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INTRODUCCION

En la actualidad con 1z dificil situacion por fa que ¢s1a atravesando el pais, la inestabilidad
economica y por consiguiente ia falta de empleo ha generado que las personas generen su propic
empieo, personas emprendedoras que teniendo el recurso economico necesario o la habilidad para
conseguirlo, han comenzado con micro-empresas, de algun ramo que conozcan o que tengan cierta
expeniencia, vendiendo o distribuyendo cantidades minimas de mercancias o reatizando alguna
sencilias transformacion de determinado material, y con el paso del tiempo y un adecuado manejo
pueden llegar a crecer hasta convertirse en pequefias, medianas e inclusive grandes empresas; pero
¢sto 1o significa que todas las personas que inician una nueva empresa apliquen los conocimientos
basicos administrativos consientemente, por lo regular estas empresas son manejadas mediante la
Administracion Empirica, y se van resolviendo los problemas conforme se presentan, sin preveer
ni planear a futuro, lo que les genera gastos que se pudieran evilar o pérdidas de tiempo
innecesarias, que limitan el crecimiento y desarrolio de la organizacion, es por esto que se ha
realizado este trabajo de mvestigacion, enfocandose especificamente a la Planeacion de los Recursos
Humanos, manifestandose la importancia del manejo adecuado de tanto de este Tecurso como del
crecimiento de la organizacion, para adelantarse a los hechos y tener armas para atacar los
problemas que se avecinen.

Este trabajo de investigacion se fundamentd tedricamente en el capitulo primero tocando
aspectos basicos de la Administracion, y en el segundo capitulo se abarcaron los temas precisamente
de ja Planeacion de Recursos Humanos, ademas del Rechnamiento, Seleccion, Contratacion,
Induccion y la Administracion de Sueldos y Salarios.

Después de tener las bases teoricas se realizé un caso prictico en la empresa pequefia

1



"Agncola Dovi, 5. A. de C. V., partiendo de algunos supuestos que se buscan confirmar como
son. que la falta de Planeacion de Recursos Humanos genera algunos gastos que bien se pudieran
evitar, que ¢l alio indice de rotacion de personal es generado por no preveer los periodos de
produccion de la empresa y por ende tener una deficiente aplicacion de las técnicas de
Rechitamiento y Seleccion, que el no darle la debida impontancia al nuevo elemento que se integra
a 12 empresa desde el primer momemo puede generar inconsistencias en su desempeiio y por iltimo
que unz mala retribucion al trabajador por sus servicios prestados puede generar inconformidades
¥ por consiguiente problemas obrero - patronales.

Al plantearse las hipotesis anteriores, se establecio también hacia donde se queria ilegar con
esta investigacion, teniendo como primordiales aspectos, primero: conocer las técnicas actuales que
se desarrollan en la empresa en ¢l sector operativo respecto de} Rechitamiento, la Seleccion, ta
Comratacion, la Induceisn y la Administracion de Sueldos y Salarios, ¢ idemificar las deficiencias
demdaunodeestospmcesosypmponu'a!gtmosmibiosmm un mejor manejo del Recurso
Humnano en esta empresa y disminuir asi los problemas que tiene en estos momentos por la falta de
esta planeacion.

Se aplico un cuestionzrio al sector operativo de la misma, tomando una muestra del 30% del
total de los trabajadores en la temporada alta, seleccionando intencionalmente al personal que tenia
mayor antigiredad de cada irea y a personal de reciente ingreso para tener mayor representatividad
en las respuestas; desarrollindose también una entrevista al Supervisor del Area del Empaque, para
recabar la informacion necesaria y poder comparar con las respuestas de los demas trabajadores,
y desarollar de esta manera ¢! trabajo de investigacion; asi una vez analizada la informacion
recabada, se desarrollaron las conclusiones y se plantearon las propuestas.

Cabe hacer mencién que los resultados de dicha investigacion se consideran ttiles para todas
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las empresas que cuenten con caracteristicas similares a la organizacion en estudio, porque siendo
empresas temporarias, Jas altas y bajas del personal son bastante elevadas ¥y se hace necesarto ef

considerar estas propuestas para lograr un adecuado manejo del recurso mas importante en i2

empresa, asi COmo su integracion a la organizacion.



CAPITULO
ASPECTOS TEORICOS BASICOS SOBRE LA ADMINISTRAC ION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

Este primer capitulo sirvi6 para introducir al trabajo de investigacion, ya que se manejaron
aspectos generales de la Administracion, su relacion con la empresa; algunos aspectos historicos
de los Recursos Humanos tamo en Europa como en México, algunos conceptos basicos,

caracteristicas y funciones tipicas y su relacion con otras disciplinas.

1.1 LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA

A través del tiempo en toda organizacion que busca crecer, desarrollarse o simplemente
mantenerse ha existido la administracién, aunque en algunos G estos casos es utilizada "la
administracién empirica”, es decir, ¢l manejo de todos los aspectos relacionados con la empresa a
base de la experiencia que se ha adquirido a través de los aiios, y en otros casos lo que es utilizado
es la administracion como “la disciplina que persigue Ia satisfaccion de objetivos organizacionales
contando para etio con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado®. (Arias; 1990
23).

De esta manera se establece que la administracion es imprescindible para el buen
funcionamiento de cualquier organismo social, ya que facilita el trabajo al establecer principios,
métodos, procedimientos y técnicas para desarrollar mayor efectividad y rapidez enfocados al logro
de los objetivos plameados. Asi la adecuada aplicacion de la administracion traerd como

consecuencia grandes beneficios para todo aquél que tenga cierta relacion con ia empresa,



empezando con el trabajador, al remunerarlo de una manera justa, a 'a misma empresa al generar
utilidades y desarrollo v a la comunidad en general al proporcionar lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y generar empleos.

Esta adecuada aplicacion de la administracion va a depender del correcto manejo del Proceso
Administrativo que es una serie de etapas ordenadas e interrelacionadas, que nos ayudarin a dar
seguimiento 2 tos objetivos que se fijan hasta poder conseguirlos; dicho proceso se ha dividido en
dos partes principales: la Mecanica que se refiere a la teoria e incluye la Planeacion y fa
Organizacion, y la Dinimica Administrativa que se refiere a lo practico ¢ incluye la Direccién y el
Control.

La Administracion es de ambito general y puede verse aplicada en organizaciones con
diferentes fines por ejemplo: organizaciones religiosas, politicas, gubernamentales, privadas e
incluso en el mismo niccleo de sociedad que es la familia

En cualquier organizacion se¢ deben definir ciertas funciones dependiendo de sus
caracteristicas propias, dentro de! caso particular que se analiz6 se ubica a la organizacion coma
una empresa privada, cuyas principales funciones para su adecuado funcionamiento son; compras
y abastecimientos, ventas, produccion, finanzas, comtabilidad, mismas que tendrin que
interrelacionarse entre st y cumplir con su encomienda especifica para encaminarse al logro del
objetivo general de la empresa; definiéndose ésta como la unidad economica social productiva o
de servicios que cuenta con recursos técnicos, materiales y financieros que seran coordinados por
e! recurso humano mediante la aplicacion de la administracion para lograr los objetivos que se

plantea la misma_



estaban muy vinculados a la tierra donde trabajaban y si cambiaba la propiedad de amo también
cambiaban eflos, tenian mas derechos que los esclavos, podian contraer matrimonio ¥ tener posesion

de su propiedad servil, sin embargo carecian de libertad e independencia.
1.2.1.3 GREMIOS Y CORPORACIONES

Respecto de los gremios y corporaciones en la Edad Media se ve por primera vez una clara
division del concepto de patrén-trabajador, eran agrupaciones de hombres de una misma profesion,
oficio o especialidad que buscaban a través de su union intereses comunes; existia una clara
Jearquizacion de puestos, donde los maestros estaban a ta cabeza, después los oficiales y por ihimo
los aprendices, Jos cuiles a través del tiempo presentzban la lamada "obra maestra” para obtener

grados de oficiales e inclusive de maestros.

1.2.1.4 LIBERALISMO, REVOLUCION INDUSTRIAL Y REVOLUCION
FRANCESA

Como consecuencias de las ideas fillosoficas del S. XVIH surge el liberalismo que hucha por
la exaltacion del individuo y la libertad humana, encontrando su culminacion en la Revolucion
Francesa. En esta época surge el gran auge y desarrollo de la industria provocado por los inventos
de la maquina de vapor, lanzaderas, entre otras, propiciando asi la revolucion industrial.

El iberalismo trasciende hasta el campo econdmico y dio origen &l liberalismo econémico que
manifestaba fibertad absoluta en las relaciones de trabajo, teniendo asignado al estado el papel de

vigilante, dando cabida al famoso “dejar hacer, dejar pasar”.



En dicha etapa surge también la "libre competencia” que lanza a los empresarios a una lucha
de astucia y fuerza: donde el trabajo se convierte en una mercancia mas sujeto a las leyes de la
oferta y la demanda. Las condiciones de trabajo las estipula unilateralmente el patron y como la
importancia principal det trabajador era comer, aceptada toda clase de disposiciones, propiciando
asi una serie de 2busos e injusticias como el trabajo de nifios y mujeres en condiciones peligrosas

€ insalubres,
1.2.1.5 SINDICALISMO

Surge como un desacuerdo de la clase trabajadora ante tanto abuso y explotacion en el
Eberalismo, tratando asi de mejorar sus condiciones de trabajo; perolsc encontro siempre con un
rechazo absoluto considerando este movimiento como conspiraciones ilegales por ir encomtra de
"las leyes naturales del mercado”, watando de sustituir esta leyes naturales de competencia y

negociacion por medios artificiales como la contratacion colectiva
1.2.2 EN MEXICO
1.2.2.1 LA GUERRA DE INDEPENDENCIA

En esta época con Hidalgo y Morelos se defiende a 1a clase trabajadora: promulgando un
mando el cuil prohibe [a esclavitud y se castigaba con pena de muerte a aquél que todavia Ia
practicara; se eleva e jornal del pobre, se mejoran sus costumbres, se tratd de alejar 1a ignorancia,
¥y en general los abusos de los conquistadores. Se promulga la Constitucién de Apatringan donde



se establece que las personas pueden dedicarse at trabajo que pusten guardando las buenas

costumbres Y se da muerte oficial al monopolio de los gremios.

1.2.2.2 LA REFORMA

Para 1847 siguen los disturbios, guerras y motines en el territorio nacional, a tal grado que
Meéxico pterde la mitad de su temitorio contra Estados Unidos; conservando en la otra mitad
unicamente fuentes primarias de trabajo, es dedir, actividades enfocadas a la agricultura, la mireria
y las artesanias, descuidando el sector industrial. Existian bisicamente empresas manufactureras

de tejidos de algodén y algunas fabricas de papel, jabon, aceites, etc.

1.2.2.3 EJ. PORFIRIATO

Esta época trejo consigo algunos beneficios al pais como que en 1869 s¢ inauguré el tramo
ferrocarril entre Puebla y México, ampliandose asi los mercados y atrayendo mis capital extranjero
con el fin de fundar fabricas, pero surgieron también algunos otros aspectos negativos como el
discriminar a técnicos y obreros nacionales por dar preferencia a los extranjeros.

Ademds pricticamente renace ruevamente un estilo de esclavitud con las tiendas de raya

y las deudas personales en las fabricas , minas y haciendas.

1.2.2.4 LA REVOLUCION

Para 1906, estalld una huelga que practicamente es el principio del fin del Porfirismo, porque



los obreros mexicanos percibian salarios infericres a los norteamericanos y todos los jefes eran
extranjeros. Plasman en sus peticiones no solo mejores condiciones economicas mejores sino un
mejor trato y un deseo de posibilidades de ascenso segun aptitudes; pero todas estas peticiones
fueron respondidas con negativas y a los lideres del movimiento fueron enviados a las mazmorras,
siguiendo con ésto las muertes y fusilamientos.

Las huelgas fueron basicamente el intentar limitar Ias decisiones unilaterales para poner
alto al poder casi absolsto de los empresarios y es hasta la Constitucion de 1917 cuando los

sindicatos representaron instituciones legales.

1.2.2.5 EPOCA POSREVOLUCIONARIA

Los sindicatos petroleros reclamaban salarios mas altos, a lo que interviene 1a Suprema
Corte de Justicia de la Nacién, y después de realizar un estudio exhaustivo de las finanzas de esas
empresas, establece que ¢5 viable el aumento que se pide, estas empresas no acatan las ordenes
de la Suprema Conte de Justicia y el Presidente Cardenas decreta la expropiacion petrolera, de esta
manera los capitales norteamericanos, ingleses y holandeses huyen de México propiciando asi un
rezago economico.

Pero el inicio de la Segunda Guerra Mundial favorecid a México porque las grandes
potencias rmmdiales se dedicaban inicamente a la fabricacién de armamento, dejando a los otros
paises encargados de manufacturar otros articulos como la industria textil racional que tuvo un
incremente nunca antes visto.

La creciente industrializacion crea mayores firentes de trabajo y se amplian los mercados,
por lo tanto tas organizaciones se vuelven mas complejas y se pone de manifiesto el ocuparse mas
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del elemento humano dentro de ellas.

1.3 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Seha nwntfionado que toda organizacion requiere de una serie de recursos que administrados
adecuadamente van a propiciar el logro de los objetivos de dicha organizacion, Estos recursos son:

8) Recursos materiales: Comprende desde las instalaciones de Ia empresa, hasta la materia
prima utilizada, las herramientas, la maquinaria, etc. indispensables para Iz produccién de bienes
© servicios.

b) Recursos técnicos: Son todos aquélios procedimientos, técnicas, sistemas, instructivos,
programas, efc. Gue se utilizan en la empresa para encaminarse al logro de los objetivos.

¢} Recursos financieros: Es el capital con que cuenta la empresa para echar a andar los
recursos técnicos mediante 1a utilizacion de los recursos materiales por sus trabajadores.

d) Recursos humanos: Este recurso no abarca solamente el esfuerzo humano, sino también
implica otras modalidades como: conocimientos, experiencias, motivaciones, aptitudes, actitudes,
habilidades, potenciales, intereses vocacionales, salud, etc.; y son considerados mas importantes
que los otros recursos porque és el elemento que va a manejar, mejorar y perfeccionar el empleo
y ¢ disefio de los otros; esta es la funcién principal de la administracion de recursos humanos que
"es ¢l proceso administrativo encaminado a la obtencion de personal idoneo y al aprovechamiento
de los recursos allegados a la conservacion de los mismos, con el fin de lograr la realizacion
optima de planes y objetivos generales fijados por la empresa”. (Gomez; 1992: 17).

Esta administraciém de los recursos humanos tiene que ir acorde a los avances constantes de
tecnologia y debe estar estructurado para cubrir las necesidades actuales. de lo comrario quedara
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truncado el desarrollo del proceso administrativo en 1a organizacion.

1.4 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

a) Las personas ciertamente tienen diversos conocimientos, experiencia, habilidades,
aptitudes, etc. y forman parte de su patrimonio personal, pero de ninguna manera pueden ser
propiedad de la organizacion, a diferencia de los recursos materiales, financieros y técnicos. Nadie
esta obligado a prestar sus servicios personales sin antes haber quedado en un acuerdo
previzmente al inicio de la relacion laboral, de esta manera el trabajador decidira si la retribucién

es 1a justa al trabajo que desempeari.

b) Las actividades que desempeie cada persona en lo individual sera voluntaria y no por el
hecho de que se haya firmado un contrato de trabajo, significara que el patron recibira el maximo
esfuerzo del trabajador; ya que si ¢l trabajador no se encuentra motivado en el desempefio de sus
labores simplemente rendird lo minimo necesario, de esta manera es papel de patron tratar de
encaminar los objetivos particulares de sus trabajadores hacia el objetivo general de la

organizacion para obtener el beneficio comun.

