personal.- Se le considera como una fuente de suministro interno, Es una
hoja en la cual se muestran las caracteristicas de la persona y el perfil del puesto en el
que labora,

Como minimo el Inventario de Recursos Humranos debe de contar cor; los siguienies

aspectos:

Perfil del puesto donde se ubica cada trabajador.- Esto se refiere a conocer
todas las caracteristicas del puesto y que requiere un trabajador para cubrir dicho
puesto, hay que conocer todas ias caracteristicas, habilidades, actitudes. aptitudes,
experiencias y conocimientos que requiere una persona para cubrir un puesto :

-Edades de las personas
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-Acftividades rutinarias y esporadicas que realiza cada empleado (esto se refiere
a las actividades generales y especificas.

-Los sustitutos posibles para cada puesto

-Tiempo de capacitacion para los novatos (aqui es bueno considerar si es
realmente beneficio para la empresa capacitar a los novatos, lo que no solo es
cuestion de tiempo, sino también de economia, y si es preferible traer personas
externas a la empresa.

-Indices de ausentismo

3.6.- El Reclutamiento.-

Cuando una empresa requiere de personal para ocupar una vacante este debe ser el
primer paso para lograr la mejor contratacion. Esta face de la integracion de personal
Idalberto Chiavenato la define de la siguiente torma : "El término reclutamiento tiene
sus origenes en el area militar, el reclulamiento militar es la convocatoria obligada de
todo ciudadano que alcanza cierta edad. En la vida empresarial, el reciutamiento es
también una convocateria, una invitacidon pero sin la presentacion obligaloria del
candidato”.

Este conceplo se definiia como el buscar o afraer solicitantes capaces para cubrir

una vacanie que se presenta.
En este aspecto es recomendable agotar todas las fuentes disponibles para

lograr mejores resultados en cuanto a Ia persona que ocupara un puesto, ya que asi

se tendra mayor disponibilidad para evaluar y escoger al mas idoneo.
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Las fuentes de reclutamiento, es donde se supone que estaran localizados los
candidatos para la vacante que la ernpresa ofrece, es decir las fuentes de
reclutamiento son aquellos segmentos del mercado de mano de obra que puedan

abastecer ala empresa de los candidatos necesarios para determinada vacante.
Existen basicamente dos tipos de fuentes de reclutamiento :

Fuentes Internas

Fuentes Externas

Fuentes Internas.- Ayudan a encontrar el personal que necesitamos entre los propios
empleados de la empresa. Esto da como resultado el promocionar o transterir de un
puesto a olro a los empleados esta medida de reclutamiento interno ayuda
enormemente al mejor desarollo de la empresa, mas adelante se hablara de ello en

lo referente a la motivacion.

Las principales fuentes internas son ;
-La propia organizacion
-Recomendados

-Clientes actuales

-Archivo de solicitudes
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Fuentes Externas.- Se refiere al reclutamiento externo para satisfacer las necesidades
de personal de la empresa mediante candidatos que son reclutados en el mercado
de mano de obra, la gran ventaja que ofrece el reclutamiento exierno es que trae

experiencias y sangre nueva a la empresa.

Las principales fuentes externas son :
-Sindicatos

-Instituciones educativas

-Bolsa de Trabajo

-Agencias privadas

-Otras empresas.

Medios de Reclutamiento.- Las técnicas de reclutamiento son las maneras por medio

de las cuales se realiza el reclutamiento

Existen medios fales como :

-Periddicos

-Revistas

-Foltetos de la empresa
-Radio y Television
-Puerta de la Empresa

-Tableros dentro de la empresa
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3.7.- La Seleccién.-

La seleccion es un proceso logico mediante el cual se eligen las personas que se
consideran idoneas para ocupar una vacante,

Es comun pensar 3si los candidatos atraidos por el reclutamiento son aptos o
adecuados para el cargo vacante?,scuales son los aptos o adecuados cuando se
atrae a varios candidatos?, scomo escoger o seleccionar a los candidatos? La

respuesta a estas preguntas esta en la "Seleccion de Personal'.

Es un paso muy importante, ya que si los encargados de seleccionar no lo
hacen adecuadamente, esto puede significar grandes costos para la empresa y
ademads. no seleccionar al mas adecuado. es por eso que existe un proceso que

ayuda en otros términos a aceptar o rechazar.

La Administracion ha venido a ayudar a saber tomar decisiones, ha implantar y
formular procesos que ayuden de una forma comprobada a obtener resultados. En la
seleccion se tiene que dar un proceso para poaer evaluar al posible ocupante del
ceorgo, existen infinidad de procesos de selcccion que diferentes estudiosos de Ia
administracion de personal plantean y proponen, pero es muy importante que cada
organismo adopte su propio proceso de seleccion, pero siempre teniendo la vision o
base de como debe de hacerse este proceso.

Para esto se debe tener en cuenta lo siguiente :
* Caracteristicas del puesto ‘Caraoct. del candidato
' Exnencias del puesto 'Calificaciones del candidato

* Analisis y descripcion del puesto ‘lecnicas de seleccion



Algo muy importante como ya se menciono es que todo proceso debe integrar

varias técnicas que ayudan a evaluar al posibie ocupante del puesto, estas técnicas

se clasifican de la siguiente forma :

*ENTREVISTA DE SELECCION
*PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

TECNICAS DE SELECCION *TEST PSICOMETRICOS

*TECNICAS DE SIMULACION

Este es un proceso clasico de seleccion de personal en el que se encuentran

contemptados todos los aspectos de las técnicas de seleccidon mencionadas.

l.-
2.-
3.-

(SN ]

Recepcion preliminar de solicitudes
Entrevista inicial

Pruebas ae aptitudes

- Estudio socioeconémico
.- Entrevista con su supervisor
.- Exdmen médico

- Desicion final

Para comprender mejor los pasos que se siguen en &l proceso se comenzara

hablando de cada uno de ellos y posteriormente proponer lo que se considere mejor.
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Recepcion preliminar de solicitudes.

Este es el primer paso del proceso, consiste en recibir las solicitudes de empleo
de la gente interesada en trabajar en la empresa, es comun ver que las grandes
empresas tengan sus propias solicitudes adaptadas o disenadas a sus necesidades,
pero las mas usadas son las que se venden en cualquier papeleria.

Lo recomendable en esta face del proceso es de que se manejen fres tipos de

solicitudes :

1 .-Nivel ejecutivo
2.-Nivel empleado

3.-Nivel obrero

Se puede dar el caso que la empresa no quiera tener mas gastos. y opta por la
solicitud mas sencilla que sea aplicable a cualquier nivel de empleo. entonces si esto
sucede se recomienda que a quienes pretendan un puesto @ nivel ejecutivo se les

pida el curiculum vitae.

Desde el momento en que se entregan las solicitudes de empleo se pueden
identificar aquellas que pueden ser desechadas o no tomarse en cuenta y con cuales

sl es conveniente proceder gporque?, estos son algunos aspectos :
-Por elemplo si dicha solitud se presenta manchada, arugada descuidada, dificil de

leer y entender jo que esta escrito, la solicilud debe de estar redactada

coarrectamente ademas de presentarse libre de manchas arrugas efc.
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-También son faciimente identificables aquellas en las que se observa que no cumplen

siquiera con los requisitos minimos los candidatos tales como.

-Cuando no se respondieron preguntas clave o se tienen muchos espacios en blanco.

-Un punto clave para desechar la solicitud es cuando se identifica la frecuencia con la
que el candidato ha cambiado de empleo, esto nos demuestra que no tiene
estabilidad en ninguna parte, puede ser conflictivo, incumplido elc. y puede llegar a
causar franstornos a la empresa. Pero, es importante senalar que se debe de analizar
mas a fondo al candidato ya que bien pudo ser que la pérdida de sus anteriores
empleos se haya debido a circunstancias ajenas a el, entonces es recomendable que

en la tace de la entrevista personal se ponga mucha atencion.

La entrevista inicial o previa.

En esta tace se da la comunicacion entre el ertrevistador y el candidato. esta servira
para recaonar informacion que serd basica para tomar desiciones. Esta entrevista tiene
como objetivo el conocer mas a fondo al candidato y conocer su forma de pensar
ademas de analizar conjuntamente los datos asentados en la solicitud de empleo.

La entrevista consta de tres taces que es imporiante seguir:

-Rapport o ‘rompehielo

-Cima

-Cierme
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El rémpehielo tiene como finalidad ayudar a que el entrevistado se sienta en
confianza desechando las tensiones naturales de la situacion, esto légicamente se
logrard con la cooperacion del entrevistador ya que el debera darle confianza,
demostrarle interés, mostrarse amable etc. es decir no alacar desde un principio el
objetivo de la entrevista.