¢) "Los conocimientos, experiencias, habilidades y aptitudes que tenga cada trabajador son
intangibles y se podran manifestar solamente a través de su comportamiento en la organizacion

a cambio de una remuneracion econdmica y afectiva” (Anas; 1990: 25).

d) "Los recursos humanos pueden verse incrememtados o disminuidos dependiendo de
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diversos factores; el incremento puede darse de dos maneras: el descubrimiento y el mejoramiemo,
en el primero de hacerle saber al trabajador que puede tener algunas caracteristicas, aptitudes o
habilidades para cierto trabajo especifico que no ha desarrollado por completo, ésto se manifiesta
con el apoyo en los tests psicologicos y mediante la orientacion profesional. El segundo es
basicamente el brindarte mayores conocimientos al personal en un area determinada mediante a
educacion, la capacitacion y el desarrollo.

En €l caso contrario los recursos humanos pueden verse dismisidos por algunos otros

factores como las enfermedades, los accidentes o la mala alimentacion”™ (Arias; 1990: 25).

€) Los recursos humanos son escasos, a través de los aiios y con los avances tecnologicos,
las empresas van exigiendo cada vez mas al momemto de contratar al personal, porque éste debe
tener mayores conocimientos y experiencias para poder manejar las diferentes situaciones que se
presentan en la empresa y no quedarse rezagados respecto de la competencia, de esta manera al
tener el personal idoneo dentro de la organizacion es necesario hacerlo que permanezca en la
misma, motivandolo adecuadamente, sino es asi serd necesario buscar al personal que se adecue
a las caracteristicas de la empresa mediante las diversas técmicas de la administracion de recursos

humanos.

1.5 FUNCIONES TiPICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

a) Empleo: La funcion basica de la admimstracion de recursos humanos es el colocar al
personal idoneo en los diversos puestos de la empresa mediante el adecuado reclutamiento que
busca y atrae solicitantes a las vacantes que se presenten, la seleccion que se encarga de analizar
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las capacidades y habilidades de los solicitantes para determinar las posibilidades de ingresos, la
induccion porgue mediante esta sub-funcién se le brinda a informacion pertinente al trabajador
para que realice sus actividades y por Gltimo la integracion porque le va a asignar al trabajador el

puesto donde mejor puede desarvollar sus habilidades.

b) Administracion de salarios: Esta funcion radica en retribuir de manera justa al trabajador,
de acuerdo a su esfuerzo, eficientia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto en
particular, Esto se logra mediante una adecuada asignacion de funciones donde se le especificara
claramente al trabajador sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo,
se recomienda compensar de manera suplemementaria a aguellos trabajadores que tengan una

actuacién sobresaliente en su trabajo de acuerdo a los objetivos de su pueste y departamento.

¢) Relaciones imernas: Establecer vinculos claros de comuniczcion emtre la direccion y et
personal para desarrollar ideas ¢ intercambiar informacion a través de la organizacion conciiando
los intereses de ambas partes. Teniendo siempre en consideracion que para que una organizacion
marche sobre ruedas tendra que establecerse reglamentos de trabajo de acuerdo a la naturaleza de
la empresa, pero siempre motivindolo para se sienta parte de la misma, capacitindolo para
permitirle su desarrollo imegral dentro de Ja organizacion para que logre satisfacer sus diferentes

necesidades.

d) Servicios al personal: Esta funcion es muy importante para la administracion de recursos
humanos porque le tiene gue hacer saber a la direccion de 1a empresa las peticiones que los

trabajadores soliciten. al fin traerd como consecuencia beneficios para ambas partes, porque de
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esta manera el trabajador se semtira seguro al desarvollar sus actividades y procedimientos ya que
sabra que existen las medidas necesarias para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades
profesicnales, también respecto de programas ¢ instalaciones para su esparcimiento se tomarin

las medidas necesarias para mantener satisfechos a los trabajadores.

1.6 CONTRIBUCIONES DE OTRAS DISCIPLINAS

1.6.1 INGENIERIA CIVIL

A principios de siglo surge en Estados Unidos un movimiento llamado *administracion
cientifica”, encabezado por Frederick Taylor, el cual tenia como objeto fundamental 12 busqueda
de 1a eficiencia y se desarrollaron diversas técnicas muy valiosas que dejaron abierto €l camino

para lo que ahora es la administracion moderna, dichas técnicas son:

a) Estudio de tiempos: Una tarea completa se divide en actividades sencillas y se determina

¢l tiempo que se Heva cada una de ellas.

b} Estudio de movimientos: Para determinar los Giempos de cada actividad se tenia que haber
analizados cuidadosamente los movimientos inherentes. esta técnica fue desarrollada por Frank

y Lilian Gilbreth, en sus 14 movimientos llamados Therbligs.

c) Sistemas de incentivos: Para esta técnica se determinaba una cuota de rendimiento para
que el trabajador realizara su tarea, se multaba 2 quien rendia por debajo de esta cuota, v se
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recompensaba a quien la superaba.

d) Valoracién de tareas: Esta técnica se hizo necesaria pars la determinacion de las tarifas

basicas para cada tarea especifica.

¢} Oficinas de seleccion: Se le atribuye a Taylor 1a creacion de este tipo de oficinas. que
consistian basicamente en la centralizacion de las funciones de reclutamiento y seleccion, porque

consideraba inconveniente que los capataces seleccionaran por si mismos a su propio personal.

f) Adiestramiento_de los jadores: El mismo Taylor demostré con una serie de
experimentos que el adiestramiento de los trabajadores era muy necesario dentro de una
organizacion porque de esta manera se incrementaba la eficiencia y se podian aprovechar los

estudios de tiempos.

1.6.2 PSICOLOGIA

La psicologia ha desarrollado métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano; para medir las habilidades y actitudes, encontrar causas de motivacion,
conflicto v frustracion, etc.

En la acruatidad 1a contribucion de la psicologia en el érea de la administracion de recursos
humanos es sumarmente valiosa en campos tales como:

- Seleccion de personal.

16



— Entrenamiento y capacitacion.

- Orientacion profesional.

-- Tests psicologicos.

— Conceptos y modelos de actitudes y motivacion.

-- Reduccian de conflictos, etc.

Otra de los grandes apoyos que ha aportado a la administracién de recursos humanos es que

ha tratado de adaptar ¢ integrar mejor a la persona dentro de la organizacion y viceversa.

1.6.3 SOCIOLOGIA

La sociologia estudia las relaciones reciprocas de grupos y de individuos y la psicologia
estudia particularmente al individuo, pero tienen muchos aspectos pueden llegar a confundirse.

Las principales aportaciones a la Administracion de Recursos Humanos son:

-- Lo referente al estudio de las grupos formales e informales dentro de la empresa.

-~ Técnicas sociométricas para integrar buenos equipos de trabajo (de acuerdo a la

preferencia de compafieros).

-- Analisis de antoridad, burocracia, movilidad, etc.

1.6.4 ANTROPOLOGIA

Algunos comportamientos actuales del hombre pueden llegar a ser mejor entendidos
haciendo referencia a los conceptos de cultura y subcultura, las costumbres, los ritos, la

tecnologia, etc., que se han sido utilizado por el hombre a través de las distintas épocas.
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1.6.5 DERECHO

E! vinculo directo con la administracién de recursos humanos es lo que ha plasmado el
derecho en sus diferentes ordenamientos respecto de los principios que deben regir dentro de las
organizaciones en las relaciones obrero-patronales para tener un desarrollo paratelo de ambas

partes y estar de acuerdo a las leyes.

1.6.6 ECONOMIiA

La Economia es la ciencia que estudiz la produccidn, distribucion y consumo de bienes y
servicios y et como pueden aprovecharse mejor estos recursos, jugando un papel importante el
trabajo y los salarios.

La Administracion de Recursos Humanos se ha enriquecide con téminos de aspectos
MiCroeconomicos como: escasez, oferta, demanda, mercado de trabajo, etc.; y macroecondmicos

como: la inflacion, devahuacion, etc.

1.6.7 MATEMATICAS

Existen varios modelos que han sido de gran ayuda a la Administracion de Recursos
Humanos para la toma de decisiones como 1a estadistica inferencial, 1a regresion de las curvas para
los salarios y 1a valuacion de puestos, algunos procedimientos estadisticos, programacion lineal
¥y transportacion.

De esta manera Ja Administracion de Recursos Humanos, basandose en estos modelos
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matematicos hace mas exacta y eficaz su funcion.
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CAPITULO 11
PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

En este segundo capitulo se fundamento tedricamente e trabajo de investigacion, porque se
manejaron los temas a que se enfocod el mismo, tales como la Planeacion de los Recursos, los
planes y prondsticos de 1a empresa. su comparacion de los requerimientos con el Inventario de
Recursos Humanos, el Mercado de trabajo, y el proceso completo para llegar a la integracion del

personal a la empresa, tocando aspectos como Reclutamiento, Seleccion, Induccion, Contratacion

y Ia Administracion de Sueldos y Salarios.

2.1 CONCEPTO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Los cambios de :ecnologia en la actualidad se dan ripidamente, y las empresas deben estar
preparatdas para adaptarse en el medio ambiente exterior, para ello deben contar con el personal
idoneo en sus diferentes puestos, deben tener un adecuado reclutamiento, seleccion y contratacion
del personal con el fin de que lleven & cabo acciones que contribuyan al logro de objetivos
preestablecidos por Ia empresa,

Para lograr que se den con éxito tales aspectos, existe una herramienta muy importante en
la Administracion de los Recursos Humanos, que es la Planeacion de los Recursos Humanos, y
se define como: "La técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que una organizacion tendrd” (Warther; 1988: 46).

Constantemente las empresas comienzan a planear a corto, mediano y largo plazo en

aspectos como inversiones, construcciones, campafias publicitarias, etc. para adaptarse a estos



cambios que se dan en hoy en dia en una economia mixta donde la competencia entre las
orgamaciones hucrativas es mas intensa, pero se olvidan del aspecto mas imponante v del que va
a manejar y manipular los recursos técnicos, financteros y matenales, que son los recursos
humanos.

Puede fracasarse en una organizacion si no se le da la importancia requerida a las personas
para prepararse en una transicion tecnologica, se debe adaptar de manera adecuada sus actitudes,
conocimientos, experiencia, intereses, etc., porque si s6lo se planea respecto de los recursos
materiales, técnicos y financieros puede ocasionarse un divorcio entre los requerimientos

impuestos por las necesidades futuras de la erganizacion y su inventano de recursos humanos.

2.2 ;QUE PERMITE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS?

La Planeacion de Recursos Humanos en una empresa permite:

*-- Mejorar la utilizacion de recursos humanos (aprovechar y desarrollar los existentes).

-- Logrer que coincidan los esfuerzos del departamento de personal, con los objetivos
globales de la organizacion.

— Facilitar ef reclutamiento v seleccion y economizar en las comratraciones.

-~ Va a premitir que existan mayores coordinaciones entre los programas para obtener
niveles de productividad con la aportacion del personal mas especializado™ (Huante, 1994: 53).

Una empresa no solo necesila encerrarse en sus necesidades internas, debe tomar en cuenta
aspectosexternos como la oferta que existe en el mercado y tratar de adaptar sus propias
necesidades a lo que le ofrecen, porque en paises como ¢! nuestro y América Latina en general
engloba paises con un alio porcentaje de desemipleo, pero ademas falia la especializacion pars
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cubrir las necesidades de las empresas, de esta manera se tiene invertir mas en la capacitacion de

personal nactonal o pagar un excedente a técnicos extranjeros para no Caer en inversiones no

productivas.
2.3 FUENTES DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La Planeacion de Recursos Humanos debe estar basada en datos confizbles que permitan
tener una proyeccion de ias necesidades futuras de la organizacion, esta informacion proviene de

las fuentes intemas y externas:

2.3.1 FUENTES EXTERNAS

Basicamente son pronosticos de lo que se espera puede ocurrir en el ambiente externo de
la organizacion, y que sin lugar a dudas afectan en ef funcionamiento de sus operaciones, estos

factores son:
2.3.1.1 PRONOSTICOS DE LA ECONOMiA NACIONAL

Las organizaciones como parte integrante de la nacion deben tomar en cuenta aspectos
macroeconontcos, como: €l producto nacional bruto, 12 inflacion, el porcentaje de ocupacion, la
explosion demografica; ademas de la industria o del ramo en particular donde se localice la
actividad de la organizacion, la demanda det producto o servicio especifico, la composicidn dc. la
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poblaciém por edades, la demanda de mano de obra, entre otros.

2.3.1.2 PLANES EDUCATIVOS A NIVEL NACIONAL

Si una empresa planea a futuro para analizar posibles puestos de nueva creacion y sus
requerimientos, experiencia, conocimientos, etc. debe tambien conocer los planes que tiene el
Estado para invertir en la educacion elemental, media y superior, para conocer aspectos de los

futuros egresados y hacer estimaciones sobre la fuerza de trabajo y que grado de empleo tendran

los mismos.

2.3.2 FUENTES INTERNAS

Son prondsticos que la empresa espera puedan ocurrir dentro de |z misma organizacion y

son los sigutentes:
2.3.2.1 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION
Para tener una cormrecta Planeacion de Recursos Humanos, es necesario coordinarse en
tiempo con las metas que pretende logrer la organizacion en el plazo especifico; al tener bases
cuantificables sobre los objetivos que persigue 1a empresa, asi mismo se indicaran los

requerimientos firturos de recursos humanos.
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2.3.2.2 PRONOSTICOS ECONOMICOS DE LA ORGANIZACION

La empresa necesita realizar proyecciones a futuro para visualizar dos, tres o cinco afios
adelante, tomando en cuenta aspectos como la penetracion en el mercado, el volumen de ventas,
presupuestos sobre COStos e iNgresos que permutiran tener una vision mas clara de como se
encontrara la empresa en el futuro, para proporcionar nformacion relevante al departamenio de
Recursos Himanos y que haga lo propio sobre la remuneracion futura y fos recursos econdmicos

que serin necesarios destinar &l acrecentarniento y conservacion de los recursos humanos.

2.3.2.3 PRONOSTICOS TECNOLOGICOS DE LA ORGANIZACION

Como se ha mencionado anteriormente, soda empresa del ramo 0 giro que sea debe irse
adaptando a los constantes cambios tecnoldgicos del entomo, porque de los contrario quedara en
12 obsolescencia, de esta maner la empresa debe proyectar tas necesidades tecnologicas en todas
las areas de ta organizacidn para tener una idea mas clara de los conocimientos y experiencias con
que debe contar el personal que integrara ia organizacion en un futuro con la creacion de nuevos

puestos.



2.4 HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION DE 1.0S RECURSOS HUMANOS

2.4.1 PRONOSTICO DE RECURSOS HUMANOS

a) Pronostico de los requenmientos
Después de haber realizado un adecuado pronostico tecnologico de fa organizacion, se
pueden determinar con que conocimientos, habilidades, expenencias, intereses vocacionales, ete.

deberin comar los futuros miembros de la organizacion en cada una de las areas o departamentos

de nueva creacion.

b) Pronéstico de la oferta de mano de obra

"Para efectuar este prondstico es necesario que la informacidn referente a los pronésticos
de la poblacion, educacion, crecimiento de la industnia y de la economia sean confiables y
actualizados, para poder basarse en ellos para determinar la localizacion y preparacion de 1a mano

de obra externa, que pudiese necesitar 1a empresa” (Barron; 1985: 44)

2.4.2 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Es frecuente encontrar en cualquier empresa un método que permite conocer en un
momento determinado 1a existencia de algin matenial especifico, materia prima, producto
terminado, papeleria, dinero, etc., pero son pacas las organizaciones que cuentan con algiin
sistemna que pueda determinar estas caracteristicas de sus recursos humanos.

Un inventario de recursos humanos debe informar a la empresa en un momento preciso las
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experiencias, habilidades. conocimientos, intereses, actualizacion en el trabajo, etc. de cada uno
de los miembros de 1a organizacion; cada empresa debera estipular cuales son los elementos que
deben de integrar su imventario de recursos humanos, atendiendo al giro y necesidades de la
misma.

E! objetivo principal del inventario de recursos humanos es brindar informacion relevante
a la empresa acerca de como cubrir los puestos que vayan quedando vacantes ya sea por
renuncias ¢ por ¢recimiento de la organizacion y que se puedan planear los cursos de

entrenamiento y capacitacion necesarios para hacer frente a las necesidades futuras de la misma.

2.4.2.1 PRINCIPALES ASPECTOS A CONSIDERAR EN UN INVENTARIO DE

RECURSOS HUMANOS

Como se ha manifestado no existe un inventario de recursos humanos aplicable a 1odas las
organizaciones, cada una de ellas debera analizar sus caracteristicas propias. sus planes de
crecimiento, su gito comercial, etc. para establecer que aspectos debe manejar en su inventario de
recursos humanos; de esta manera a continuacion se presentan los principales datos a considerar
en este tipo de herramienta:

“1.- Niimero de personas en cada categoria y en cada departamento.

2 - Edades de las personas.

3 -Actitud de cada persona hacia su trabajo y hacia la organizacion

4 - Nive! de eficacia de cada persona de acuerdo a las normas establecidas.

5 - Objetivos personales de cada unos de los miembros de la organizacién.

6 - Nivel de conocimientos y habilidades de cada persona para su trabajo y otros trabajos.
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T - Orientacién profesional o vocacional de cada persona

8 - Sustitutes potenciales para cada puesto dentro de la oroznizacion

0 - Sustitutos potenciales para cada puesto fuera de ta organizacion

10.- Tiempo necesario de capacitacion para los sustitutos potenciales intemnos.
11.- Tiempo necesario de capacitacion para los sustitutos potenciales externos.
12.- Tiempo necesario para la capacitacion de un novato.

13.- Indices de rotacion para cada categoria y departamento.

14 - Indices de ausentismo para cada categoria y cada puesto.

15.- Movilidad ascendente del personal.

16.- Otros datos que se consideren necesarios” (Arias; 1990: 172).

2.4.3 COMPARACION DE LOS REQUERIMIENTOS CON EL INVENTARIO DE

RECURSOS HUMANOS

Una vez que s¢ han determinado cuales seran las proyecciones a futuro de la empresa, 1anto
economicas como tecnologicas y se ha analizado ¢l Inventario de Recursos Humanos, se puede
establecer si los requerimientos que se presemaran se podran cubnr de las siguientes maneras:

1} Con el mismo personal con que se cuenta en la actualidad, utilizando solo una capacitacion
y adiestramiento formaiivos en los ramos que sean necesanos.

2) Contratando mavor personal pero con la misma capacitacion y adiestramiento.

3) Contratando mas personal y necesariamente con mayor capacilacion y adiestramiento

formativos.

Para que la empresa determine con cual de las situaciones antertores cubre con sus necesidades
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en particular es menester que se conozcan aspectos del mercade que los rodea

2.4.4 MERCADO DE TRABAJO Y MERCADO DE MANO DE OBRA

Cualquier tipo de mercado, ya sea financiero, accionario, agricola, etc. incluye transacciones
entre personas que offecen los bienes y servicios y personas que van a comprarlos o a cosumirlos,
esto ¢s la oferta y 1a demanda, y de acuerdo a estos fenomenos pueden presentarse tres
situaciones:

a) Situacion de equilibrio’ La oferta es igual a 1a demanda y los precios tienden a
estabilizarse

b) Siwacion de oferta: La oferta es mayor a 1a demanda y los precios tienden a bajar,
debido a la competencia de los vendedores por colocar su producto o servicio.

) Situacién de demanda: La demanda es mayor a la oferta y los precios tienden a
aumentar. debido 2 la competencia entre los compradores.

Despues de conocer éstas situaciones se definiran los conceptos de interés:

Mercadp _de trabajo: "Es el conjumio de oportunidades de empleo que existe en una
determinada comunidad o region. E! mercado de trabajo esta constituido por todas las empresas
que ofrecen oportunidades de empleo, esto es, que offecen vacantes en una cierta comunidad o
region. Es 1a sumatonia de todas esas oporturidades de trabajo y empleo” (Chiavenato; 1993: 17).

Cuando la oferta de trabajo de las empresas es muy alto y mavor a 1a demanda de trabajo,
las prestaciones y los salarios suelen ser muy atractivos porque las empresas pelean por tener al
candidato o a los pocos candidatos existentes; de manera contrania si la demanda de trabajo por
panz de los trabajadores es muy elevada y mayor a la oferta de las empresas, las pretenciones de
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los propios trabajadores suele verse disminuida.

Mercado de mano de obra "Es el conjumo de candidatos reales o potenciales que existe
en una determinada comunidad o region. El mercado de mano de obra esta constituido por todos
los candidatos que buscan empleo o personas que trabajan. pero que podrian interesarse por un
nuevo puesto. La palabra manc de cbra, involucra, generalmente, los candidatos a trabajos
manuales u obreros, es decir, operarios”. (Chiavenato; 1993: 17-18).

Cabe mencionar que en la actualidad, se maneja ef concepto de Mercado de Recursos
Humanos, que abarca universitarios, supervisores, gerentes y directores.

Cuando la situacton de oferta de mano de obra ¢s mayor a la demanda de las empresas,
se convierte en la siluacion antes mencionada de Mercado de Trabajo, donde los trabajadores
disminuyen sus peticiones para laborar y la situacién de demanda de mano de obra, se convierte
en la situacion donde las empresas incrementan sus prestaciones y salarios por atraer 2 los

candidatos.

2.5 RECLUTAMIENTO

"Una vez que ta compaitia determina los diversos puestos que deben ocuparse, desamrolla
lzs descripciones de tales puestos y levama un invemario de habilidades para determinar las
necesidades presentes y futuras de Recursos Humanos, principia el reciutamiento de los futuros
empleados” (Schmuckter; 1973. 77).

De esta manera 1a empresa, por diversos medios (que se mencionaran mas adelante), genera
candidatos calificados para los puestos vacames existentes en la empresa, para poder elegir mas
adelante a fos més apropiados y que retnan las caracteristicas indispensables. Et rechnamiento es
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fundamental en toda ofpanizacion, va que es ¢l proveedor que alimenia a) estanque administrativo,
v sin éste se ve senamente afectada la sobrevivencia de cualquier empresa

El reclutamiento es un sistemna de informacion que tienen fas empresas, dingido a los
candidatos del mercado de mano de obra para divulgar ofertas de empleos.

Es importante que el proceso de reclutamiento no cese, es decir, que no se vea limitado a
realizarse solo cuando se necesita personal porque existe alguna vacante, el proceso de
reclutamiento debe ser contante y continuo y deben permanecer abiertas las puertas a los
candidatos que se presenten en cualquier momento,

El objetivo fimdamental del rechstamiento es atraer candidatos a la empresa, por o 1anto se
debe mantener una adecuzda comunicacién en la empresa para que los encargados del
reclutamiento sepant cuiles son las vacantes existentes en la empresa en un momento determinado,
v comenzar a trabajar en difundir la informacién de las oportunidades que se ofrecen en la
compafiia para interesar a los candidatos y que se presenten a la misma para su entrevista inicial.

En e} momento que ¢l candidato se presenta en la empresa para ser entrevistado, finaliza la
actividad de reclutamiento e iricia la actividad de seleccion (que sera analizada mas adelante); el
reclutamiento es la bisqueda de candidatos y la seleccion va a colocar a los mas aptos en los

trabajos existente de la empresa.

2.5.1 FASES DEL RECLUTAMIENTO

2.5.1.1 FASE 1: ANALISIS DE LAS REQUISICIONES DE EMPLEADOS

Denrtro de la organizacion, cualquiera que sea el area, al momento que se manifieste una
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vacante, de inmediato el encargado de dicho orgamsmo realizara un documento llamado
Requisiciones de Empleados (RE), ¢ cual lo enviara al orgzanismo de reclutamiento y seleccion
para que comiencen a trabajar sobre este documento. La RE es un documento interno de la
empresa donde se describe la informacion pertinente para cubrir la vacante, las caracteristicas que

debe poseer el futuro ocupante para ser contratado por la empresa.

2.5.1.2 FASE 2: ANALISIS DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Una vez que ¢} organismo de reclutarniento y seleccion tiene en su poder la Requisicion de
Empleados, se encargara de analizar cuiles son las fuentes de rechitamiento que se pueden adaptar

mas a las caracteristicas del proximo candidato, porque es obvio considerar diferentes fuentes de

reclutamiento para un nivel ejecutivo, un técnico y un cbrero.

2.5.1.3 FASE 3: ELECCION DE LAS TECNICAS DE RECLUTAMIENTO

Una vez que se establece cual es la fizente de reclutamiento iddnea, el siguiente paso es

determinar la técnica de reclutamiento mas adecuada (éstas seran explicadas mas adelante)
2.5.1.4 FASE 4: ELECCION DEL CONTENIDO DEL RECLUTAMIENTO

El contenido del reclutamiento es la informacion que ira dirigida a los candidatos por medio
de las técnicas de reclutamiento, para atraerios a la empresa y que sientan atractiva la oferta que
se les hace. Se les explicara todo ko refacionado con 1a vacante existente en ia empresa y todos los
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aspectos relacionados con ella

2.5.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

"Las fuentes de reclutamiento son los lugares en donde se presupone estaran localizados los
candidatos para la vacante que la empresa ofrece. Son aguéllos segmentos del mercado de mano
de obra que pueden abastecer a 2 empresa de los candidatos necesarios para determinada vacante.
Un reclutamiento preciso va directamente a |z fuente donde estan los candidatos™ (Chiavenato;

i 1693: 23).

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: las fuentes internas (donde intervienen los
propios empleados de la empresa), y las fuentes externas (donde los candidatos estan en un
ambiente externo de la empresa).

Cuando una empresa trabaja con las fuentes internas, significa que requiere cubrir las
vacantes existentes mediante la promocion o transferencia de sus empleados. Esto trae consigo
un aliento para los empleados que laboran en 1a organizacion porque estan consienies que pueden
Dlegar a ser ascendidos en caso que sc presente una vacante, esto propicia una competencia sana
en la cual brindaran su mejor esfuerzo en la realizacion de su trabajo; pero por otro lado trae como
consecuencia otros gastos inherentes como la elaboracion de programas de capacitacion y
desarrollo por parte de la empresa con el fin de prepararios para que puedan desempeiar puesios
o acuvidades mas complejas

Cuando se trabaja con fuentes externas, la empresa busca cubrir las vacantes existentes en
la empresa mediante candid210s que son ajenos a la empresa, es decir, que se encuentran en el
mercado de mano de obra, para esto es necesario utilizar Ias diferentes técnicas de reclutamiemo
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que son las sigutentes.

2.5.3 TECNICAS DE RECLUTAMIENTO

Las técnicas de reclutamiento son la manera en que se Hevara a cabo ef reclutamiento, es
decir, los medios que utiliza la empresa para hacerle saber al mercado de trabajo que existe una
vacane en Ia empresa y que debe ser cubierta.

Las principales técnicas de reclutamiento son:

2.5.3.1 CARTELES EN LA PORTERIA DE LA EMPRESA

Es la colocacion de carteles de carteles en lugares visibles de 12 empresa donde las personas
que transitan por el lugar puedan leer facilmente las caracteristicas del puesto que se encuentra

vacante y los requisitos que debe reunir el aspirante.

2.5.32 PRESENTACION DE CANDIDATOS POR LOS FUNCIONARIOS DE LA
EMPRESA
Esta técmica es tuy utilizada hoy en dia por los infimos costos que esta representa,
simplemente es estimular a los funcionarios de la orgamzacion que por medio de sus amistades o
conocidos difunda ta vacante exastente en la empresa para que si en un determinado momento llega

a saber algrin posible candidato, lo invita a presentarse en la empresa para que tenga sy entrevista
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2533 ARCHIVO DE. CANDIDATOS

Esta técnica es fundamental en toda organizacion, porque £s fa primera que se acude narz
cubrir la vacante existente, v esta consiste en archivar todas aguéllas solicitudes que se presentan
en 1a empresa cuando no se tiene la vacante, es decir, |a empresa va a estar abienta siempre para
recibir indas las solicitndes que se 1o presenten, clasificandolas por el cargn deseado y et nomhre
de la persona, de esta manera cuando se presente la vacante, ¢l oranisemo de reclutsmiento v
seleccifin revisara s tiene candidatos aptos para desempefiarse en la fimcidn requenida, asi al

contar con el apovo de esta técnica no es necesario levar a cabo nincuna otra

2.5.3.4 VISITAS A FSCUFLAS

Esta técmca ex utilizada mas que nada por grandes empresas, que hacen constantes visitas
a Ias escyelas de 1a region donde se colacan comunicados mvitando a los alummos imeresados a
asistir a la empresa al oreanismo de rechwamienta y seleccion, para que se les haga Negar
mformacion acerca de la misma, estas sesiones suelen ir acompainiadas de platicas y audiovisuales
donde se les muestra a los alumnos Yas perspectivas y oportimidades que pueden tener al ingresar

a dicha argamzacion

2.5.3.8 ANTUINCINS FN PFRIODICOS

Esta técnica es una de Jas mas conocidas por las empresas, pero esto no sienifica que

siempre se renga que utilizar porque su costo es muy elevado v su imnacta es de corta duracion,
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se trata de ubicar al candidato para que de esta manera <e escaia ef periadico que reuna las
caracteristicas mas afines a los sustos del mismo; s utitizacion debe estar bien justificada, por

A g Wit

Io general se realiza en los puestos gerenciales y ejecutivos

2.5.3.6 AGENCIAS DE RFECLUTAMIFNTO

Las acencias de rechnamiento son empresa de servicios espertalizadas en esta funcién, v son
practicameme sustitinas en Ias empresas del organismo de reclutamientr v seleccion en o referente
precisamente a este proceso.