En esta etapa el tiempo recomendable es entre §y 6 minutos.

La cima. Su propdsito es conocer los puntos claves del trabajador tales como su
historial laboral, educativo, personal conocer a que se dedicu en su vida personal, sus
pasatiempos, que proyectos tiene a corto, largo piazo. La cima es el momento crucial
de lag enftrevista ya que es donde se estan abordando los temas centrales y mas

importantes de la misma, en esta etapa el tiempo propuesto es entre 20 y 30 minutos.

El cierre, en esta etdpa se le permite al entrevistado que haga las preguntas
que quiera. ademas de que si no es aceptado se le debe orientar en sus posibilidades
hacia ofras oportunidades de trabajo.

El proposito principal del cierre es el de agradecer al entrevistado su presencia.
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A continuacién se presentan algunos formatos de preguntas para entrevistas de

seleccion de personal.

ESTRUCTURA DE LA TIPO DE APLICACIONES
ENTREVISTA PREGUNTAS
Numero minimo de preguntas ~Utiles cuando se trata
NO ESTRUCTURADA planteadas. de ayudar al entrevistado

en un problema o se le explique
por que no se le contratard.

ESTRUCTURADA Se formula una lista de preg. Util para obtener resutados |
que se le haran al solicitante _con validéz, especiaimente
numero grande de solicitudes.

| MIXTASOLUCION |  Combinacion de las dos _J_Eglogyg_mgs_rga{jsfa, atil para_|

l DE PROBLEMAS anteriores, las preguntas se | evaluar las habilidades
e limitan a situaciones hipotéticas analiticas y de raciocinio en |
condiciones de presion |

t —— e T

e e e e " ety -

et o —y

IT ~_PROVOCACION DE | Preguntas dificiles y rapidas | _Util para puesto que requiere ]
TENSION que pretenden presionar al | _gran nivel de presion.
solicitante.
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Pruebas de aptitudes.

Los candidatos que aun sigan con posibilidades después de la entrevista, tendran
como siguiente paso las pruebas de aptitudes, que son generalmente psicolégicas, de
conocimiento, de desempeno tedrico-practico, efc.

Esla etapa valora fodos estos aspectos para saber que habilidades y potencialidaddes

tiene el entrevistado

Estudio Socloeconémico.

Su objetivo es el de profundizar sobre los aspectos socio familiares del candidato,
conocer su responsabilidad su eficiencia o situacidon en anteriores trabajos.

Se busca conocer si el candidato cuenta con propiedades. negocios elc. en general
su situacion econdmica. su relacion con su tamilia, con sus padres, verificar si tiene o

no antecedentes penales.

Entrevistas con el superviso:.

Se dice que en la gran mayoria de las empresas, es el supervisor inmediato o el
gerente del departamento interesado, quien tiene Ia responsabilidad de decidir si se
da o no la contratacion detfinitiva del nuevo o nuevos empleados, porque son ellos los
mas idoneos para poder examinar algunos aspectos técnicos, ademds de la
expenencia que les da trabgar en el area donde se encuentra la vacante

desocupada.
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Exémen Médico.

Es importante que en el proceso de seleccion se incluya un examen o evaluacién
médica, esto con el fin de conocer el estado de salud del candidato, si padece
enfermedades que limiten su trabajo o que sean contagiosas y signifiquen un nesgo
para los demds empleados.

El exdmen médico es obligatorio para los patrones y esta contemplado en el
reglamento de seguridad e higiéne que establecio la Secretaria del Trabgjo y Prevision

Social en su articulo 15.

Desiclén Final.

Este es el fin del proceso que culmina con ia conirataciéon del nuevo empleado. Con

la informacion obtenida a través del proceso ya se tiene definido quién va a ocupar el

puesto.
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3.8.- Contratacion.-

Esta etapa se realiza después de haber determinado que la persona a contratar es la
mas indicada, esto después de haber pasado por las etdpas de reclutamiento y

seleccion.

Para llevar a cabo el proceso de la coniratacion existe la necesidad de
completar los datos y documentos necesanos para integrar el expediente del nuevo
trabajador, esto varia ya que no entregard ia misma documentacion un ejecutivo que

un obrero.

Entre los documentos necesarios para integrar el expediente se encueniran:

-Acta de nacimiemio

-Acla de matrimonio

-Certificado de primaria

-Certificado de secundaria
" Certificado e bachillerato

-Titulo profesional

-Cedula profesional

-Carta de pasante

-Cartilla del servicio militar liberada

-Credencial del ISSSTE

-Credencial del IMSS

-Cedula del registro federal de causantes (RFC)
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-licencia de automovilista o chofer

-Llicencia sanitaria

-Pasaporte

-Certificado de antecedentes penales

-Formas M1,M2 Esto ({tfratandose de extranjeros)

-Otros documentos

Asi también es necesario el llenado de formas, filiacion dactilografica etc. éstas
formas también podran ser llenadas ae acuerdo con el puesto.

Una vez integrado el expediente se procede a la contratacion.

Para comprender mejor es necesario analizar los aspectos legales.
La Ley federal del Irabgjo define al contrato individual que deben firmar el

contratante (patron) y el contratado (lrabajador} en la siguiente forma :

“Contrato Individual de Trabajo cualquiera que sea su forma o denominacion, es
aquel, por virtud cel cual una persona se obliga a preslar a olra un trabajo personal

subordinado mediarte el pago de un saiario”.

"Contrato Colectivo de Trabajo es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de rabajadores y uno o varios patrones o uno o varios sindicatos de patrones, con
objelo de eslablecer las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en

una o Mas empresas o establecimientos”,
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Et contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo determinado, tiempo indefinido o

por obra determinada.

Los aspectos legales que rigen la contratacion estan basados en los beneficios
que puede tener el frabajador. Existen preferencias en las empresas en relacion con :
nacionalidad, antigiedad. estado civil y si esta sindicalizado o no. Todo esto es

tomado en cuenta cuando en una empresa existe una vacante.

En la Ley Federal del Trabajo encontramos que existen dos tipos de vacantes,
las definitivas o provisionales mayor a freinta dias y las vacantes definitivas o

profesionales que son menores de freinta dias.
Las remuneraciones pueden ser de tres tipos : en especie, en dinero o mixtas.

Los requisitos que se le piden a una persona para ser contratada. son
establecidos por la organizacion de acuerdo con sus necesidades. Dichos requisitos
pueden ser :

a) Leyes, Constitucion y Ley Federal del Trcbdjo
b) ISSSTE. IMSS, INFONAVIT elc.

c} Solicitud de trabagjo

d) Cumiculum Vitae

e) Registro Federal de Causantes

f) Contrato de Trabagjo

g) Acta de nacimiento

h) Licencia de manegjo.



3.9.- Induccién.-

Muchas veces nos ha tocado que cuando comenzamos en un nuevo trabajo no
sabemos realmente lo que tenemos que hacer, a quién dirigirnos, como rabajar eic. ,
esto se debe a que en algunas organizaciones no existe la preocupacion de introducir
o inducir al trabajador para que este se adapte y familiarice mas rapidamente con su

nuevo trabgjo.

En el momento en que se toma la desicion de contratar a una persona y esta
llega a prestar sus servicios, el nuevo frabajador Iégicamente se sentird extrano dentro
de la misma, por lo mismo es recomendable que la empresa tenga establecido un

programa de induccion.
3.10.- Capacitacién.-
Concepto de Capacitacion..

La cupacitacion es un procese educacional por medio de: cual las personas
adquieren conocimientos, habilidades y actitudes para el desempeno de sus cargos.
Es un proceso educacional por que su fin es la formacion y preparacion de las

personas. Esta orientado eminentemente hacia el desempeno del cargo futuro en la

empresa.
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Importancia de la Capacitacion.-

No siempre las personas saben exactamente qué hacer en su trabagjo.
Las empresas necesitan ensenar a sus empleados de la mejor manera. En otros
términos, los empleados necesitan ser capacitados para ejecutar su trabajo de

acverdo con los métodos y procesos establecidos por la empresa.

Es por eso que la Capacitacion es sumamente importante dentro de las
empresas, ya que mientras mds capacitado este el personal para realizar su trabajo,
rendird al maximo y dard su mejor esfuerzo. Asi mismo desamrollard mas su nivel de

conocimientos que se reflejara en los resultados obtenidos por la organizacion.

Primeramente se debe destacar que la Ley Federal del Trabgjo en sus articulos
132 fraccion XV establece que :

Son obligaciones de los patrones :

"Proporcionar capacitacion y adiestrainiento a sus trabajadores en los términos del

capitulo It bis del Titulo V",

Este aspecto de la capacitacidn y adiestramiento es un punto muy importante
para la empresa ya que constantemente se llevan a cabo programas de

capacitacion en cuanto a nuevas técnicas de produccion.



Es muy importante que el programa de capacitacion tenga un orden y una
secuencia ldgica, ya que asi los pasos estaran relacionados entre si y se obtendran
buenos resultados aumeniando la posibilidad del éxito.

Para esto es necesario seguir un proceso el cual deberd componerse basicamente por

4 etdpas :

1a face Determinaciéon de las necesidades de capacitacion
2a face Programacion de la capacitacion
3a face Ejecucidn de la capacitacion

4a face Evaluacion de los resultados de la capacitacion.

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.-

Es la primera tace del proceso de capacitacion, consiste basicamente en la
Determinacion de las necesidades de capacitac.on de lo que se debe hacer, el
verificar los problemas de capacitacion que ocurmen en la empresa. Las necesidades

de capacitacion se pueden identificar por los siguientes fuctores :

a) baja productividad del personal

b) baja calidad del frabajo

c) comunicaciones deficientes

d) exceso de errores o desperdicio de tiempo y materiales
e) elevado numero de accidentes

f) averias frecuentes en 1as Maquinas © equipos.
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Esos problemas casi siempre ocuren por la necesidad de capacitacién. Las

necesidades también se dan por el desarrollo de la empresa.

En esto se contemplan : la expansion de la empresa, nuevos empleados,
cambio en los procesos de trabajo, modernizacion de los equipos e instalaciones de la

empresa, produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios.

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.-

Una vez verificadas las necesidades de capacitacion se pasa a esta face que consiste

en determinar las siguientes cuestiones :

Quien capacitarad aprendices Clase, grupo
En que capacitara  Contenido de la capacitacion Manual, libro

Como capaciard  Técnicas de la capacitacidon  Sala, demost.

Cuando capacitard Epoca de la capacitacion Fechas, hora
Donde capacitara  Local de la capacitacion interno, ext.
Quién lo capacitar Instruztor ' C Jete, espec.

La programacién de la capacitacion como se puede ver planea fodos los
detalles de la forma en que sera ejecutada la capacitacion en términos de técnicas,

contenido, local en donde se realizard, instructores, aprendices etc.
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EJECUCION DE LA CAPACITACION.-

Consiste en hacer funcionar el programa de capacitacion, es decir reunir a los
aprendices y fransmitirles los contenidos de la capacitacion a través de las técnicas

escogidas en la época y local programados.

Generalmente la ejecucién de la capacitacion la lleva acabo el propio
organismo donde trabaja el empleado, pues la capacitacion es una responsabilidad
de linea y nadie mejor que el propio jefe puede ejecutar la capacitacidon del

subordinado.
La ejecucion de la capacitacion puede hacerse de tres maneras diferentes :

1.- En el propio local de trabajo.- No hay necesidad de que el trabajador salga para
ser capacitado puesto que la capacitacién se lleva a cabo en la propia empresa,

esto es cuando se trata de uso de maquinaria y equipo.

2.- En la empresa, pero fuera del lugar d trabaujo.- S@ realiza en algura sala o 'ocal
especial tal es el caso cuando se requieren proyecciones en videos, peliculas,

acetatos elc. pero todo dentro de la misma empresa.
3.- Fuera de la empresa.- Esta es la capacitacion llamada externa y es la que se lleva

a cabo cuando se requiere de instructores especialistas para obtener conocimientos

especializados.
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EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION.-

Es la Ultima etapa del proceso de capacitacion y sirve para verificar si el que
fué programado y ejecutado realmente satisfizo las necesidades de capacitacion

diagnosticadas anteriormente.

Cuando los problemas que se identificaron por falta de capacitacidén en la
empresa fueron eliminados, pero, estos vuelven a presentarse, entonces a esta face le
compete el evaluar los resultados de la capacitacion, verificar el porque salieron mai

las cosas.

Analizard si el diagnostico emitido fué el mas comrrecto o si la programacion no
fué la mas dptima o si la ejecucion de la capacitacion no se llevé a cabo como esta

debid ser.

3.11.-Administracién de Sueldos y Salarios.-

En gsta fnce se debe de poner la atencion debida ya que ue ella depende que en la
empresa exista una armonia entre los trabajadores y directivos. El objefivo principal de
la administracion de sueldos y salarios es el de lograr que todos los trabajadores sean
justa y equitativamente compensados mediante sisternas de remuneracion racional
del frabgjo y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia. responsabilidad y condiciones de

trabajo de cada puesto.

78



La administracion de sueldos y salarios deberd basarse en los tabuladores
estructurados sobre valuaciones de puestos y los datos resultantes de encuestas de

salarios de los mercados de trabajo que afecten a la organizacion.

SUELDO.- La costumbre ha establecido el uso de eéste término para relerirse a la
refribucion que recibe el empleado de confianza y su distincidon comresponde

unicamente a la periodicidad de pago, que es generaimente quincenal o decenal.

La Ley prohioe que el piazo para el pago del salario sea mayor de una semana
en el caso de personas que desempenen un lrabajo material y de quince dias para los

demas trabajadores.

SALARIO.- Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo, la
Ley Federal del Trabajo menciona que el salario se integra por los pagos hechos en
efeclivo, por una cuota diaria. gratificaciones, percepciones, habitacion, primas,
comisiones, prestaciones en especie y cualquiera ofra cantidad o prestacion que se

entregue al frabajador por su trabajo.

Desde el angulo de la Organizacion, son cualio los elementos que deben

considerarse para determinar la remuyneracion del trabqjo :

EL SALARIO MINIMO.- De acuerdo con la legislacion laboral mexicana, salario minimo
es la canlidad menor que debe recibir en efectivo el trabajador por 1os servicios

prestados en una jornada de trabajo.



El salario minimo debe ser suficiente para satistacer las necesidades basicas de un jefe
de familia en el orden matefial, social y cultural y para proveer a la educacion

obligatoria de los hijos.

EL SALARIO DEL PUESTO.- La remuneracion justa al frabajador no implica que sea igual,
ya que es preciso que exista la diferenciacion en los salarios de acuerdo con los
requerimientos en el trabajo. su valor relativo en relacion a los que existen en el resto
de la organizacion. Aqui es en donde se justifican las técnicas como la valuacion del

puesto,

EL PAGO AL MERITO DEL TRABAJADOR EN SU PUESTO.- Para remunerar al individuo de
acverdo con el desempeno de sus labores, se utiliza la llamada técnica de
calificacion de méntos que pretende medir la subjetividad apreciando el desempeno

laboral de manera menos arbitrana.

EL PAGO A LA PRODUCTIVIDAD O EFICACIA.- Los sistemas de remuneracion por
rendimiento tienen en cuentu la eficacia con la que el individuo tropojo, es decrir, la
cantidad de piezas que produce por unidad Jde tiermpo o el que emplea para hecer

determinada unidad de trabajo.
3.12.- Motivacién.-

Las organizaciones son creadas deliberadamente a fin de alcanzar objetivos
especificos para ello se cuenta con tes tipos de recursos : materiales, técnicos y

hunianos,
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para que una empresa logre alcanzar sus objetivos debe de conjugar muy bien todos
sUS recursos ya que si no se tienen perfectamente integrados simple y sencillamente se

fracasa en el intento.

Dentro de los recursos de una empresa los humanos son los mas importantes ya
que de ellos dependera en gran parte el destino de la organizacién, para ello se
necesita seguir un proceso como ya he venido haciendo a lo largo de cada una de
las etdpas ya mencionadas, pero si ya se tiene preparada una persona para trabaijar,
que tenga los mejores conocimientos © que haya sido la que mejor evaluacion tuvo

para ser seleccionaday confratada.

Toda conducta esta provocada por algun faclor, no puede pensarse que esta
suria de la nada. siempre encontramos algun movil o motivo detras de ella. El hombre
tiene conducta y personalidad y uno de los papeles del administrador es saber

aprovechar estos elementos para darles el cause que debe ser.

Para que el trabajador tenga una verdadera eficiencia y no solamente eficacia
es necesario saber motivarlos, que en realidad sientan que son parte important2 de la
empresa, que no son solamente un motor, © como se dice comunmente "lograr que
se pongan la camisela” pero esto no es solo labor de hacerlos sentir bien con palabras
o retribuciones economicas, es bien sabido que el hombre tiene necesidades algunas
mas importantes que las otfras

La motivacion al trabajador es realmente una de las labores mas importantes y

en la que la empresa debe poner mucha atencion.
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La teoria de Abraham Maslow (1954) es quizd la ilustracidon mas acertada en
cuanto a las necesidades del hombre, de aqui es de donde se derivan las maneras

de motivar al personal, pero primero analizamos esta teoria :

Necesidades Fisiolégicas o primarias .- Son aquellas que son indispensables para
poder vivir : alimentarse, respirar, dormir etc.pueden saciarse a diferencia de las

secundarias. Estas Uitimas son especificamente humanas :

De seguridad.- El hombre desea estar, en la medidu de lo posible a cubierto de
contingencias futuras; requiere sentir seguridad en el futuro aprovisionamiento de

satistactores para el y su familia.