La empresa solicitante sélo tiene que Hamar a la agencia descriniendo la vacane existente
v las caracteristicas deseables de los candidatos, el resto es trabaio de la misma agencia, v ésta
analizard 1a técnica mas conveniemte para en el menor plazo posible tener respuesta v enviar a los

candidatos a |a empresa solicitante para que se le realize su primer entrevista

2.6 SFLECCION DF. PERSONAL

Para realizar ima adecnada seleccion de personal es conveniente basarse en las caracteristicas
que presenta ¢l cargo vacame para su futuro ocupante, de esta manera el primer paso es conocer
las exdgencias del cargo para después comparar cada candidato con estas exigneicas y determinar
mag adelante cual es el candidato que se queda en la empresa de acverdo con la compatibilidad
entre él v las e-agencias del cargo

“La seleccion de personal es una comparacion v una eleccion de candidatos, 1o que imvoluera
una funcidn staff v una responsabilidadad de linea E) organismo de staff precra los servicios de
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aplicacion de tas técnicas de seleccion mediante la comparacion de Yos candidatos. v la jefatura del

organismo solicitante procede a la eleccion finasl de los candidatos recomendados™ (Chiavenato,

100

tad

. 33)

El objetivo principal de la seleccion de personal es escoger a los candidatos mas adecuados
para los cargos vacantes de fa empresa. La seleccion de personal cumple cen su encomienda una
vez que el candidato adecuado es colocado en el cargo vacante de la empresa v que una vez
colocado puede adquinr mavores conocimientos y hahilidades para posteriormente ser promovido
de acuerdo a las necesidades de fa empresa.

La realizacion de una adecuada seleccion de personal trae a Ja empresa muchas venajas ya
que st se escogen las personas adecuadas para deterrmado puesto esto exige un menor grado de
capacitacién, un menor tiempo de adapiacion y a su vez proporcionan mayor productividad y
eficiencia. Pero también trac como consecuencia muchas ventajas para el empleado que es
colocado en la empresa porque asi la persona esta mas satisfecha con su trabajo. mas

compenetrada en fa empresa y esto permite que permanezca mas tiempo en ia misma

2.6.1 PRINCIPIOS DE SELECCION DE PERSONAL

2.6.1.1 PRINCIPIO DE COLOCACION

Cominmente en las empresas se selecciona y contrata a las personas solamente que cuentan
con las caracteristicas necesarias para determinado puesto, sin embarzo es papel fundamental del
organismo de reclutamiento y seleccion contratar a personal que a parte de cubrir con las

caracterisucas necesarias para el puesto especifico. descubra habilidades o aptitudes que puedan
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aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la oreanizacion en un future, de vsta
manera se ic puede adiestrar v capacitar 2 este personal para que desamolle sus aptitudes innatas
y pueda cubrir puestos superiores para mantenerlo motivado y que se siema parte integrante y

participantc de la organizacion.

2.6.1.2 PRINCIPIO DE ORIENTACION

Por lo regular en las empresas al realizar las prucbas necesanas para determinar quien se
queda con los puestos vacantes y quien es rechazado, se les miente a éstos ultimos
manifestandoseles que sus resultados son buenos pero que se va a esiudiar, permitiendo asi que
pase el tiempo hasta que el candidato se desespera y opta por buscar el empleo por otro lado.

Es conveniente que el organismo de reclutamiento y seteccion manifieste la verdad a los
candidatos que han dado su tiempo y esfuerzo ala organizacion a fin de que ésta decida st serin
contratados © no; y después manifestaries su apoyo para poder orientarlos hacia otras empresas
det mismo ramo, porque la empresa no se encuentra aislada de su medio, sino es parte integrante
del mismo v en un momento determinado puede necesiar ayuda de informacién acerca de

candidatos que puede ser brindada por esas organizaciones del mismo giro

2.6.1.3 PRINCIPIO DE LA ETICA PROFESIONAL

El encargado del organismo de rechstamiento y seleccion debe estar constente de que de las
decisiones que tome van a depender consecuencias positivas €n caso de que realice a conciencia
su 1rabajo pero negativas en caso de que su trabajo v sus decisiones sean deficientes
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Sino reafiza bien su funcion v no acepta a un candidato viable. & coloca 2 uno en un puesto
para ¢l cual no tiene habilidades o para el cual tiene demasiada capacidad pueden convertirse en
fuente de frustaciones para ¢l candidato musmo v traer consecuencias negativas para la
organizacion porque su desempeiio sera raquitico por su inconformidad, minando de esta manera

st salud mental v la de su familia

2.6.2 TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL

Las técnicas de seleccion de personal son medios para obtener informacion acerca de los
candidatos que pretenden ingresar a la empresa zsi como de sus caracteristicas personales. Estas
técnicas primordiatmente sirven para obtener informacion de las habilidades y potencialidades de
los candidatos, cosa que ahorra bastante iempo y dinero porque de otra manera se les tendria que
observar desempefiandose en el puesto y sacar las conclusiones pertinentes de st es contratado o
no La rapida muestra del comportamiento de los candidatos que facilitara la oportuna obtencion
de informacion dependeri de la calidad de las técnicas que sean utilizadas, las cuales se describen

a continuacion

2.6.2.1 ENTREVISTA DE SELECCION

Esta técnica de seleccion es 12 mas conocida v utilizada por las empresas. y consiste en la
formulacién previa de preguntas para obtener informacién de Jos candidatos acerca de
caracteristicas personales 0 en cuanio a sus CONOCUTIENtoS ¥ experiencias respecto del puesto; esta

técnica se realiza de manera oral y es la accion reciproca entre entrevistado v entrevistador, en la
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cual ef entrevisiador tiene que realizar algunas anotaciones d Yas respuestas del entrevisiado para
su posterior analisis

Se recomienda que el lugar de la entrevistz sea tranquile v discreto. formularse
objetivamente las preguntas con antictpacion, realizar algunas anotaciones de aspectos impornantes
de las respuestas de los emrevistados, v que la conducta del emrevistador sea completamente
neutra para aspirar a ganar la confianza del candidato. v el principal objetive es xiber si el

candidato es apto para el cargo vacante

2.6.2.2 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO O CAPACIDAD

Esta 1€cnica de seleccion busca medir conacimientos o habilidades de los candidatos pero
a diferencia de la entrevista, éste es de manera escrita tanto las precuntas como las respuestas.
Como su nombre lo indica su objetivo es evaluar conocimientos para desempefiar un puesto como-
conocimientos del idioma, o inglés, contabilidad, etc.. o para evaluar habilidades como habilidad
para escribir a maquina. o conducir un automovil

Las pruebas de conocimientos o habilidades pueden realizarse de dos maneras mediante
pruebas tradicionales o mediante tests o pruebas objetivas

a) Pruebas tradicionales: Estan formadas por preguntas abiertas que requieren respuestas
escritas y amphas para el desarrollo de razonamientos por parte de los candidatos.

b) Pruebas objetivas Formadas por pregumtas cerradas que requieren de respuestas
estandarizadas a manera de incisos. donde no se permite el desarrolio de razonamientos o

justificaciones por parte de tos cuestionados
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2.6.2.3 TESTS PSICOMETRICOS

-Esta técnica permite la evaluacion psicomeétrica o psicologica de los candidatos. Son prucbas
objetivas que permiten evaluar las aptitudes innatas de las personas, y una vez descubiertas estas
aptitudes mediante ¢! manejo adecuado pueden Hlegar a transformarse en habilidades o capacidades
personales que estimulan el desarrolio del potencial de las personas y ¢l camino que podra tomar
para dirigir sus esfuerzos en el futuro.

Estos tests sicométricos por los regular son aplicados por psicologos, y emiten los resultados
ob1enidos al organismo de rechitamiento y seleccion para que se determune si el candidato es apto
o no para colocarlo en el puesto.

Lo que se mide mas commmente mediante esta técmca son las aptitudes para los nimeros,

para las palabras, para la mecanica, para realizar manualidades, etc

2.6.2.4 TECNICAS DE SIMULACION

Esta técnica es utilizada principalmente en los cargos que requieren de constante contacto
personal con otras personas de la empresa, y consiste en una dramatizacion donde los candidatos
desempefian papeles en donde simulas situaciones reales que el aspirante debera descm.pcﬂa:. E!
papel principal es desempefiado por cada uno de los aspirantes v un psicologo evalia el
desempeito de cada candidato y su adecuacion al papel, presentando ltos resultados obtenidos al

organismo de rechitantiento y seleccion.



2.6.2.5 EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Si un candidzto ha pasado satisfactoniamente todas las etapas de seleccion antes
mencionadas, puede ver frustado su ingreso a la empresa si en el examen médico se determina que
1o puede mgresar. El examen médico antes de emrar a cualquier organizacion esta fundamentado
legalmente en los reglamentos de higiene y seguridad de la Secretania del Trabajo en los Arts. 15,
t6y 17

Este examen médico de admision tiene que ser financiado por 1a empresa y realizado por un
especizlista en medicina de trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que se desempefian
en la organizacion especifica, a fin de deternminar si el candidato después de realizado el examen
puede desempefiarse eficientemente en su puesto.

En muchas ocasiones el rechazo de candidatos es necesario hacerio porque sin se descubren
enfermedades contagiosas et mal se puede difindir, o si se descubre un defecto fisico o una
perturbacion emocional, puede verse reflejada en desempefios de bajo nivel, lo cual ocasionaria
perjuicios personales y orgamzacionales.

Los resultados emitidos después de la realizacion de este examen son estrictamente
confidenciales, y en caso de que exista una negativa para el candidato se le hara saber con
fundamentos y razones aceptables por lo que se llegt a esa determinacion v se le aconsejara sobre
posibles fuentes de tratamiento.

Este examen médico tiene como objetivo la evitar de los sigutentes aspectos perjudiciales
en el desempeiio de cualquier orgamzacion:

--"Un mayor indice de ausentismo.

— La aparicion de enfermedades profesionales.
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- La disminucién de} rendimiento de trabajo.

- El peligro del contagio de diversas enfermedades.
--Trastornos en la organizacion de la produccion.

-- Déficit en la calidad de los productos.

-- Menor calidad de la produccion.

-- Mas elevados niveles de costos™ (Anas; 1990: 273).

2.7 INDUCCION

Después de haber realizado un correcto reclutamiento y una adecuada seleccion, es
necesario el desarrollar un programa completo de induccion que consta de procedimientos
obligatorios basados en diversas leyes y otros que puede desarrollar la empresa por iniciativa
propia de acuerdo a sus necesidades.

Las empresas por naturaleza son entes diferentes unas de otras y es importante que se
reconozea porque cada integrante que se integre a la organizacion se vera inmerso en una seric
de normas, politicas, procedimientos y costumbres ajenas a €1, y es papel de la empresa, el
desarrollar programas de induccion que hagan que el nuevo candidato esté al tanto de toda esta
informacién.

Dentro de los procedimiemos obligatorios, se encuentra la contratacion que se desarrollara
mas adelante, y se tocara en esie inciso los procedimientos que pueden adoptar las empresa por
miciativa propia.

F1 desarrollar una induccién adecuada es de mucha valia para las empresas porque de ésta
depende la rapida adapiacion det nuevo imegrante a la organizacion. al grupo de trabajo v al
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puesto que desempefiara.
El administrador de Recursos Humanos debe llevar un control adecuado del personal que
labora en la empresa y para esto es indispensable el desarroliar una hoja de servicios donde se

incluiran las caracteristicas primordiates del trabajador.

2,7.1 HOJA DE SERVICIOS

Se puede considerar a la hoja de servicios como parte integrante det Inventarios de Recursos
Humanos, ya que ésta es un resumen en forma clara y objetiva de ias caracteristicas de cada
trabajador que laborz en la empresa. Los aspectos a incluir en Ia hoja de servicios puede variar de
una empresa o otra de acuerdo a sus caracteristicas, y algunos elementos pueden ser:

— "Numero asignado al trabajador y nombre completo.

-- Fecha de ingreso.

-- Contratos.

-- Lugar y fecha de nacimiento.

- Estado civil.

-- Numero de afiliacion al IMSS.

-- Ntimero de Registro Federal de Contribuyentes.

-- Numero de cartilla.

-- Namero de licencia de manejar.

-- Estatura, peso, color de piel y color de ojos.

-- Foto y firma.

~ Domicitio



-- Nombre. domicilio ¥ numero de teléfono de 1a persona a la que se le avisara en caso de
accidente

-- Escolaridad

~— Antecedentes de trabajo

-- Promociones y transferencias.

-- Calificaciones de méritos.

--Controt de asistencias.

- Capacitacion y desamrollo.

-- Separacidn.” { Arias; 1996. 285-286).

Estos datos deben mantenerse en constante revision y modificacion en caso de ser necesario,

v mantener como norma haciz los trabajadores e proporcionar 1a informacion correspondiente en

caso de se sufra alguna modificacion.

2.7.2 BIENVENIDA

Por lo regular el primer dia que se comienza a trabajar en una organizacion es difict olvidar
v queda prahado para siempre en l2 memoria, es por esto que todos y cada uno los integrantes de
la organizacion deben proporcionar su granito de arena para la rapida integracion del nuevo
elemento, mientras més rapido se de esta adaptacion mas rapido se veran los resultados, es por
esto que lz actitud que se realice al presentar por primera vez al nuevo elemento debe ser de
completa cordialidad.

Cada empresa en particular desarrolla su plan de induccion adecuandolo a sus caracteristicas
propias, giro, etc., pero por lo regular se manejan aspectos como: caracteristicas generales de la
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empresa, poliicas de personal, condiciones de contratacion. plan de beneficios para el empleado,
trabajo a desempefiar. etc ; 10da esta informacion es recomendable preporcionaria a cada nuevo
elemento en un sencillo manual de bienvenida para que pueda analizarlo detenidamente, donde
contendra aspectos como historia de la organizacion, objetivos, horartos, dias de page, articulos
que produce, politicas, prestaciones, reglamento interior de trabajo, pequefio plano de fas

instalaciones, asi como aquélla informacion que pueda se r de interes para el nuevo empleado.

2.7.3 ACTIVIDADES DURANTE LA INDUCCION

1 - Es recomendable realizar una reunién con et personal de nuevo ingreso antes de
comenzar a laborar en la empresa.

2 - Mas tarde después de haber proporcionado el manual de bienvenida, dar un breve
explicacion acerca de los puntos que se manejan y resolver las dudas que surjan.

3 - Realizar una visita a las mstalaciones de la plama para familiarizar al nuevo elemento
fisicamente con la empresa.

4 - Si es ¢l caso que la empresa tenga sindicato, se presentara con los representates
sindicales.

5 - Si no es ast, presentarse con el personal de otras areas de Ia empresa pero que tengan
relacion directa con el trabajo a desempefiar.

6.- Presentacion con su jefe inmediato superior, gerente de érea, jefe de departamento o
seccion o supervisor de drea.

7 - Después de hacer el recorrido, y haberlo presentado con el personal de ia empresa, se
presentara con el personal de su departamento o drea, para esto es recomendado auxiliarse de
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aleun elemento de esa area

B - Una vez inmerso en su area se l¢ hablard mas a fondo acerca de las actividades a
desempefar para reforzar 1a informacion que se tenia al respecto.

9 - Por yiltimo al curnplir ¢l lapso de su comrato temporal se realizasa la entrevista de ajuste,
realizada por lo general por el jefe de seccion, con et fin de estipular si se ha llevado

satisfactoriamente el proceso de seleccion y adaptacion o ban sufrido algunas deswiaciones

2.8 CONTRATACION

Después de haber realizado un adecuado reclutanvento y seleccion del personal, viene fa
sigutente fase del proceso para la integracion del personal en la empresa, y es la contratacion, esta
es una de las tareas mas imponantes del departamento de Recursos Humanos, porque en el
contrato individual de trabajo se tienen que manejar una serie de actividades exigidas por ley y que
son fiscalizadas por el gobieno por medio de |2 Secretaria del Trabajo y Prevision Social, de esta
maznera el encargado del depmwnﬂnodekmrsosl‘lumanosyeﬁespecialel que leva a cabo las
contrataciones se tiene que apegar a lo que marcas la ley, pero debe adecuario a las necesidades
de la empresa, tratando de que se beneficien ambas partes, es decir, el trabajador y Ia empresa
misma.

Para la presente investigacion sdlo se menciona lo referente al contrato individual de trabajo,
va que la empresa de donde se realizé Ia investigacion es una empresa pequefia, manejando
{inicamente este tipo de comrato; dejando a las empresas medianas y grandes el contrato colectivo
de trabajo v ¢l contrato ley.

En la contratacion de los empleados practicamente inician las relaciones laborales que se
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rizen por ¢l Derecho del Trabajo. que es el conjunto de normas, principios y reglas juridicas
aplicables a Ias relaciones individuales y colectivas entre ¢l patrdn y el trabajador.

Hoy en dia e} fundamento legal de las relaciones de trabajo en México es la Ley Federal del

Trabajo.

2.8.1 CONTRATACION Y LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

La Ley Federal del Trabajo se basa en principios de justicia social plasmados en el articulo
123 de nurestra Constitucion, promuigada el 5 de febrero de 1917

"Esta ley es la norma legal reguladora de todas las relaciones obrero-patronales en toda la
Republica Mexicana y la contratacion debe sujetarse estrictamente a los lineamientos marcados
por la misma para que pueda darsele un caracter legal a dicho convenic. y asi evitar conflictos por
el incumplimiento de fa misma” (Barron; 1985 108).

Para adentrarse mas al aspecto de la contratacion es pertinente definir 1a relacién de trabajo
y el contrato individual de trabajo: "Se emiende por relacion de trabajo. cualquiera que sea el acto
que le de origen, Iz prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago
de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquéi por
virtud de! cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante
el pago de un salario® (Art. 20; Ley Federal de! Trabajo}.

Con la existencia de una relacion de trabajo se presupone la existencia de un contrato
individual de trabajo, y la faha de esta formakidad sera imputada al patron. ademas de que esta faha
no priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de Jos servicios
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prestaos
2.8.2 COMPONENTES DEL. CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El contrate individual de trabajo consta de 4 partes primordiatmente las cuales son las
siguientes’

1) Encabezado: se estipularan aspectos genéricos como el tipo de contrato de que se trate,
los nombres de las partes contratantes y de los apoderados cuando actian en el caso det patron
exclusivamente personas morales. .

2) Declaraciones: en este apartado el patron especificara el mro de su empresa, el motivo
o causas y necesidad del contrato y los servicios que se requieren de la persona que va 2 prestar
el servicio Respecto del trabajor manifestara su interes de realizar el cargo, asi como su libre
voluntad para pactar dicho contrato.

3) Clausulas: éstas estin dividivas en clausulas legales y cliusulas administrativas.

— Claysulas fegales
*I} Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del patrén.
11) Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado
111) E! servicio o servicios que deben prestarse, se determinaran con la mayor precision
posible
1V) El hugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo.
V) La duracion de la jornada. 7

V1) La forma y €l monto del salario.



VI 1 dia v e} Inear de pano del salane

V1) La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los
planes v procramas establecidas o que se establezean en ta empresa, conforme a lo dispuestn en
esta ley;
convenean el trahajador v el parrén”™ (Art 25; Ley Federal del Trahain}

- Clausiias admimstrativas

Demro de estas clnadas se estipulan aspectos que debe cumplir el contratado como s
comnonamiento dentro de 1a organizacian, que iran de acuerdo 2l puesto que va a desempedar
Se incluyen tamhbién aspectos de desempefio como cuntas minimas de produccion que deberd
aleanzar, las ohligaciones que tendra que acatar en relacidn 21 reglamento intemno de trabajo asi
como cumplir las sanciones respectivas en caso de violacion de estos lineamientos, y también la
recomendacion de que el trabajador deberd laborar con precaucian y certeza en el desempedin de
sus lahores

4) Firmas

Se deberin estampar las firmas de ambas partes, incluyendo a dos testigos con sus
respectivos nombres, o en su caso la huella digital de alguno de ellos

E) contrato deberh ser expedido en original v dos copias, repartidos uno para el patron, otro



2.8.3 TIPOS DF CONTRATO INDIVIDUAL DE TRARA IO

2.831 CONTRATO INDIVIDUAL. NDFE  TRARAIO POR  TIFMPO

DETERMINADO

"F1 sefialamiento de un tiempo determinado puede tnicamente estipularse en los sicuientes
casos:

a) Cuando 1o exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar

b} Cuando tenga por objeto sustiruir temporatmente a otro trabajador, ¥

€} En los términos previstos por esta ley™ (Art. 37; Ley Federal del Trabajo)

Este tipo de contratos se presenta principalmentte en empresas de tipo estacionario, es decir,
que se manejan por periodos de tiempo como temporada alta v ofro periado de tiempo como

temporada baja, dependiendo de la estacion del afio

2.83.2 CONTRATO INDIVIDIIAL DE. TRARAID POR ORRA DFTFRMINADA

"Fl sefalamiento de una obra determinada puede inicamente estipularse cuando lo exija sv
naturaleza® (An 36, Ley Federal de Trabajo).

Se utiliza este tipo de contratos &n empresas que se manejan por lz realizacion de una obra
sin importar pars ello con e} tiempo, el parimetro a seguir el Ia culminacién de la abra con las

caracteristicas requeridas



2.8.33 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO

INDETERMINADO

El contrato individual de trabajo determina una relacion de empleo entre ambas partes, es
decir. ¢l patrén y ol trabajador, y en la mayoria de los casos se espera contratar a una persona de
manera permanente y que persista en el trabajo hasta su jubilacion

A la falta de estipulacion expresa en el contrato individual de trabajo, éste sera considerado

como contrato individual de trabajo por tiempo indeterminado.

2.9 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Esta actividad es de gran importancia en todas las empresa porque el adecuado manejo de
Tos sucldos v salarios, propiciara un desempefio Optimo de los empleados y trabajadores, er el cual
se reconozea su experiencia, conocimientos y habifidades adquiridas en el desarrollo de su trabajo,
para que a su vez éste pueda satisfacer sus diferentes necesidades, Ce esta manera, &5 papel del
Gerente de Recursos Humanos Bevar un control estricto en este aspecto.

Para adentrarse 2} estudio de la Administracion de sueldos v salarios es indispensable

primero definir algunos términos:

— Salario: “Es la retribucion que debe pagar ¢} patrdn al trabajador por su trabajo” (An. 82,

Ley Federal del Trabajo).
*F] salario se integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria, gratificaciones,

percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie v cualquiera otra cantidad
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© prestacion que se entregue al trabajador por su irabajo” (Art 84, Ley Federal del Trabajo}

— Sueldo: la lev unicamente menciona el concepto de salario, pero 1a costumbre establece
que un sueldo es la retribucion que recibe ¢! empleado de confianza, v la diferencia es ta
periodicidad de su pago y que el salanio es para aquéllas personas que realizen algun trabajo
material. Mientras que para e pago de salanos no puede ser mayor a una semana, el sueldo puede

ser decenal, quincenal o mensual.

- Salario nominal: es la cantidad que se conviene en el conrato obrero-patron, de acuerdo
a la unidad adoptada, es decir, tempo, destajo, etc. En otras palabras es Ia cantidad de dinero que

se la pagara al trabajador por cada hora o dia trabajado, o por cada pieza hecha.

-- Salario real: es la relacion existente entre el dinero percibido por ¢f trabajador y los
precios de las mercancias que adquiere. Este concepto tiene relacion directa con la inflacion que
se tenga en un periodo determinado, porque el salario reat disminuira si la inflacion incrementa v

por consiguiente los precios incrementan £n una proporcion mayor a los sueldos,

2.9.1 ANALISIS DE PUESTOS

Todas las empresas tienen una estructura orgamzacional, aunque algunas no cuentan con
un organigrama por escrito pero necesaniamente existen las jerarquias y los puestos La
admimstracion de sueldos toma como base findamental &l anlisis de puestos porque en cada nivel
jerarquico existen diferentes areas o departamentos y obviamente cada uno desarrolla actividades
diferentes entre si. De esta manera cada organismo se sitGa en un nivel deterrmnado y en un area
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determinada, v cada uno de eflos esta integrado por vanos puesios que @ su vez cada uno de éstos
son ocupados por una o varias personas. Y aqui la importancia del analisis de puestos va quc es
necesario conocer la tarea de cada ocupante de puesto para la correcta implantacion de la
administracion de safanios.

"Toda persona ejecuta tareas en la empresa. Un conjunto de tareas ejecutadas repetidamente
constimiye una funcion. Un conjunto de funciones con una determinada posicion en el organigrama
constituye un puesto. Describir un puesto significa alinear todas las tareas ejecutadas por su
ocupante, ya sean realizadas en forma diaria, periddica o esporadica. La descnpcion del puesto
representa ¢l conjunto de las tareas que debera ejecutar el ocupante del puesto. Esas tareas
necesitan ser verificadas y relacionadas en el formulario de descripcion del puesto. Hecha la
descripcion del puesto, se pasa a su especificacion. Especificacion de un puesto significa verificar
qué es o que el ocupante necesita tener O cONOCET para poder e;ecutar sus tareas diarias,
semanales, mensuales o esporadicas exigidas en el puesto™ (Chiavenato; 1993: 79).

Dentro de esta especificacion de puestos se encuentran tres grupos importantes a considerar,
que son:

a) Requisitos memales Instruccion escolar necesara para desempefiar el puesto y
experiencia antenor necesana’

b) Requisitos fisicos: Esfuerzo fisico necesario y concentracidn necesaria.

esponsabilidades _involu . Responsabilidades por  maquinas y bienes y
responsabilidades por dinero.

Se recomienda para facilitar mas el analisis de puestos ¢l establecer grados deniro de cada

factor de especificacion, realizando un formulario como en la fig. 2.1, por lo regular estos grados

se establecen con las letras a. b, c v d.



De esta manera. cada empresa tiene en los factores de especificacion de puestos un arma
para diferenciar todos v cada uno de los puestos existentes en a misma. debido que cada puesto
requiere determinada instruccion escolar. o determinada expericiencia, o esfuerzo fisico y por su
puesto diferentes responsabilidades de maquinaria, bienes v dinero.

Fig. 2.1 "ANALISIS DE PUESTOS"

Nombre del puesto’
Division/Departamento’

Para ejecutar las tareas exigidas por & puesto antes menccnado, sefale abajo
ei grado de cada uno de los requisios que &l ocupante debera poseer. tachan-
do I3 opcitn que considere pertmente

I REQUISITOS MENTALES
8 INSTRUCCION O ESCOLARIDAD
{ )=a Instruccitn primaria
{ )=b Instruccion secundana
{ }=c. instruccion preparatona
{ }=d. Instruccsn supesior
b. EXPERIENCIA PROFESIONAL ANTERIOR
{ )= a. Expenencia previa de 6 meses
{ )=b. Expenencia previa de 1 afo
{ }=¢ Expenencia previa da 2 ahos
{ Y=d Experenca previa de 3 aflos o mas
il REQUISITOS FISICOS
a. ESFUERZO FISICO NECESARIO PARA EL CARGO
{ ) =a. Trabao Imano sin mngun esfuerzo fisico
{ }=b. Trabajo hviano con poco estuerso fisco
[ )=c¢ Trabayo regutar con atqln esfuerzo fisico
)} = d. Trabayo pesado con muche estuerzo fisico
NTRACION NECESARIA
2 Trabmo simple y sin ninguna concentracion
b. Trabao regular y con pace concentracion
} = ¢. Trabayo cansadar con alguna concentracion
{ }=d Trabayo gesgastante con excesva concentracin
Hi. RESPONSABHLIDADES DEL CARGO
a RESPONSABILIDADES POR MAQUINAS Y EQUIPOS
{ )=a. Eiccupanie no trabag CON MATUINSS ¥ equipos
{ )=b. Muy poca responsabilidad con bienes de la empresa
{ )=c. Algunas responsabiidad con bienes de la empresa
{ )=d. Mucha responsabilidad con maquinas de la empresa
b. RESPONSABILIDAD POR DINERO
Ef ocupante no trabaga dinero de ka2 empresa
. El ocupante trabaja con poco dinerd de la empresa
. El bcupante trabaja con algun Ginero de L emprasa
. El ocupante trabaja con mucho dinero de 1a empresa

fa

)
)

Hn

{
b. CON

{

(

{

e —
0oan

an o

i
{
{
{

Fuente: (Chnavenato; 1993: 82)



2.9.2 VALUACION DE PUESTOS

1.a valuacion es el diferenciar a cada puesto de los demas asignandole un valor relativo.

Después se puede pasar a clasificarlos que es el establecer clases de puestos cen caracteristicas

y valores equivalentes, que tendran tambicn tabulaciones saianales comunes.

El siguiente paso, s tomar los factores de especificacion y asignarles una ponderacion, es

decir, darles un porcentaje de acuerdo a su importancia, sumando un total del cien 100% por

puesto, como se observa enla fig. 2.2.

Fig. 2.2
"FACTORES DE ESPECIFICACION®
FACTORES DE ESPECIFICACION PONDERACION

REQUISITOS MENTALES

Instruccion escolar 25%

Experiencia profesional 20%
REQUISITOS FiSICOS

Esfuerzo fisico necesario 10%

Concentracion necesaria 12%
RESPONSABILIDADES INVOLUCRADAS

Por maguinas o0 equipos 18%

Por dinero 15%

Fuente: (Chiavenato, 1993: 83)
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Ahora se combinan las dos grafieas anteriores, y los facrores de especificacion se convienen
en factores de valuacion una vez hecha la ponderacion, agrezando puntajes. Estos pumaijes son
la tranformacion de los factores en un valor, ¥ con esta puntuacion se realiza una tabla de punios

para cada factor con sus grados de vanacion. Fig. 2.3.

Fig. 2.3 "FACTORES DE VALUACION"
FACTORES DE PONDERACION GRA DOS
VALUACION a b c d

nsruccion escolar =% ] 50 ) 100
Expenencia profesonal % br. ] £ @ a0
Estuerzo fisxco 10% 10 -4} 20 a0
COoNCENtTacin NOCEEAS 12% 12 24 E - 48
Resp it por ik 18% 18 B o4 7
Responsabiiad por diheno 15% 15 20 £ &

Fuente: (Chiavenato; 1993: 84)

Una vez que se tiene esta tabla de puntos de los factores de valuacion y apoyandose en el
anlisis de puestos, la empresa tiene todas ias herramientas para efectuar la valuacion de todos sus
puestos, transformando los grados de cada uno de los factores de especificacion en nitrmero de

puntos. Fig. 2.4.