Sociales.- Para sobrevivir, el ser humano necesita salvo raras excepciones
aliarse, requiere vivir dentro de una comunidad, necesita pertenecer a un grupo y que

se le acepla dentro del mismo.

De astima.- Al hombre le es imprascindible, emocionalmente, darse cuenta que
constituye un elemento estimado deniro del contexto de relcciones interpersonales
que se instauran dentro de la comunidad: no solamente precisa sentirse apreciado y
estimado sino que ademads le precisa destacar contar con cierto prestigio entre los

integrantes de sus grupos en una jerarquia.

De autorrealizacion.- Es cuando el hombre ya ha alcanzado o que quiere y
ahora piensa en algo mas importante para el.quiere dejar huella y tascender verterse

hacia el exterior.



3.13.-Seguridad e Higiéne.-

Nos habla de la aplicacion de conocimientos y técnicas dedicadas a reconocer,
evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicolégicos o tensionales, que

provienen del trabajo y que pueden causar entermedades o deteriorar la salud

En una forma mas clara, ayuda a desamollar y mantener instalaciones y
procedimientos para prevenir accidentes de trabagjo y enfermedades profesionales,

estos son sus principales objetivos.

El aspecto de la seguridad e higiene denfro de una empresa es determinante
para poder alcanzar los objetivos trazados, ya que se debe de estar enterado de todo
lo que implica esta funcion a que tiene a cargo el departamento de recursos
humanos. El tener personal sano que goce de cabal salud es la funcion principal de la
seguridad e higiene en una empresa, ademas de ser una obligacion moral para el
administrador preocuparse por la salud integral de los miembros de la organizacion asi
como por la proteccion conlra accidentes Ademas de esta obligacion moral, existen
mandam.entos legaies que debe cumplir. tal y ccmn lo ectipy'a la Ley Federnl del

Trabgjo.

Es muy importante advertir que un lugar de trabajo inseguro e insalubre tiende a
provocar enfermedades y accidentes que le pueden ocasionar severos franstornos a
ia empresa, que van desde las ausencias en el frabgjo, lo cual va a significar una

disminucion en la produccion, esto seria lo menos grave,



ya que se pueden dar casos en los que este comiendo peligro la vida del frabajador, y
esto aparte de ser una desgracia, significa dinero para la empresa, casos de
incapacidades temporales o definitivas definitivamente no le convienen a la empresa

ya que afectan severamente, su proceso productivo.

Es muy importante que la empresa tenga bien evaluadas sus areas de trabajo,
que grado de riesgos se comren, en que condiciones se debe de encontrar el drea de

trabajo, la ergonomia, es decir el espacio para trabajar, el ruido, la ventilacion, etc,

Para ello existen factores del medio exterior que influyen directamente en el

funcionamiento normal del organismo:

Quimicos.- La industria moderna requiere materias primas, todas de naturaleza
quimica que son necesarias en el proceso productivo y que tienen una repercusion
para quién las maneja ya que desprenden particulas que afectan principalmente al

aparato respiratorio y digestivo.

Fisicos.- S& reconocen todos aquellos en i0s qua el ambiente normal camoia
rompiendose el equilibrio entre el organismo y su medio. Se citan defectos de
iluminacion. calor o frios extremos, ruido. humedad, manejo de corriente eléclrica,
presencia de polvos en la atmodstera, radiactividad etc. Estas situaciones andmalas
fraen como consecuencia repercusiones en la salud como por ejemplo :
disminucion de la agudeza visual. ceguera, sorderas profesionales, neurdsis por ruidos

etfc.
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Biologicos.- Este tipo de factores se refieren a todo tipo de pardsitos o microbios
que afectan a la salud como el paludismo, tetanos,elc. esto derivado de trabajar en

un lugar insalubre.

De fuerza de Trabqjo.- Son todos aquellos que implican el uso de la fuerza del

cuerpo y que pueden ocasionar desgarres musculares, hernias o fracturas.

Psicologicos.- Es el medio tensional en el cual se desarrolla el frabajador, que

puede causar alteraciones en la estructura psiquica y de personalidad de los

trabajadores. Ejemplos : Neurosis, psicosis, histerias, etc.
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CAPITULO IV.-

OBTENCION DE INFORMACION, Y SU INTERPRETACION.

4.1.- Resullados de la aplicacién de las entrevisias a fodos los jefes de area, y del
método de Observacion directa.

Para llevar a cabo la investigacién de campo se uso una entrevista con todos los jefes
de area de la empresa ademas de apoyarse en la OBSERVACION DIRECTA, que
radicd basicamente en percibir como se frabajaba en los departamentos, a quién le
rinden cuentas los trabajadores, que condiciones guardan las areas de trabajo de
cada uno de los departamentos, ademas de los procesos de frabajo que se tienen
implementados, asi como el ambiente que se percibe etc. ia investigacion pretende
obtener los dutos de las actlividades mds bdasicas que debe llevar a cabo un
departamento de recursos humanos, es cierto que existen muchas mas funciones que
se consideran propias de este departamento pero no se tratan en especial ya que se
considera que muchas de estas actividaues ya van implicitas en las faces que s

presentan.
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La guia de entrevista fué la siguiente :

GUIA DE ENTREVISTA.
1.- 8En esta Empresa como se le denomina al érea que maneja el Personal?
2.- 3 Conocen lo que es un organigrama?
3.- 3 Que linalidad creen que tiene un organigrama?

4.- sEsta drea se encuentra contemplada en el organigrama general de la empresa.y

que nivel ocupa en el mismo?¢

5.- 3Que niveles ocupa el departamento en su estructura?

6.- sCuales son las funciones principales del deponamentp?

7.- & Se cuenta con algunas técnicas administrativas deniro del departamento?
- Andlisis de Puestos

- Perfiles de Puesto etc.

8.- 4 Hacen uso de la planeacion de personal ¢



9.- sQue procesos se tienen establecidos para el reclutamiento de personas aspirantes

a un puesto?

* Fuentes internas o externas

10.- 3Se cuenta con algiun tipo de técnica administrativa que ayude a localizar o
promocionar dentro de la empresa a alguna persona que pueda ocupar una

vacante?

* Inventarios de Personal

* Escalafon

I'l.- sMencione el proceso de seleccion de personal que se liene establecido para

decidir entre los candidatos?

-Solicitud=entrevista=exdmenes de aptitudes=examen médico etc.

12.- sConsideran yue se conocen todcs los detalles que implica una contratacion, es
decir, derechos y obligaciones, tanto de la empresa como del irabagjador,

Mencionarlos ¢

* Aspectos legales de! contrato
* Prestaciones
* Sueldos y salarios

*Todo lo que implica la relacion con el IMSS. ISSTE. FOVISSTE. SAR etc.
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13.- 3 Consideran que se apegan a lo que dicia la Ley federal del Trabajo o van mds

alla, esto en cuanto a los derechos de los trabajadores ?

14.- 3Cuando ya se ha contratado a la persona, cual es el siguiente paso,se tiene

algun programa especial de induccion, capacitacion etc.?

15.- 3Se llevan a cabo programas de capacitacion y adiestramiento,y cada cuanto se

reqalizan?

16.- sTienen establecido algun programa de desamollo del personal?

17.- sQue importancia se le da ala seguridad e higiéne en la empresa?

18.- 3Que se hace para fomentar la seguridad en la empresa?

19.- 3Se cuenta con algun programa, proceso u comision de seguridad e higiéne que
auxilie en lu deteccion y prevencion de riesgos, accidentes y enfermedades de

trabajo?

20.- 3Creen uds.que para que se desempene elicazmente el frabajador. le baste con

el sueldo. salario y prestaciones?

21.- »Se tiene mplementado algun programa de incentivos, en que consiste y a quien

beneticia?
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22.- 3Que tan importante creen que sea la motivacion en la empresa y con que

finalidad se motiva al personal?.

El diagndstico al que se ha llegado después de haber aplicado las entrevistas
es de que en la empresa existe el drea de personal pero de una manera simbolica
Unicamente ya que en realidad no se lleva a cabo ningun tipo de métodos, técnicas

o procedimientos administrativos que estén apoyados en la administracion cientifica.

-El personal dentro de esta drea estad compuesto unicamente por un
“'encargado de personal’ y dos auxiliares que tienen como funciones unicas las de
ilevar el control de nominas, control del SAR, del IMSS e INFONAVIT ignorando las

funciones y procesns que debe de cumplir un departamento de personal.

No se sabe exactamente para que sirve un organigrama, se tiene la idea que

solo sirve para que se observe quién ocuga un puesto determinaco! '

-Para comenzar he visto que en el organigrama general de la empresa no se
encuenira contemplado el departamento de personal, ni de naturaleza staft o lineal-
funcional, restandole asi importancia a un area tan importante como lo es el personal.
La organizacion y tormalizacion de esta area en la empresa no ha sido reaimente

valorada.
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-Es muy importante senalar que una empresa de ia magnitud e importancia
que fiene la Empresa de Aprovechamientos Forestales de ia Comunidad Indigena de
Nuevo San Juan Parangaricutiro tanto como ser modelo de organizaciéon para otras
empresas, se antoje incongruente que no cuente con un Departamento de Personal
que en realidad se adapte a las necesidades crecientes y de desamollo de la

empresa,

-No se tiene previsidon en cuanto a las necesidades de personal, esto quiere
decir que no se cuenta con ningun tipo de técnica de planeacion de personat.

El personal que se ocupaq, se busca en su momento.

-En cuanto a las funciones que desempenan los integrantes del departamento,
estos no tienen un desempeno lijo y estructurado, ya que se realizan aclividades de

todo tipo.

-No se tienen elaborados perfiles de puestos y por lo tanto existen puestos

cubiertos por personas que no alcanzan a desempenar optimamente el puesto.

-Los procesos de reclutamiento y seleccion practicamente se hacen a un lado
ya que en los casos de demanda de personal simplemente las autoridades mas
importantes de la empresa deciden quien ocupa el puesto y quién no, pasando por
alto la autoridad que en un momento dado pudiese tener el encargado o jete de

personal cayendo asi en el nepotismo.
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Esto da como resultado el advenimiento o contrato de empleados que en un
momento dado no pudieran ser los mas idoneos al puesto o simplemente se pierde la

oportunidad de tener un personal muchas veces mejor.

-Es necesario destacar que dada la naturaleza de la empresa, dichos procesos
se han considerado hasta cierto punto innecesarnos ya que se argumenta que cuando
se requiere de personal simplemente ya saben a quién se va a contratar ya que como
lo he mencionado anteriormente esta empresa es de caracter comunal y entre 1os .
comuneros se conocen sabiendo asi identificar a aquellas personas que tienen ciertas

habilidades.

- El desarrollo de la empresa a dado lugar a que se requiera cada vez mas
personal, y lo que ha sucedido es que si se cuenta con un proceso de contratacion,
capacitacion y hasta motivacion, pero todo se hace de una manera empirica. y no es

la misma area la que las lleva a cabo.

- La planeacion de personal es muy importante denfro de las orgar.izaciones y
mas cuando se tratan de una empresa en desarrollo, y esta empresa no cuanta con
esta técnica que sirve para preever las requisiciones de personal de la empresa a

futuro.

-En el aspecto de la motivacion a los trabajadores esta si se da pero de una
manera muy propia por parte de la empresa, ellos manejan fundamenlalmente la
remuneracion economica. dejando a un lado ohlras técnicas de motivacion tan

importantes y de buenos resullados que existen
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-Ademas no se cuenta con ningun tipo de manuales que puedan servir de guia
tanto a los directivos como a los Irabajadores operativos lales como manuales de

organizacién, de procedimientos, de bienvenida.

Dadas todas estas circunstancias que imperan en una empresa de tal magnitud
se ha llegado a la conclusion de que se requiere de una organizacion y formalizacion
desde su base del deparfamento de recursos humanos, es necesaria ya que un
recurso tan importante como lo es el humano, simplemente no se le esta tomando la
importancia que se merece porque no existe una real organizacion del
departamento.

El presente trabajo radica precisamente en el aportar 1o que se ha aprendido en el
tfranscurso de la carrera profesional en la universidad, para organizar el departamento
ya mencionado. para ello se contemplard practicamente todo el proceso de

integracion de personal.

Desarrollo y perspechivas del dqpar'amcn'o._

De ocuerdo a la informacion recabada en la investigacion llevada a cabo, la
empresa ya tiene contemplado el formar un verdadero departamento de recursos
humanos en el cual se apliquen todas las funciones que debe de tener un
deparfamento de esta naturaleza y que no solamente sea simbolico, es por ello que
se espera que el frabajo sea de valia y que se tome en cuenla para la reorganizacion

de este departamento ya que en verdad ta empresa o requiere.
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CAPITULO V.-

CONCLUSIONES:

Una vez aplicados los métodos de recoleccion de datos y haber analizado los
resultados, se demuestra lo planteado en la hipdlesis, ya que no se logra una
optimizacion de recursos debido a que no se liene una organizacion real en el
departamento de recursos humanos, debido a deficiencias que se encuentran en los
componentes mads importantes del departamento, consecuenlemente resulta
congruente pensar que lo ideal seria implantar un sistema de organizacion en dicho
departamento, para ello se considera que el presente trabajo reune las caracteristicas
necesarias para servir de ayuda en cuanto a la organizacién del departamento de
recursos humanos de la empresa que se esta manejando, es necesario decir que la
empresa estard en su libre decision de formar su organizacion de acuverdo a sus

necesidades ya mas especificas.

A lo largo del trabajo se ha mencionado la importancia que tene una
organizacidon y udministracion con bases cientificas, comprobandose entonces que
realmente si se hace uso de estas grandes hemamientas se logrard la maxima

oplimizacion de recursos en una empresa y en cualquier otra entidad.

Es recomendable que efectivamente se lleve a cabo una organizacion en el
departamento ya que como se ha visto se han deteclado grandes fallas que impiden
salisfactoriamente el cumplimiento de ia labor de 1o que es un verdadero

departamento de recursos humanos
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CAPITULO VI.-

RECOMENDACIONES.

é.1.- En cuanto a las funclones del depariamento.

Como recomendacion mds importante estd la de que se forme y estructure el
departamento de recursos humanos en la empresa, como debe ser, que se organice
y se formalice dandole una imporancia jerarquica como a las demas areas
funcionales, esto para que tome verdadera importancia dentro de la organizacion y
se le vea como un drea que de verdad esta dedicada a ver por los empleados mas

alla de simples controles administrativos.

Adoptar los procesos que mejor se adapten a las necesidades de la empresa,
dcdo que la empresa no cuenta con una integracion de funciones de personal,

recomiendo ei bascrse en los procedimientos gue presento en cada atapa:
En cvanto a la planeacién de personal

Considerando el tipo de empresa. su magnitud y planes de desarrollo se
recomienda el uso del Inventario de Personal y ta técnica Delphi ya que estas

técnicas se pueden llevar a cabo mas faciimente no teniendo gran complejidad en su

implantacion.
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ademas que por la informacion que se obtuvo en la entrevista se percibid que si existe
muy buena comunicacion entre directivos y jefes de area con el fin de acordar vy
tomar decisiones en conjunto en todos los aspectos, ademas de que todos los jefes de
departamento son especiatistas al 100% en su drea de trabajo y ésta es una

caracleristica necesaria para poder aplicar la técnica Delphi.

En cuanto al reciutamiento :

1.- Acudir a fuentes que se adapten mejor a la necesidad de la empresa, En este
aspecto se recomienda tener como politica que antes de recurir a fuentes externas,
debera de analizarse si se puede cubrir con personal que este dentro de la empresa y
para quienes esta medida significa un ascenso. conliibuyendo esto a la motivacion

del personal por superarse.

2.- En el caso de recurrir a fuentes externas se recomienda la bolsa de trabajo ya que
no representa costos caros para la empresa. udemas de ser muy efectiva, también las
instituciones educativas son de gran ayuda cuando se tiene la preocupacion de
encontrar y contratar personal de alto nivel academico en el campo administrativo,

cientifico y tecnico.
3.- Enlo referente a los medios a utilizar para el reclutamiento. estos van a depender

de la necesidad en liempo o urgencia por conseguir el personal ya que si se requiere

urgentemente no hay otros medios mejores que la radio y la t.v. en su caso.
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Ahora bien cuando se desea confratar a una persona mas caliicada o para
ocupar un puesto de mayor importancia se recomiendan los periddicos y las revistas
ya que aqui se pueden especificar detalladamente los requisitos y se puede tener un
mejor control sobre los candidalos, aunque también es necesano mencionar que estos
anuncios son caros y de poca duracion. Pero si tienen gran impacto en el candidato

real o potencial de la vacante.