Fig 2.4 "EVALUACION DE PUESTOS"
PUESTOS A SER FACTORES DE VALUACION

EVALUADOS tnstrucedn | Experiencia | Extuerzo | Concentra | staquinas | Dmero | Tertoe
esootar fizco con ¥ SGUD0S puirios

“Auxitiar de oficina Grados b b b b b a -
Puntos| 50 40 20 24 36 15 185

“*Mecandgrafo Grados b b ¢ b b a -
Puntos] 50 40 30 24 36 15 195

~Auxiliar de Grados c c b c b a -
Contabilidad Punios 75 60 20 36 36 15 242

Fueme' (Chiavenato, 1993; 85)




Despues de tener la valuacton de todos los puestos de la empresa. cada uno tiene una
puntuacion diferente. con base en la suma de los valores de los puntos que alcanzd dependiendo
de cada factor de valuacion. Mas tarde es trabajo del Depto de Recursos Humanos clasificar por
rangos a los puestos para asignar una tabulacion salarial, que sc reajustara penddicamente
conforme la inflacion, costo de vida, incrementos del minimo, etc. Fig. 2.5,

Por lo general, cada puesto tiene tres niveles de salarios, et de nuevo ngreso, el salario

después de un periodo de prueba y el tope maximo en base a un excepcional desempeiio del

trabajador.
Fig. 2.5
"TABULACION SALARIAL"

CLASE DE VALORES EN TABULACION

PUESTOS PUNTOS SALARIAL
] de 100 a 150 de $30.00 a $450.00
] de 151 a 200 de $450.00 a $600.00
m de 201 a 250 de $600.00 a $750.00

Fuente: (Chiavenato; 1993: 85)

2.9.3 ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS

E trabajador esta mas al pendiente de vigilar que sus compafieros de la empresa que realizan
un mismo trabajo, ganen lo mismo que €, y las reacciones van a ser desmoralizadoras y negativas
como: agresion, regresidn, fijacion o sumision si se Hiepa a enterar gue otro trabajzdor que esta en

su mismo puesto, realizando actividades similares gane mas.



Y es menos trascendental para el trabajador saber que otro zana mas que él, realizando
actividades similares pero en otra empresa, quiza le afecte un poco pero al no poderio palpar
directamente e} interes sera menor, ademas de que puede llegar a enterarse ocasionalmente

Para |a empresa es iy importante saber cuanto es lo que se esta pagando en la region para
cada puesto en empresas del mismo ramo, porque seria de consecuencias negativas ¢l mantenerse
muy por debajo o muy por encima de las demas empresas del mismo giro. Si su pago es inferior,
su rotacion seria muy elevada, ya que los trabajadores buscarian mejores opctones para
incrementar sus ingresos y por ende su nivel de vida; de lo contrario si sus pagos son muy
elevados se incrementarian sus costos, y la posibilidad de enfrentar a la competenda.

Es recomendable mantener los salarios un poco por encima del promedio de las demas
empresas del gito, de esta manera ¢l personal se mantendra seguro y satisfecho con su retribucion,
por estar en la empresa que paga un poco mejor, pero también cutdando por parte de la empresa
mantener un equilibrio que no vaya elevar mucho sus costos, y que le propicie desventajas en el
mercado.

De esta manera, la encuesta regional de salarios, es basicamente el recolectar informacion
en la region de las empresas del giro para analizarla estadisticamente y especificar tendencias, para

ubicarse dentro de un punto determinado en la misma.



CAPITULOIH
CASO PRACTICO

Despues de tener Ia fundamentacion teorica, se procedio a desarrollar el caso practico, que
sirvio de base para aprobar o disprobar las hipétesis planteadas, y marifestar si se lograron Hegar
a los objetivos pretendidos.

Primeramente se plasmo un panorama general de los empaques dec aguacate en Ia ciudad de
Uruapan, antes de hablar de lleno de la empresa cn cstudio ¥ establecer su estructura
organizacional, por ihimo se desarrollé la metodologia que se siguid para liegar a la recopilacion

de informacién, y posteriormente analizarla.

3.1 LOS EMPAQUES DE AGUACATE EN LA CIUDAD DE URUAFPAN

La ciudad de Uruapan Michoacan es considerada cn la actualidad, "La Capital Mundial del
Aguacate”, y se ha ganado tal denominacion por los volumenes que se exportan afto con ato al
extranjero; destacandose entre otros paises Francia, Inglaterra, Dnamarca, Suiza, Alemania,
Japon, Canada entre otros.

Aproximadamente se manda un 80% de la exportacion del aguacate a Francia, no
precisamente porgue todo & producto vaya a ser consumido en estc pais, sino porque ahi se
localiza un gran mercado internacional lamado "Rungis®, ¢ cual distribuye todo tipo de productos
agncolas de practicamente todo €l mundo a la Comunidad Economica Europea

A finales de los afios 80's y principios de los 90°s eran pocas las empresas que exportaban

el producto, siendo solamente cinco las que jo hacian, pero a medida que termina una temporada,
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v se observa la acepracion del producto en el mercado internacional. son cada vez mas las
empresas que en la actwalidad exportan el producto "En estos momentos existen
aproximadamente treinta empresas registradas en fa Asociacion de Empacadores y Exportadores
del Aguacate Mexicano (A S.E.E AM.). aunque siguen prevaleciendo pocas con cantidades
considerables, exponiando cantidades mas pequefias la mayoria™ (A S.F.E.A M. Boletin Julio

1996).

3.2 AGRICOLA DOVI,S.A.DEC. V.

Agricolas Dovi, S. A de C. V. es una pequefia empresa muy joven, ya que empezo a laborar
en la temporada 1993-94, Ia cudl comprende aproximadamente de los meses de Julio a Enero; en
la temporada alta se tiene trabajando en ¢l sector operativo del empaque & unas sesenta personas,
reduciendo ia cantidad a 30 6 35 personas en la temporada bajz que solamente se distribuye el
producto nacionalmente, principalmente a Monterrey, México y Chiapas.

A lo largo de estas cuatro temporadas que ha trabajado la empresa, s¢ ie han presentado
varios problemas en ¢l drea de Recursos Humanos, por los altos indices de aitas y bajas de
personal que se tienen a lo largo de un zfio completo de actividades, al entrar de Heno a la
temporada alta, cuando se tienen que dar de bajas las personas, porque ha finalizado ta temporada,
las constantes fattas por enfermedad, los ausentismos injustificados, que tienen que ser cubiertos
en su momento para sacar adelante €} trabajo que se tienen en ese momento.

Actualmente los problemas antes mencionados son solucionados sobre la marcha, ya que se

implementa algiin proceso y se soluciona de momento, pero no se ticnen las bases administrativas



firmes gue prevengan estos fenomenos de fondo, y las tecnicas que s¢ aplican se realizan hasta
cierto punto empiricamente, dejandose levar por la expertencia de afios anteriores. sin tener
claramente definidas cada una de las actinidades a realizar, por lo que al final se llega a caer en los

mismos errores de aios antenores.
3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion se presenta la estructura organizacional de la empresa en estudio: Agricola
Dovi, S. A de C. V_, la cual es un organigrama funcional de siete niveles, donde se observa una
gran dcscemralizaci-c'm y delegacion de responsabilidades porque cada area tiene un responsable
que reporta 2| Gereme General, y tiene asesoria y comunicacion con los demas Gerentes de linea
para desarrollar de una mejor manera sus functones logrando sus objetivos particulares sin

desviarse de los generales de la empresa.

Figura 3.1
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34 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La investigacion que se expone. esta basada en criterios de validez que rigen al método
cientifico

La nocion del método crentifico se basa en una senie de operaciones teoricas como son.
Planteamiento del problema, objetivos de la investigacion, marco tednco e hipotesis, que en un
primer momento definen e! objeto de estudio en relactdn a una problematica particular y su
aplicaciom tentativa En un segundo momento se busca probar las hipdtesis por medio de
argumentos tednicos, que propongan una explicacion logica a partir de premisas y argumentos
coheremes dentro de la practica cientifica, la cual llevara a las conclusiones, producto final en el
que se rechaza o aceptz la misma a partir de los resultados obtenidos al desarrollar los
fundamentos.

Se elaboraron los objetives de Iz investigacion con la finalidad de que éstos fueran los
pnncipales puntos explicativos de ella

La constitucion de la hipotesis responde en praimer lugar a la explicacion tentativa del
problema en estudio, es por ello que se establecteron las variables del fendmeno con el fin de
agrupar €l conjuntoe de relaciones que éstas guardan, y a partir de ellas elaborar la propuesta que
se desarrollara posteriormente para verificar o rechazar la misma.

La primera parte del trabajo consiste en la fundamentacion teorica de la investigacion, que
permite tener un mayor conocimiento sobre Ia Planeacion de Recursos Humanos con el fin de
corroborar la propuesia que se harz en cuanto a la importancia que tiene respecto al personal.

La eclaboracion del trabajo de campo incluye una serie de pasos que permiten la



aprosimacion gradual 2l objeto de estudio. esto es

-- Determinacion de necesidades de informacion

-- La seleccidn de técnicas de investigacion de campo que permitan un acopio mas eficaz
de datos para este caso.

-- La elaboraciéon de instrumentos para recabar informacion, tales como el cuestionario
(documento basico).

— En la presemte investigacion se trabajo con una muestra represemtativa del 30% def totat
del personal que labora en la empresa en temporada alta, tomando intensionalmente personal de
reciente ingreso y personal que tiene con la compania desde que inicio sus actividades, ésto en
cada &rea del sector operativo.

— La estructuracion del cuestionario con su respectivo contenido de pregunias y respuestas,
asi como las variables a las que corresponde cada reactivo y su codificacion, fueron de tipo
cerradas. con la finalidad de proporcionar datos relevantes a la investigacion, ya que fue dinigida
al sector operativo de la empresa y se facilité més este tipo de preguntas ademas de que su
tabulacion permite establecer los diferentes rangos de respuestas, v la informacion obtenida se
pretendia que fuera lo mas objetiva posible.

— Los cuestionanos se aplicaron a niveles operativos del empaque dentro de la estructura
organizacional.

-- La entrevista, como técnica de campo, se levé a cabo a nivel supervision de empagque,
para recabar opiniones y puntos de vista adicionales y de apoyo.

- La aplicacion de los cuestionarios y la entrevista fueron los instrumentos bajo los cuales

se recabo la informacion mas significativa.



34.1 OBJETIVOS

a) Investigar las técnicas que se utilizan actualmente en la empresa en el sector operalivo
respecto de la Planeacion de Recursos Humanos, Reclutamiento. Seleccion, Contratacion,
Induccion y Admimstracion de Salarios.

b) Identificar las deficiencias que se tienen en la actualidad

c) Proponer mejoras en la Planeacion de Recursos Humanos. Reclutamiento, Seleccion,
Contrataciom, Induccion y Administracion de salanos en el sector operativo que se adecien a las

necesidades y caracteristicas de lz empresa.

3.4.2 HIPOTESIS

a) La falta de una Planecacion de Recursos Humanos genera en la empresa gastos
innecesarios.

b) La deficiente aplicacion de las técnicas de Rechmamiento v Seleccion generan en la
empresa ahos indices de rotacion de personal.

c) La falta de adecuacion del contrato de trabajo a las caracteristicas de la empresa generan
conflictos obrero-patronales.

d) La falta de aplicacion de las actividades en la induccidn generan una integracion tardia
dei personal a la empresa.

e) Un deficieme manejo de la Admimstracion de sueldos y Salarios genera inconformidades

que se reflejan en un mat desempefio de las funciones.
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3.4.3 NECESIDADES DE INFORMACION

Los objetivos de esta investigacion fueron el vestigar las técnicas que se llevan en la
actualidad acerca de Ia Planeacion de Recursos Humanos, Rechutamiento, Seleccion, Cor;lratacic'an,
Induccién y Administracion de Sueldos y Salarios, asi como identificar las deficiencias para
proponer algunas mejoras en la realizacion de éstas; de esta manera las principales necesidades de
mformacién fueron el identificar que procesos se seguian para: desarrollar los planes y pronosticos
de la empresa en un futuro y establecer si éstas necesidades pudieran ser cubiertas con el personat
existente mediante una capacitacion formativa o tener que buscar atraer al personal idoneo a la
empresa, escoger al trabajador que se adecuara mis a lzs caracteristicas del puesto y la empresa,
comenzar con fa relacion laboral y su comtratacion, familiarizar al trabajador de una mejor manera
& Su nuevo puesto para que alcanzara en un menor tiempo desarrollarse por completo y por (ltimo

conocer Iz retribucion que se otorgaba al trabajador por su trabajo realizado.
3.4.4 FUENTES DE INFORMACION

La entrevista que se aplico al Supervisor del Empagque, fue para cono;:er de manera global
las caracteristicas generales de la empresa asi como parz identificar cuiles eran las técnicas que
se llevaban en esos momentos en la empresa respecto del proceso de Planeacion de Recursos
Humanos, el Reclutamiento, la Seleccion, la Contratacion, la Induccion y la Administracién de
Sueldos y Salarios, para enfocar después las preguntas del cuestionario que se aplicé a los

trabajadores del sector operative del empaque de la empresa, y asi corroborar la informacion



obtemda En el cuestionario se plantearon preguntas de opcion multiple para efectos de la
graficacion de ta informacion v para obtenerla de mancra mas objetiva, caso contrario de la

entrevista que s0lo sirvié de apoyo para dar pie al cuestionario

3.4.5 GUIA DE LA ENTREVISTA

La entrevista se realizo al Supervisor def Area de Empaque antes de hacer la aplicacton de
los cueslionanos a los trabajadores del sector operativo del Empaque de la empresa, para
identificar de forma general las caracteristicas de la empresa, y las técnicas que se realizaban en
esos momentos. Pero sélo sirvié como apoyo al instrumento base que es el cuestionario, al cual
se le &id mayor importancia, porque en reakidad los que son afectados directamente en las técnicas
utilizadas en la organizacion son precisamente los trabajadore: tabulandose y sacando
conclusiones y analisis mas detallados de cada pregunta. y solo se hizo un anilisis general de I
entrevista, {a cual tuvo como temas principales los siguientes:

** Caracteristicas generales de |2 empresa.

** E3 proceso de Planeacion de Recursos Humanos si es que 10 tenian.

** El proceso de Reclutamiento que se flevaba a cabo.

** El proceso de Seleccion que se desarrollaba.

** El proceso en ia Contratacion del personal.

** El proceso para inducir a los trabajadores.

** El proceso de Administracion de Sueldos y Salarios que se manejaba.

De los cuales se disefio una guia de entrevista para obtener la informacién requerida y las
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se desprendieron las siguientes preguntas que conforman ta entrevisia completa (Fig 3 2)



FIG. 3.2 FORMATO DE LA ENTREVISTA

El. OBJETIVO LA PRESENTE ENTREVISTA ES DDE CARACTER ESTRICTAMENTE
ACADEMICO. LA INFORMACION QUE AQUI SE MANIFIESTE SERA UTILIZADA
UNICAMENTE CON EL FIN DE ESTUDIARLA Y OBTENER CONCLUSIONES
NECESARIAS PARA EL. TRABAJO DE TESIS PRETENDIDO

Dingido al Supervisor del Empaque

1.- ;Cuenia Ja empresa en estos momentos con un Inventario de Recursos Hurmanos?

St NO

2.- Si la respuesta es "si® que tipo de aspectos maneja”?

3. ;Cul considera que es 1a etapa de vida de su empresa”
SUPERVIVENCIA CRECIMIENTO DESARROLLO
DECADENCIA QUIEBRA

4 - ;Cudles son los planes y ponasticos que nene la empresa en un future?

5.- {Con ¢l personal con que cuenta la empresa se pueden cubnr esos planes y pronésticos?
St NO

6.- Si la respuesta anteriof fire “si”, jes necesaria una capaciacion formativa para cubrir los nuevos

requerimientos, y enfocada hacia que aspectos?