Otra técnica mucho muy eficdz es el archivo de candidatos. Esta técnica
consiste en archivar las fichas de candidatos que en algin momento no fueron
aprovechados por alguna razon, es muy importante y conveniente que el organismo
antes de recurrir a alguna fuente inspeccione este archivo, claro esta si es .que existe, si

no es recomendable comenzar a integrarlo.

4.- Es recomendable ademas reclutar un gran nimero de aspirantes ya que asi se

tendra mejor oportunidad de seleccionar mejor.
En cuanto a la seleccién :

1.- Pimeramente se propone que se analicen detenidamente los requerimientos de

personal, para que en conjunto con el reclutamiento se taciliten mas las cosas.

2.- Se propone que efectivamente se lleve a cabo un proceso de seleccion, y no se
decida simplemente por una persona. sin pensar que pueden exislir quizas algunos
candidatos mejores. Para eslo es recomendable que el NEPOTIISMO no tenga tanta

influencia dentro de la empresa,
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sino que también se valore y se les de oportunidad a otras personas que demuestren
su capacidad para frabajar, sy esto como? a través de un verdadero proceso de

seleccion,

3.- Como ya se menciond si es muy importante que el jete de deparfamento tenga
participacion en decidir quién ocupa el puesto, pero fambién se propone que los jefes
de departamento tengan comunicacion con el departamento de personal con el fin
de adoptar el proceso de integracion de personal y no solo se decida sobre una sola

persona.

3.- Es importante que después de realizar la entrevista se debe tener un informe sobre
el reciutado y conclusiones de la entrevista esto se puede inmediatamente después
que salga el candidato de la ohcina. o bien, hacerlo con apuntes durante la
entrevista, esto con el fin de que no se olviden los datos proporcionados por el

candidato.

4.- Se recomienda gue si la empre:a estd en posibitidades, se auxilie de un trabajador
social con el fin de apcyuar a desarrollar as pruebas psicologicns, los eztudios
socioeconomicos, apoyo en programas motivacionales etc. esto como ya se dijo va a

depender del presupuesto y politicas de la empresa.
5.- Es recomendable que el examen medico. sea uno de los pasos finales en el

proceso de seleccion debido a que puede ser costoso y por que debe de hacerse

inmoediatamente despoes de la contratacion,
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En cuanto a la Inducelén :

l.- La infroduccién en el departamento de personal debe llevarse a cabo de la

siguiente manera:

- Idea de la Empresa que va a tfrabajar, su historia, sus productos, su organizacion, sus
principales funcionarios, su sindicato y todo lo que respecte a ia empresa y a su

organismos.

- Las politiéos generales del personal, como puede ser lo que la empresa espera de el
y lo que el puede esperar de ia empresa, se le debe hacer sentir importante, pero

siempre en una forma proporcional.

- Reglas generales sobre la disciplina imperante en la organizacion, es decir io que

debey .0 hacer.

- Los beneficios que le puede aportar la empresa tales como caja de ahorro,

despensus, deportes elc.

- Si es posible se debe llevar a conocer la planta. con el fin de que se ubique dentro

de la empresa y conozca personalmente a sus superiores.
2.- En la infroduccion al puesto, se debe presentar con su jefe inmediato para que se

conozcan mutuamente; el jefe por su parte debe presentarlo con sus demas

companeros y de ser posible comentarle en que consistira su trabajo, aqui tambien es
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conveniente utilizar la "Descripcion del Puesto” {La cual es conveniente entregarsela y

que después la comente con su jefe para resolver dudas).

3.- Esta face incluye ademds el hecho de mostrarle al empleado los sitios que este
debe conocer tales como el comedor, la pagaduriq, el reloj checador.los sanitarios,

hemramientas etc.

4.- Dentro de las ayudas técnicas es necesario conlar de ser posible con un manual o

folleto de bienvenida el cual deberd ser :

-Amistoso

-Conviene que sea lo mas grafico posible, ya que, cuanto mayor sea su contenido es
mas dificil que sea leido.

-Debe estar dividido en secciones, para que le sea mas factible al empleado buscar lo
que le interesa.

-No debe contener promesas de cosas que no se pueden realizar.

-No debe sustituir a la instruccion, sino soio ser un auxiliar de la misma.

En cuanto a la Motivacién.-

Basandonos en la teoria de Abraham Maslow lenemos que el trabajador no

solamente desea la refribucion o premio economico sino que ademas se puede

motivar de la siguiente manera :
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1.-En caso de vacantes, el Reclutamiento Interno.- Ya se habia mencionado que
cuando la empresa requiera de personal, primeramente acuda con sus mMismos
frabajadores. Ya que esto ademas de ayudar a encontrar mas facilmente a los
candidatos al puesto, les significa un ascenso motivandolos a superarse y hacer cada

vez mejor su trabajo.

2.- La Seguridad.- A todo trabajador le gusta sentirse seguro en el lugar que trabaja,
que su darea de trabgjo se adapte a sus necesidades. que se cuente con una
ventilacion adecuada, que se tengan las medidas de seguridad que requiera el drea
de trabajo. asi el trabajador se sentird mas motivado al trabagjo, viendo que si se

preocupan por el.

3.- Las Relaciones entre los companeros.- Este es un aspecto muy importante en el que
debe trabajar el departamento para poder lograr que el clima de companerismo y
camarade:.a se traduzca en el trabaio, ios conflictos en las empresas son un factor
determinante en el desenvolvimiento y desarrollo del trabajador, es por eso que si se
Iratan constantemente estos factores en la empresa el trabajador se sentira seguro y

con libertad de poder trabajar sir: presion.es.

4.- Tener un trabajo que de oportunidad de destacarse y sobresalir.- Otro aspecto muy
importante ya que el frabajador casi siempre espera algo mas en la empresa donde
lrabaja. es decir que no espera estar siempre en el mismo lugar y en la misma
situacion, es por eso que es importante que en la empresa se tengan mplantados

programas de capacitacién y desarrollo al trabajador, esto motiva enormemente a los
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trabajadores a trabajar y destacarse para poder subir de puesto y lograr un mejor

status en Ig empresa, constituyendo esto parte de su seguridad y automrealizacién.

5.- Tener la Seguridad de conservar el trabajo siempre y cuando este se haga bien.- El
rabajador se siente inseguro en el trabajo cuando se siente blanco del recorte de
personal, por anfigledad u ofro factor, pero es bien sabido que en las empresas
siempre ha existido el nepotismo y muchas veces se despide a un trabajador para
darie el lugar a otra persona que bien puede ser tamiliar o amigo de los directivos de

la empresa. de los jefes.

6.- El frato de los jetes.- Factor determinanie para que un trabajador se sienta a gusto
en la empresa, ya que cuando se tiene un jete con caracleristicas poco deseadas por
los trabajadores entonces estos optan por reaccionar de una manera que obviamente
no favorece a la organizacion. Es por eso que se debe optar por una mejor actitud
para tener una mejor relacién con los trabc,adores y estos sientan esa confianza que

se les da, pero, el jefe nunca debe perder su posicion deniro de la empresa.

7 - Sueldos y salarios.- Indudablemente uro de los factores que hacen que el
trabajador se sienta satistecho o frustrado y que esto lo demuesire en el trabajo. En

este aspecto logicamente que la empresa es la que tiene la Ultima palabra.

8.- Premios por puntualidad.- Son aquellas técnicas de motivacion que otorgan un
premio ya sea economico o en especie a aquellos frabajadores que tengan un record
de: puntualidad aceplable. Esto aparte de que motiva al personal, favorece al

trabajo.
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9.- Servicios o prestaciones.- Se definen como aquellos bienes, instalaciones,
facilidades o actividades que se proporcionan por la organizacion a sus frabajadores,
ademas de lo estrictamente debido por su labor, con el fin de lograr que obtenga un
beneficio ligado de algun modo con su frabajo. Esto da como resultado que el
trabajador responda con su mejor disposicion para los objetivos de la organizacion,
sabiendo de antemano que la empresa se preocupa por el y le procura un mejor nivel
de vida.

Las prestaciones y los servicios son beneficius marginales; es decir, adicionales al
salario nominal.

Las prestaciones y servicios se clasifican de la siguiente forma :

a) En dinero
b) En especie

c) En facilidades. actividades o servicios.

De manera general las prestaciones y servicios que con mayor frecuencia se localizan

en las organizaciones son : (ademas de Ias leyales) los siguier.tes :

- Prestamos personales

- Anticipos de sueldos

- Caja de ahorro

- Anlicipos de gratificacion
- Ayyda para transporte

- Compensacion por salario insuliciente



- Pago de becas
- Pagos de colegiaturas para los hijos de los empleados
- Mas de 15 dias de vacaciones pagadas
- liguidaciones por retiro voluntaro
- Premios por razones diversas (concursos, sugerencias, antigiedad efc.)
- Dote matrimonial
- Ayuda por nacimiento de un hijo
- Gratificacién
- Pensiones
- Seguro de vida
- Seguro de hospitalizacion y gastos meédicos
- Pago de salario completo en caso de incapacidad por enfermedad no profesional.
- Compensacion de salario por cambio de localidad.
- Tiendas, despensas, servicios de comedor
Descuentos en articulos de la empresa
- Ayuda para deportes
- Cornpra de bienes por medio de la empresa

- Permisos con goce ce suelco.
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En cuanto a la Seguridad e higiéne

I.- Se recomienda reglameniar todo lo referente a la seguridad e higiéne en la
empresa y que estas reglas estén encaminadas a preservar la salud de los
trabajadores y de las colectividades industriales y deben contener todas las medidas
preventivas de control en locales, centros de trabajo. y medios industriales. Algunas de

ellas se refierena :

a) Orientacion y ubicacidn de los locales de trabajo.
b) Materiales de construccion
c) Sislemas de ventilacion.
d} Procedimientos de calefaccion
e) Métodos de iluminacion.
f) Suministiro de agua potable.
g) Alejamiento y neutralizacion de las aguc.: negras.
h) Aseo de los centros de trabgjo.
1) Eliminacion y transtormac.on de basuras y materias de desecho.
¥ Acundicioramientos higiénicos.
k) Materias primas en las que conviene saber y reglamentar
-naturaleza
-sistemas de neutralizacion
-elaboracion y franstormacion que experimentan,
I) Jornada de rabagjo.
m) Integracion de comisiones mixtas de seguridad e higiéne por trabajadores y

representantes de Ila empresa que tendran funciones especificas dentro de la
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investigacion y cormeccidon de condiciones de higiene y seguridad dentro de una
empresa.
n} Servicio médico :

-Exdmen de ingreso a la empresa.

-Cooperar en el desamrollo de medidas adecuadas y etectivas para

prevenir la exposicion de agentes nocivos.

-Practicar examenes periddicos a aquellos empleados que estan

expuestos en su frabajo a peligros materiales y a agentes

noCivos.
2.- Para detectar los riesgos se requiere :
a) Saber que condiciones. o que practicas son inseguras y en que grado. Conocer sl
tipo de matenal con el que se trabgje. instalaciones etc. ast como la forma en que se
efectian determinadas operaciones o practicas.

h) Encontrar que condiciones inseguras hay o qué practicas insegura, se cometen.

c) Investigar y hacer un andlisis especial de los accidentes que ocurren. El objetivo

principal que deben cumpilir es descubrir ias causas reates que originaron el caso.

106



3.- TECNICAS PARA FOMENTAR LA SEGURIDAD :

a) Concursos, basados en el espiritu de competencia, relativos a alguna actividad
determinada por ejemplo : menor numero de horas hombre perdidas por accidente,

menor nUmero de accidentes en un peridédo determinado, etc.

b) Distinciones por haber cursado satisfactoriamente alguna materia o curso de

seguridad.
c) Metas: por ejemplo : dias frabajados sin accidentes.

d) Participacién de todas las persona. ya que la responsabilidad corresponde a todos,

segun el puesto que se desempene en una organizacion.

e) Informacién de casos reales ocumidos en la organizacion o en ofras, ya que
convencen de que estos ocurren y que las causas por simples que parezcan pueden

ocasionar tragedias y desastres.

6.2.- POUTICAS DEL DEPARTAMENTO COMO RECOMENDACIONES. -

Por ultimo se recomiendan las siguientes politicas para que el departamento las tome
en cuenta considerando que Unicamente son una guia sobre la cual se puede basar

el frabajo. dando la oportunidad de ser flexibles y adaptarse a las necesidades de la

empresa.
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Planeacién de Recursos Humanos.-

POLITICA : "Mantener al dia las proyecciones tecnolégicas y economicas de la
organizacion y del pais con el objeto de planear adecuadamente los recursos

humanos.

Reclutamiento.-

POLITICA : "Siempre que se registre una vacante, antes de recurir a fuentes externas,
debera procurarse cubrirla, en igualdad de circunstancias con personas que ya estén

laborando en la organizacion y para quienes esto signifique un ascenso”.

Seleccion.-

POLITICA : "Para efectos de una seleccion objetiva, debera recurrirse al uso de
técnicas como el andlisis de puestos, pruebas técnicas. psicolécnicas, encuestas
socioecondmicas etc..a fin de eliminar hasta donde sea posible I subjetiviuad en las
aesiciones. El deparfameriio de recursos humanos auxiia a cada entidad
administativa, presentandole varios candidatos idoneos, pero la desicion final

comresponde al jefe de esta unidad.

Induccion.-

POLITICA : "Publicar y dilundir los objetivos y polilicas de la organizacién asi como

todos aguellos aspeclos que las caracterizan aceptando las criicas y sugerencias
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como una forma de lograr una costante superacién y hacer verdaderamente

participes de esta a los diferentes sectores gue la componen o se relacionen con ella".
Sveldos y Salarios.-

POLNMICA : Estar en siluacion de competencia y ain de ventaja en el mercado de
trabajo. para contar con los mejores elementos posibles. La distribucion de la riqueza,
a través de los salarios, es una forma de contribuir al bienestar del pais”.

Calificacion de Méritos.-

POLITICA :"De la calificacion de méritos se derivaran premios y ascensos, considerando
los resultados obtenidos por cada persona en relacion con los objetivos de su puesto y
departamento”.

Motivacion.-

PCLIMICA : "Bl trabgjo 25 un medio para iog.ar satisfaccidn y permiti el nmdximo

desarrolio personal y social. Todo lo que propicie este tal auge debera ser estimulado.
Seguridad e higiéne.-
POLITICA : "Dar oportunidad para la ditusion de medidas de seguridad e higiéne

extensivas al hogar y la comunidad. Cumplir con lo dispuesto en la legislacion

respectiva”’

109



0Tl

]: ASAMBLEA GENERAL DE COMUNEROS

- = | CONSEJO COMUNAL |

| COMISARIADO

ECRETARIA

DEPARTAMENTQ
JURIDICO

SECRETARIO

FINANZAS]

TESORERO

ler SECRETARIO

| PTE. DE VIGILANCIA

]

| 1° SECRETARIO |

_1 RELACIONES PUBLICAS l
__{ CONTABILIDAD J

__{ DIRECCION TECNKCA Fom:s_ri]
_I ABASTECIMIENTO —l

L 1

—1 INDUSTRIA

_‘ MANTENIMIENTO Y IMSENO ‘
._1 VENTAS

% RESINAS

H TIENDA COMUNAL

—| FERTILIZANTES

PROGRAMA
AGROPECUARIO

L_l SERVICIO URBANO

ORGANIGRAMA GENERAL ACTUAL
LLABORO
REVISO -
AUTORIZO
VO.BO. .

‘1U°E9

CIVALOY TVHANID YWYAOINYOWO -

‘€°9

‘ojuswe3iedsp 18P LINIONIIES B] B OIUBND UF -



ASAMBLEA GENERAL DE COMUNEROS

- CONSEJO COMUNAL I

COMISARIADO ]

SECRETARI 1 ___| DEPARTAMEN N
™

| PTE. DE VIGILANCIA ‘

]

RELACIONES PUBLICAS

'—I_ CONTABILIDAD

—1 RECURSOS HUMANOS

’% iakb O IONTEON G ARUREST AL ‘

FINANZAS

_1 CUMFRAS Y ARASTEE ’l)ll[\"l'.ll

—1 PROP CCLON J
VENTAN |

'—{ RESINAS

__I MANTENIMIENTO V DISFNO

TIENDA COMUNAL

FERTILIZANTES

[
—
]

SERVICIO
TRBANO

PROGRAMA
AGROPECUARIO

ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

ELABORO
REVISO
AUTORIZO
VO.BO.

0LSINdOUd TYYINID VWWUDINVIYO -"1°€°9



6.3.3.- ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL PROPUESTO

R

\

"R l

j

)

ANILIAR

MXILIAR

MNILIAR

AUXILIAR

F

| ELABORO 1
| REVISO
AUTORIZO

vo. BO.:

12




6.4.- En cuanto a las descripciones de puesfos sugeridos, sus funciones y sus
actividades :

DESCRIPCIONES DE PUESTOS SUGERIDOS.

6.4.1.- Jofe de Recursos Humanos.