7 .- Sila respuesta es "no”, es necesanio obtener el personal externamente, ;cual es el proceso que

se sigue actualmente en el reclutamiento?

§ . ;Cuiles son las técnicas de reclutamiento mas utilizadas para el sector operativo?
ANUNCIOS EN PERIODICOS CARTELES EN LAS OFICINAS
FAMILIARES Y CONOCIDOS DE LOS EMPLEADOS OTROS




¢ - (Se cree que el proceso de reclutamiento que se Heva arae los suficientes candidatos con el

perfil que se requiere para el puesto?

S NO

POR QUE?

10 - ;Que técrucas se llevan en la empresa de seleccion de personal”
Entrevista Previa Pruebas de Conocimientos
Tests Sicométricos __ Técnicas de Simulacion
Examen Médico de Admision Selicitud Otras

1L~ ;Qué tipo de contrato es el que se mancja en el area operativa?
C. 1 T. por obra determinada C. L T. por tiempo indeterminado
C. L. T. por tiempo determinado
12.- Las cliusulas estipuladas en el contrato son claras, de tal manera que eviten malos
entendidos?
SI____NO___ PORQUE®
13.- ;Qué actividades se siguen en la induccion del trabajador para la rapida famifiarizacion con

su mievo puesto?

Capacitacion Inductiva Recorrido por Instalaciones
Manual de Bienvernda Presentacion ante Compafieros
Presentacion ante Jefes Orros (Especifique)
14 - ;Existe una valuacion de puestos en la empresa?
SI NO___
15.- ;Existe dentro de cada area niveles de salarios?
S1 NO

16.- ;En base a qué se determina el salario de cada puesto?

17.- {Qué relacion tienen los sueldos que se pagan con la encuesta regional de salarios?

18.- jExiste en la actualidad ausentismo constamte por enfermedades?
S} NO

19.- ;Existen problemas de desempeiio en el trabajo por ausencia de compafieros?



Si NO

20 - .Qué tipo de problemas se crean al cubsir alguna ausencia en el trabajo?

DECALIDAD _ DECANTIDAD DE TIEMPO
OTRA

21 - Aproximadamente ;como se da la rotacion de personal en su empresa®
UNOODOS AL MES TRES O CUATRO AL MES
CINCOOSEIS Al MES SIETE OMAS ALMES

22.- ;Con qué frecuencia adiestran z nuevos empleados?

23 - ;Existen constantes pérdidas y robos de utensilios de trabajos en la empresa?
L | NO

24 - Al término de la refacion laboral jqué medidas se toman con trabajader respecto de uniformes
y utensilios de trabajo?

25 - (En que cantidad se presentan los permisos por parte de los trabajadores para faltar?

BASTANTE REGULAR __ _ POCO__ NULO
26.- ,Como considera que es ¢f conocimiento sobre el trabajo de los rabajadores?
EXCELENTE =~ MUYBUENO_____ BUENO __
REGULAR __ MALO PESIMO
27 - ,Como considera la retacion entre compafieros en general?
EXCELENTE ____ MUYBUENA _____ BUENA __
REGULAR __ MALA PESIMA
28 - ;Como considera la actitud gue toman los trabajadores para con sus superiores?
EXCELENTE___  MUYBUENA_____ BUENA __
REGULAR __ MALA __ PESIMA .
29 - ;Como considera las habilidades psico-motnces de los trabajadores?
EXCELENTES _ MUY BUENAS ___ BUENAS ____
REGULARES _ MALAS PESIMAS
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3.4.6 DISERO DEL CUESTIONARIO

Se eligi6 el cuestionario como principal medio para la recopilacion de Iz informacion porque
éste proporciona los datos requeridos, al poder ser contestado de manera personalizada para
enfocar las preguntas y que la respuesta sea o que se quiere y no se desvie la misma, y sobre todo
porque puede omitirse ¢l nombre del informante, brindando mayor confianzz a los encuestados
para expresar con mayor libertad sus puntos de vista y opiniones.

A continuacion se presenta el formato del cuestionario utilizado para la recoleccion de la

informacion (Fig. 3.3).
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FIG.3.3 FORMATO DEL CUESTIONARIO

FL OBJETIVO DEL PRESENTE CUESTIONARIO ES DE CARACTER ESTRICTAMENTE
ACADEMICO, LA INFORMACION QUE AQUI SE MANIFIESTE SERA UTILIZADA
UNICAMENTE CON EL FIN DE ESTUDIARLA Y OBTENER CONCLUSIONES
NECESARIAS PARA EL TRABAJO DE TESIS PRETENDIDO

Dirigido a los trabajadores del empaque:

1.- ;Como fue que te enteraste que solicitaban empleados en 1a empresa?
Anuncio en periodicos Caneles en oficinas
Familiares y conocidos Otros (especifique)

2 - Una vez en la empresa, ;realizaste alguna de estas técnicas?

Solicitud Enmtrevista previa
Pruebas de conocimentos Examen médico de admision
Test psicométricos Técmcas de simulacion Otras

3.- ;Se te leyo y explicaron las clausulas del contrato individual de trabajo?

SI NO
4.- Has temdo conflictos con tus superiores po falta de claridad en las clausutas del contrato?
| NO_
5 - En que aspectos?
Prestactones adicionales aley Dias de descanso
Descripcion de actividades~ Horasexiras_____ Duracién del contrato

6.- ;Cuales fueron las primeras actividades que realizaste para famibarizarte mas rapido con Ia
empresa y tu puesto? )
Capacilacion inductiva Recorrido por instalaciones
Manual de bienvenida Presentacién ante compafieros
Presentacion ante jefes

Otros (especifigue}
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7.- ([Foasten trabajadores que realizando actividades similares a las ntyas, gane mas / menos que

t”?

St NO_
8.- Que cantidad de faltas has tenido por enfermedades?
MUCHAS _~ VARIAS __ POCAS ___~ NINGUNA __
9.- (Te ha tocado adistrar a nuevos compaiieros de trabajo”
SI NO
10.- ;Con qué frecuencia?
CADA SEMANA _ CADAISDIAS __ CADAMES
I'1.- En el drea que te desempeiias, ;como se da la rotacion del personal?
UNOODOS ALMES TRES O CUATRO AL MES____
CINCOOSEIS ALMES SIETEOMAS ALMES____
12.- ;Te has enterado de algin caso de pérdidas o robos de utensilios de trabajo en la empresa?
Si NO__
13.- (En qué cantidad solicitas permisos para faliar?
BASTANTE _____ AEGULAR POCO NULO
14.- ,Como consideras que es tu conocimiento sobre ¢l trabajo que desempedas?
EXCELENTE __ _ MUYBUENO ____ BUENO _____
REGULAR MALO PESIMO __
15.- ;Cémo consideras tu relacion con tus compaiieros en general?
EXCELENTE __~ MUYBUENA__ BUENA___
REGULAR MALA PESIMA __
16.- ;Como consideras lz relacién con tus superiores?
EXCELENTE ___ MUYBUENA___ BUENA__
REGULAR ___ MALA PESIMA

17.- ;Te ha tocado suplir las actividades de algin compaitero por ausentismo?

Si NO

18.- ;En que areas has tenido experiencia anteriormente?
Caja Alimentacion Trafico Almacén

Empaque Nacional Seleccion Paltetizado
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3.4.7 RECOPILACION DE INFORMACION

Primero se realizo la entrevista con el Supervisor del Empaque, que brindaria un panorama
general de fas técmicas que se lievaban 2 cabo en esos momentos, tanto del proceso de Planeacion
de Recursos Humanos, de Reclutamiento, de Seleccion, de C ontratacion, de Induccion ydela
Adminsstracion de Sueldos v Salarios; de esta manera se podrian identificar algunas deficiencias
por los comentarios u opiniones del encargado del empaque en fa empresa.

Después se realizaron los cuestionarios, tomando como base la entrevista para poder realizar
preguntas similares, pero enfocadas de otra manera, es decir, con opeion multiple para corroborar
la informacién antes obtenida,

Los cuestionarios se realizaron a un 30 % del personal operativo de la empresa, en la
temporada alta, tomando en cuenta todas las areas que se manejan en ¢i ¢empaque, las cuales son:
Empagque, seleccion, tapa, nacional, palletizado. caja, alimentacion, trafico y almacén. Para realizar
la muestra de manera mas representativa se elegieron intencionalmeme personas de una misma
area de nuevo mngreso y personas que tienen desde que la empresa intcio actividades. Los
cuestionarios fueron aplicados de manera personatizada para que las respuestas no se fueran a
desviar de lo que realmente se queria obtener, y en caso de que tuvieran alguna duda, se resolvia
en ese momento. de este modo se tratd de que la recopilacion de informacion fuera lo mis objetiva

posible y que siguiera los parametros establecidos para obtener la informacion gue se buscaba.
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CAPITULO IV

PRESENTACION DE RESULTADOS Y SU DIAGNOSTICO

Una vez que se tuvo la informacion requerida recopilada se analizo e interpret6, pnimero
hatiendo un anilisis de Ia entrevista aplicada al Supervisor del Area de Empaque, para compararla
con ¢l analisis de los cuestionarios aplicados a los trabajadores del sector operativo, y de esta
manera determinar las conclusiones de! trabajo de investigacion v por iltimo ennumerar las
sugerencias y propuestas después de haber detectado las deficiencias existentes, para mejorar Ia

integracion de los Recursos Humanos a ia empresa.
4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
4.1.1 ANALISIS DE LA ENTREVISTA

La entrevista como se ha comemado anteriormente se hizo al Supervisor del Empaque, que
es la persona encargada de llevar ¢! control del personal en esta area, se le realizaron preguntas
generales de 1a empresa v sobre los procesos que se llevaban en ese entonces acerca de las areas
de imterés para la realizacién de este trabajo de investigacion, a lo cuat respondio de la siguiente
manera

Comentd que en la actuvalidad no se tiene un Inventario de Recursos Humanos, o que
manifiesta que al existir una vacante, no se tienen las bases suficientes para ascender a uno u otro

individuo, por o que puede haber descontento y desmotivacion en el personal que no sea tomado
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en cuenta para ¢l ascenso debido a que no pueden saber que bases tomaron para elegir a
deteminado trabajador

Esto manifiesta una total faha de Planeacion de los Recursos Humanos, porgue si se
presenta una vacante no se tienen las bases necesarias para cubrir este puesto, y se ratifica de una
manera mas palpable al inicio de fa temporada donde se ticnen que contratar af doble del personal
que labora cn la temporada baja, v el procedimiemo que se leva en |2 actualidad es simplemente
aceptar a la gente que flega a pedir trabajo, normatmentc recomendada por el personal que ya
labora en la misma, hasta que se cubren las plazas necesarias, sin contar con previo analisis de
puestos, las caracteristicas que deben cubrir, sus habilidades, etc., de esta manera la empresa
pierde tiempo en la integracion de los trabajadores a la empresa, porque quizs son colocados en
puestos para los cuales no presentan las habilidades necesarias, y de esto se percara el propio
Supervisor una vez que tiene cierto tiempo el empleado desempefiando sus labores, y aqui es
donde se presenta la real necesidad de realizar en la empresa de una adecuada Planeacion de los
Recursos Humanos. seguida de un eficaz Reclutamiento. Seleccion. Induccion, Contratacion y
Administracion de Sueldos y Salarios para lograr tener una mejor intceracion del personal a la
empresa.

Acerca de Ia etapa de vida manifest$ que se encuentra en pleno crecimiento, pues tienen
trabajando apenas cuatro temporadas y en e fituro pretenden abrir mas mercados internacionales,
y seguir creciendo, por lo cual en un futuro no podian desarrollar el trabajo con el personal con
que se contaba en esos momentos y que era necesario hacerse llegar mis gente en el sector
operativo del empague mediante conocidos y familiares del propio persanal de la empresa; esta

tecnica de rechitamiemto utilizada se entiende porque la mayoria de los puesios requieren de mano
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de obrz no calificada. aunque en la mano de obra calificada wtilizan diferentes tecnicas de
reclutamiento come el ofrecimiento en algunas otrzs empresas del mismo ramo

Respecto de las 1écmicas de seleccion wtilizadas. eran solamente la solicitud de empleo, v una
entrevista previa realizada por él mismo, ademas de algunos dias de prueba para determinar si
reunia ias caracteristicas requeridas por el puesto (cabe mencionar que no se realizaba mingtin
comrato temporal, ni se tenian establecidos hasta ese momento los dias exactos para la prueba de
habilidades). Y una vez aceptado el trabajador se firmaba un contrato por tiempo determinado,
pero que tenia ctertas deficiencias en su redaccion, debido a que existian constantes dudas y
preguntas de los trabajadores acerca de horas extras, Ias prestaciones que brindaba Ia empresa. asi
como la duracion exacta del contrato, lo que causaba cierta inseguridad al trabajador por no saber
el tiempo que duraria su relacion laboral.

Las actividades para ia prenta familiarizacion del personal a la empresa eran un recorrido
por las instalaciones, presentacion ante jefes y compafieros; lo que manifiesta un interés para el
personzl de nuevo ingreso para que se adapte a la empresa en un menor tiempo y alcance los
objetivos def puesto de una manera adecuada y en el tiempo requerido, aunque no se tiene un
manual de bienvenida como apoyo.

Comentd que los salarios del empaque se tomaron en base a la asociacion a que pertenecen
(ASEEAM),y que éstos estan ligeramente por encima de la mayoria de los demis empaques,
lo cual es motivante para el trabajador por ser unz de las empresas donde mejor se remunera, por
otro lado manifest6 que no se tiene en estos momentos una valuacion de puestos y que dentro de
c2da puesto existen categorias o niveles de sueldos que son determinados por la antigisedad y

experiencia de los trabajadores, pero que no se tiene un documento que lo avale, y que sea

78



conocido por todos los trabajadores. de esta manera puede haber tambien descontento y
desmotivacion por parte de tos trabajadores va que no conncen en que momento pueden llesar a
ascender a un nivel mas alto de salario dentro de su puesto

Estableci6 que en estos momentos las faltas por enfermedad son constantes y que ésto
ocasiona problemas para cubnr los puestos en el momento de las ausencias, v que se baja en
cuanto a cahdad y tiempos establectdos. lo cual carga de trabajo al personal y se ve reflejado en
gastos por las horas extras realizadas, ésto viene como consecuencia de no realizar al momento
de hacer Ia seleccion un examen medico de admision que pudiera evitar, este tipo de problemas.

En cuanto a las pérdidas de utensilios de trabajo establecio que i se dan, y que los uniformes
y utensilios de trabajo son recogidos al momento de 1a terminacion de la relacion laboral; éstas
pérdidas pueden ser consecuencia desde una mala seleccion como una incorrecta induccion, va
que no se le hizo sentirse parte integrante de la empresa v por un descontento del trabajador
Tespecto a su retribucion, o descomento porque no se te pudieran tomar en cuenta sus habilidades.

Respecto de las relaciones entre los mismos compafieros en general establecio que son
buenas, asi como la relacion con los jefes, lo que manifiesta un buen ambiente de trabajo propicio
para que cada uno de ellos se desarrolle de acuerdo a sus habilidades.