TITULO: Jete de Recursos Humanos.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Finanzas.

SUBORDINADOS DIRECTOS: Encargados de Reclutamiento y Seleccion

Contratacion, Capacitacion y Desarrollo
y Seguridad e Higiéne.

FUNCION GENERICA :

- Sera el encargado y responsable directo de la contratacion del personal necesario
para la empresa.
- las relaciones obrero-patronales dentro ae 'a misma.

- En general es la persona que administrard los Recursos Humanos de la empreso.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

- Promover un ambiente de cordialidad y buenas relaciones en toda la empresa.
- Elaborar presupuestos de gastos a corto, mediar.o o largo plazo en el departamento.
lrabajara en astrecha relacion con sus subordinados en todo el proceso de

integracion Jde personal,



- Crear un archivo general de todos los frabajadores, con toda su documentacion.

- Crear en conjunto con las demas areas de la empresa programas de Planeacion de
Personal, para futuros puestos.

- Pondra la atencion necesaria en el disefio de programas de motivacion, estos los
implantara en conjunto con sus superiores

- Disefar los andlisis de Puestos, para los puestos que se requiera.

- Realizar Valuaciones de Puestos con el objeto de formular programas de
promociones y reclasificaciones.

- Buscar los medios mas eficaces para tener un ambiente de trabajo apropiado.

- Rendir informes de actividades a sus superiores sobre movimientos de personal,
salarios, prestociones etc.

- Administrar los sueldos y salarios de los frabajadores.

- Dicta y emite informes.

- Atiende empleados sobre quejas, consultas etc.

- Trata con encurgados de olras areas sobre problemas de personal.

- Analiza resultados de las tecnicas de personal implantadas.
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6.4.2.- Secretaria del Jefe de Recursos Humanos.

TITULO: Secrefaria del Jefe de Recursos Humanos.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Jete de Recursos Humanos.
SUBORDINADOS DIRECTOS: -------

FUNCION GENERICA :

Atencion de la recepcion, elaboracion de documentacion, auxiliar directo del Jefe de

departamento.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

- Atiende el Teléfono

- Toma dictados taquigraticamente y los transcribe a maquina o computadora.
- Recibe, archiva, registra, despacha y atiende comespondencia.

- Supervisa Iim'pieza de la oficina.

- Mantener en orden y al dia los archivos del departamento.

- Elaborar informes que se van a hacer llegar al personal.

- Contar con la papeleria necesaria en el departamento.
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6.4.3.- Encargado de Reclutamiento y Seleccién.

TITULO: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
DEPARTAMENIQ: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Jete de Recursos Humanos.
SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar,

FUNCION GENERICA :

Tendra como funcion la de reclular y seleccionar al personal que la empresa

demande, todo mediante procesos establecidos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

- Definir las fuenles y los medios de reclutamiento que mas convengan a la empresa.

- Recibir y atender las solicitudes de empleo.

- Disenar en conjunto con el Jefe de Personal solicitudes con caracteristicas propias si
csi se cree conveniente,

- Disenar los procesos de seleccion que mejor se adapten a la empresa.

- Dentro del punto anlerior esta persona se encargara de aplicar :

Las entrevistas de Seleccion
Las pruebas de conocimiento
Test psicométricos

Tecnicas de simulacion
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- Tramitard las solicitudes de ingreso. aceptacion de renuncias y permisos para faltar al

frabgjo.

- Integrar@ el expediente del personal que ingrese a la empresa, ademas de
concentrar los datos de aquellas personas que por algun motivo no fueron

confratadas.

- Colaborar estrechamente con el jefe de personal y los jefes de las demas areas en el
diseno de los procesos de seleccion y reclutamiento.

- Informar al Jefe de Personal de las actividades realizadas, esto mediante

documentos formales.
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6.4.4.- Encargado de Confratacién, IMSS, SAR, FOVISSSTE, Prestaciones.

TTULO: Encargado de Contratacion,.M.S.S., S.AR.
Prestaciones.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Jefe de Recursos Humanos.

SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar.

FUNCION GENERICA :

- Se encargard basicamente de llevar todo el control de ndminas, todo lo relacionado
con el IMSS, SAR E INFONAVIT,

- Se encargara de llevar el control de altas y bajas, modificaciones de salario efc.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS:

- Elaborar la documentacion de la contratacion del nuevo empleado.

- Dar de aita en el IMSS al nuevo empleado.

- Inscribir'o en el INFONAVII.

- - Estar pendiente de las reformas al IMSS, modificaciones de sala:io etc.

- Inscrpcion del Sistema de Ahomo para el Retiro, para cada frabajador.

- Se encargara de administrar las prestaciones de los trabagjadores. con el fin de
otorgar lo que coresponda a cada quien,

- Integrar la némina de acuerdo a los dias Irabajados. horas extras, primas dominicales.
dias festivos elc.

- Definir y pactar los tipos de contrato.

- Formular un programa de induccion al trabajo para los nuevos frabajadores.



6.4.5.- Encargado de Capacitacion y Desarrolio.

TITULO: Encargado de Capacitaciéon y Desarollo.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Jete de Recursos Humanos.
SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar,

FUNCION GENERAL :

Su responsabilidad es la de capacilar y adiestrar, mediante las formas y
procedimientos ya existentes o mediante el diseno de nuevas técnicas, asi como
promover el desarrolio del personal mediante cursos, conterencias, seminarios, etc.

esto con el fin de elevar el nivel del personal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

- Identiticar los factores que indiquen que se requiere capacitacion

- Disenar en conjunto con las demas oreas de la empresa los programas de
capacitacion.

- Vigilar el cumplimiento de los programas de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo.

- Determinar quién. como, cuando, donde se capacitarad.
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6.4.6.- Encargado de Seguridad e Higiéne.

TITULO: Encargado de Seguridad e Higiéne.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Jete de Recursos Humanos.
SUBORDINADOS DIRECTOS: Auxiliar.

FUNCION GENERICA :

Procurar Ila Seguridad y la Higiene en el trabajo, para todos los trabajadores.de una
manera que ayude a desarrollar y a mantener instalaciones y procedimientos para

prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS :

- Integrar la Comision Mixta de Seguridad e Higiene en conjunto con los trabajadores.

- Vigilar el cumplimiento de las normas del reglamento de seguridad e higiene en el
trabaqjo. que previamente se haya creado por la comision,

- Evaluar los grados de riesgo de las areas de trabajo y asi mismo implementar las
medidas de seguridad.

- Llevar una estadistica de accidentes con el tin de tener bases para tomarlas en
cuenia en cuanto al indice de accidentes,

- Investigar sobre las condiciones de frabajo que imperan en toda la empresa.

- Atenderd fodos los irdmites que se tengan con el IMSS en el caso de algin

accidente.
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- Evaluar constantemente el equipo de trabajo. (revision de mdaquinas, equipos, medios
de fransporte etc.)

- Evaluar periddicamente a los frabajadores.

- Propiciar un ambiente adecuado de frabagjo.(Relaciones humanas, ventilacion,
ergonomia.etc.)

- Se enccrgoré de la publicacion de folletines. carteles alusivos a la segurdad, zonas

de riesgo, efc. y su prevencion.



8.4.7.- Encargado de Servicio Médico.

TITULO: Encargado de Servicio Médico.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
SUBORDINADQS DIRECTOS: ----=-=---

FUNCION GENERICA.-

Auxiliar en el diseno de programas para la prevencion de enfermedades, colaborador
directo en el proceso de seleccion.

Atendera urgencias medicas en la empresa exclusivamente,

ACTIVIDADES ESPECIFICAS.-

- Atenderd cualquier urgencia médica que se presente en la empresa.

- Aplicard los examenes meédicos en el proceso de Seleccion,

- Apoyard en el diseno de los programas de prevencion de enfermedades y
accidentes. v

- Colaborard directamente en la evaluacion de las areas de trabajo determinando el

grado de insalubridad y riesgo.
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6.4.8.- Encargado de Trabajo Social.

TITULO: Encargado de Trabajo Social.
DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.
JEFE INMEDIATO: Encargado de Reclutamiento y Seleccién.

SUBORDINADOS DIRECTOS:--=---=------

FUNCION GENERICA.-
- Apoyo directo en los estudios det proceso de seleccidn y colaborador directo en el

disenio de programas de motivacién e incentivos.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS.-

- Realiza los estudios comrespondientes para la evaluacion de los candidatos a ocupar
el puesto.

- Colabora en el diseno de programas de relaciones humanas y de motivacion,

- Atiende y ayuda a los trabajadores y sus familias en diterentes aspectos.

- Reqliza pruebas psicologicas y estudios socioeconomicos ¢ los trabajodores.
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