Y para finalizar manifesto que el conocimiento de los trabajadores acerca de su trabajo v sus

habilidades sicomotrices eran buenas, lo que puede reflejar un correcto reclutamiento y una buena

seleccion

ESTA TESIS KD DEBE
SALR DE LA BIBLIOTECA



4.1.2 ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUESTIONARIO

1.- TIPO DE RECLUTAMIENTO QUE MANEJA LA EMPRESA (EN PORCENTAJES)
ANUNCIOS EN PERIODICOS 0.00

CARTELES EN OFICINAS 0.00

FAMILIARES O CONOCCIDOS 68.67

FUE A PEDIR TRABAJO 6.67

OFRECIMIENTQ EN OTRA EMPRESA 28.67

CUADRO 1

TIPO DE RECLUTAMIENTO QUE MANEJA LA EMPRESA

T ANUNCIOS EN
@ PERIODICOS
0 MCARTELES EN OFICINAG
5000
am DFAMILIARES O
CON
000 0CIDOS
or
. UE A PEDIR TRABAJO
10001 L BOFRECIMIENTO EN
oW OTRA EMPREGA
1

Fuente: Entrevista directa, 1987,

** La empresa maneja ia técnica de rechitamiento en mavor escala por medio de los
familiares y cor‘mcidos del propio personal de la misma, esto puede ser motivante para el
trabajador debido a que siente que se ie toma en cuenta y forma parte del equipo; pero también
puede trzer consecuencias negativas porque su recomendado no cumplio con las expectativas que
la empresa requeria o inchisive si es rechazado en un momento determinado la persona que él Bevo
ala empresa.

En segundo término se manifiesta el ofrecimiento de trabajo en otras empresas del mismo



sire, basicamente es en puestos clave que requieren dv cierta experiencia, v conocimientos

especificos, ratificando de esta manera la informacion obtenida de ia entrevista con el Supervisor
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& - TECNICAS SELECCION UTILIZADAS (EN TORCENTAJES

SOLICITUD 25
ENTREVISTA PREVIA 50
PRUEBAS DE HABILIDAD Y CONOC 25
EXAMEN MEDICO DE ADMISION 0
TEST PSICOMETRICOS 0
TECNICAS DE SIMULACION 0
CUADRO 2

TECNICAS DE SELECCION UTILIZADAS

SoUCITUD

BENTREVISTA PREVIA

D PRUEBAS DE
HABILIDAD Y CONOC

O EXAMEN MEDICO DE
ADMISION

B TEST PSICOMETRICOS!

O TECNICAS DE
SIMULACION

oo BR8HaME

Fuente: Entrevista directa, 1997,

** Todo el personal que entra a trabajar, debe tener una entrevista previa con ei
supervisor del empaque, para que se le astgnen sus actividades y funciones, por lo que esta técnica
es la que mas sobresale.

La solicitud también se manifiesta entre las téenicas mas utilizadas, indispensable para tomar
los datos det personal y archivarles en su expediente.

Por o regular e} personal que entra a trabajar a la empresa tiene que pasar por unos dias de
prueba para verificar si su esfuerzo y habilidades van acorde a las caracteristicas det puesto que
cubre sin tener conwrato temporal y sin especificar los dias de prueba, lo que incrementa bastante

el indice de rotacion del personal por la incertidumbre que causa la situacién de no saber por
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cuanto tiempo trabajari estando a prueba, v Ia empresa realiza pastos excesivos de papeleo v

registros externos como el IMSS.

Es importante sefialar que no se realizan examenes médicos de admision, que puede senerar

grandes erogaciones a la empresa si es que se permite la entrada a una persona con alguna que

padezca alguna enfermedad cronica o contagiosa.
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3- EXPLICACION DE LAS CLAUSULAS DEL CONTRATO (EN PORCENTAJES)

B 26.66
NO 73.34
CUADRO 3

EXPLICACION DE LAS CLAUSULAS DEL CONTRATO

INDIVIDUAL

B &8 8 8

=]

b

[= 33}
N

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** Al no leer y aclarar tas posibles dudas que surjan por parte del trabajado:. en el futuro
s¢ tendran que afrontar problemas que pudieron haberse evitado, de esta manera e} trabajador
sentira este proceso como algo sin importancia, stendo que es basico iniciar la relacion laboral de
una buena manera, tomandosele en cuenta, y dandole l2 importancia que requiere, comenzando

de mala2 manera ei proceso de induccion a ta empresa por no hacerle las aclaraciones pertinentes

respecto a las politicas de la empresa y de su puesto en particular.




4.-

CONFLICTOS CON SUPERIORES POR FALTA DE CLARIDAD EN LAS CLAUSULAS
(EN PORCENTAJES)

Si 40
NO 60|
CUADRO 4

CONFLICTOS CON SUPERIORES POR FALTA DE
CLARIDAD EN LAS CLAUSULAS

e
€0
S0 / g
33/ HNO
20 ,/ iy 3%
10 23
o]

Fuente: Entrevista directa, 1997,

** Cada empresa aiin siendo ded mismo giro, tiene caracteristicas diferentes, de esta manera
a una empresa le puede ser itil un contrato determinado con ciertas clausulas, pero a otro le puede
ser insuficiente, por manejar aspectos diferentes, ia falta de claridad €n los contratos puede
ocasionar graves problemas obrero-patronales, que seran imputables al patron por ser obligacion
de éste ¢l disefar y realizar un comtrato de trabajo claro y que se adecie a las necesidades propias

de la empresz. satisfaciendo también las necestdades del trabajador y sus expectativas
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5.- ASPECTOS DE [ OS CONFLICTOS

{EN PORCENTAJES)

PRESTACIONES ADICIONALES A LEY 33.33
DIAS DE DESCANSO 0.00
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 20.00
HORAS EXTRAS 33.33
DURACION DEL. CONTRATO 13.34
CUADRO 6§

ASPECTOS DE LOS CONFLICTOS

15.00
1040
SO0
om

QO PRESTACIONES
ADICIONALES A LEY

M DIAS OE DESCANSO

DDESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOHORAS EXTRAS

EDURACION DEL
CONTRATO

** Ei contrato de trabajo es la oferta que hace la empresa a los candidatos para hacer mas

amactivo ¢ no un trabajo, y 1a dara a conocer per medio del reclutamiento, v si no es concordante

lo que se ofrece en el reclutamiento con lo que esta estipulado en el contrato, puede no llevarse

a cabo la integracion de un buen elemento a la empresa. La relacion por ser por tiempo

determinado en Ia temporada ala de exportacion del aguacate debe estipularse también fechas

tentativas, susceptibles de aplazamiento si asi se requiere, de otra manera el trabajador se sentira

presionado al no conocer su terminacion de labores.
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6.- ACTIVIDADES PARA LA INDUCCION DE PERSONAL (EN PORCENTAIES)

CAPACITACION INDUCTIVA 1538
RECORRIDO POR INSTALACIONES 1923
MANUAL DE BIENVENIDA 0.00}
PRESENTACION ANTE COMPANEROS 11.54
PRESENTACION ANTE JEFES 53.85

CUADRO &

ACTIVIDADES PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

CAPATITACION
INDUCTIVA

RECORRIDO POR
INSTALACIONES

TIMANUAL DE BIENVEN|DA

O PRESENTACION aNTE
COMPANERGS

PRESENTACION A
JEFES NTE

Fuente: Entrevisia directa, 1897.

** Al momento que ingresa a la empresa un nuevo elemento ¢l mas aio porcentaje lo tiene
la presentacion ante los jefes inicamente, pero el no dedicar unos mimuos g personal en su dia
en la presentacion con los demas compafieros de érea por lo menos, y un breve recorrido puede

ocasionar que la adapracion al nuevo puesto y compafiia se desarrolle yp poco mas lento

perjudicando asi su desempetio, el del area v de la compaitia misma.
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7.- TRABAJO IGUAL Y SALARIO DIFERENTE (EN PORCENTAJES)

1] 40
NO 80
CUADRO 7

TRABAJO IGUAL Y SALARIO DIFERENTE

o

= // ~

wf” i osi

] LAl | 3 mNO
T )

0! // X

10 - y -

. b \-- ’

Fuente: Entrevista directa, 1997,

** Puede haber descontento y desmotivacion al percibir el empleado que alguien que
tiene las mismas funciones que ¢l gane mas, realizando su trabajo de una manera mediocre sélo
cumpliendo con o que le estipulan y no aportando el extra que lo haria subir de nivel o de puesto.
propiciando asi baja en la calidad y productividad.

Al no estar estipulado claramente por escrito en que momento es cuando un trabajador que
se desempefia en determinada area puede subir de nivel y por ende tener mayor percepcién, el

trabajador puede tomar estas diferencias como inconformidades que pueden percibirse en su mal

desempefio.



8-C IDAD DE FAI TAS POR ENFERMEDAD (EN PORCENTAJES

MUCHAS 0.00
VARIAS 13.33
POCAS 33.33
UNA 13.33
NINGUNA 40.00
CUADRO 8

CANTIDAD DE FALTAS POR ENFERMEDAD

40.00 OMUCHAS
B0
x.00 WVARIAS
.00
2000 UPOCAS
1500
1000 QUNA

500

am B NINGUNA

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** Una causa de las constantes faltas por enfermedad. es el que la empresa no realiza e
examen meédico de admision, como téenica de seleccion, ésto puede generar pérdidas a la
compaitia de tiempo y dinero, por tener que cubrir el puesto al momento de la falta o contratar a
Otra persona externa para suplirlo, miciando de esta manera con todo el proceso, esperando que
el nuevo elemento se integre al 100% a su nuevo puesto, bajando en calidad y cantidad e

incrementando Ios costos de la empresa, por el tiempo extra que se pudiera generar.
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b.- ADIESTRAMIENTO POR PARTE DE LOS MISMOS TRABAJADORES

{EN PORCENTAJES)

St 80.00
NO 20.00
CUADRO 9

ADIESTRAMIENTO POR PARTE DE LOS MISMOS
TRABAJADORES

0 si
BND

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** Ei adiestramiento es muy constante debido al alto indice de rotacion de personal que
se tiene en la empresa, ocastonado por insatisfaccion en la remuneracion que perciben o debido
a un mal reciutamiento y seleccion del personal y por ser la misma una empresa temporana, esto
genera baja en la productividad y atrasos de actividades por ¢l tiempo que se entretiene la persona
que esta realizadolo, y por el tiempo gue tarda en acoplarse el nuevo elemento y alcanzar su

méximo rendimiento.



10.- FRECUENCIAS DEL ADIESTRAMIENTO (EN PORCENTAJES)

CADA SEMANA
CADA QUINCENA
CADA MES
CADA DOS O TRES MESES
CADA SEIS MESES
UNA VEZ POR ARO
CUADRO 10
FRECUENCIA DEL ADIESTRAMIENTO
&S00 T CADA SEMANA
et » QUINCE
%00 " CADA QUINCENA
2000 - DCADA MES
sl
2000} CICADA DOS O TRES
MESES
s WCADA SEIS MESES
10.00 A
500} DUNA VEZ POR ARQ
000 MY
1

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** La rotacion del personal tiende a ser proporcional al numero de trabajadores que son
necesarios en cada una de las areas, de esta manera en el area de empagque, palletizado y nacional
que donde se requiere de mayor personzl, es precisamente donde se da mayor la rotacion de
personal y por ende todo el proceso, desde el reclutamiento, la seleccion, la contratacion y ¢l

adiestramiento, en las demas &reas se manejan una o dos veces por temporada.
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Bt ifvesarri

var gmem
P = R PN

T

UNA O DOS AL MES 1420
TRES O CUATRO AL MES 0.00
CINCO O SEIS AL MES 0.00
SIETE O MAS AL MES 0.00
DOS CADA SEIS MESES BN
LINA AL ANO 28 57
NINGUNO ‘ 2143
CUADRO 11

ROTACION DEL PERSONAL DEL AREA QUE LABORA

OUNA O DOS AL MES

E7SE8 O CUATRO AL

LES
DCINCO O SEIS AL MES
O SETE O MAS AL MES
CC5 CADA BEIE

MESES
D UKA AL ARD

MNNGUND

Fuente: Entrevista direcia. 1987,

** 1.a rotacién tiende a darse mayormente en aquéllas dreas que tiene mas personal v
drnde se maneian los salarios mas bajos, como lo es empaque, pallenizado v nacional, ademas de
que no se tene claramente definido para los trabajadores en que momento pueden subir de nivel
v de sueldo por no tener una valuacion de puestos en la empresa, algunas otras areas que se

ecesita d= mayoer experiencia ¢ conocimientos la rotacion del personal es menor, al igual que

aquéllas otras que el personal que labora es muy reducido
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12.- CASOS DE PERD OB SiLIOS DE TRABAJO

{EN PORCENTAJES)

Sl 53.33
NO 46.67
CUADRO 12

CASOS DE PERDIDAS O ROBOS DE UTENSILIOS DE
TRABAJO

54

52

0 asi
8 BNO
45

4

42

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** El porcentaje de personas que se han enterado de algin robo o pérdida de utensilios de
trabajo es muy elevado, y puede ocastonarse porque al Hevarse a cabo una separacion laboral
voluntania el trabajador al no estar contento con su remuneracion opte por buscar por otro lado
el trabajo, y justifique el llevarse los utensilios de trabajo como compensacion al trabajo no
reconocido; otra causa puede ser el no darie la importancia necesaria al momento de la induceidn

y no hacerio sentir parte integrame de la empresa para evitar en un mayor porcentaje el defraudar

de esta manera a la misma organizacion.
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13- CANTIDAD BE SOLICITUDES DE PERMISIOS PARA FALTAR

{EN PORCENTAJES)

BASTANTE 0.00
REGULAR Q00
POCO 40.00
UNA VEZ 6.67
NULO 53.33
CUADRC 13

CANTIDAD DE SOLICITUD DE PERMISOS PARA FALTAl-I

0w

0 TBASTANTE

©m BREGULAR

oo DPOCO
DUNA vEZ

2000 mNULO

1000}

000

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** Aunque no es muy constante la soficitud de permisos, si suele presentarse en la empresa,
y obviamente se tienen que hacer reajustes de personal para cubrir esas faltas, no permitiendo el
pleno desarrolio del personal en el drea que le corresponde.

Una causa puede ser que en ocasiones el trabajo se torna sy pesado respecto a2l tiempo que
tienen que pasar en la plama, de tres, cuatro o inclusive mas horas extras, pero puede ser causa
también el mal manejo de la induccion, porque si no se le hace saber al trabajador que de su
esfuerzo depende ¢! buen desarrollo de la entrega, se seguiran viendo este tipo de solicitudes;
también el no manejar premios © incentivos atractivos econGrmicos que motiven al personal a

reducir las solicitudes de permiscs al minimo, ocasiona que se éstos se den constantemente.



14.- CONOCIMIENTO SOBRE EL TRABAJO QUE DESEMPENA (EN PORCENTAJES)

EXCELENTE 0.00
MUY BUENO 33.33
BUENO 53.33
REGULAR 1333
MALO 0.00
PESIMO 000
CUADRO t4

/GQND.CIHIENIQ_SQEE.ELJRABMO QUE DESEMPERNA

DOEXCELENTE
BMUY BUEND
ABUENC
OREGULAR

BMALC

OPESIMO

Fuente: Entrevista directa, 1997,

** Todos los trabajos requieren de cierta habilidad y destreza para poder ser desempenados
correctamente, y la experiencia necesaria se va adquiriendo con el tiempo; pero la estadia de
algunos trabajadores es todavia muy corta por lo que tienen todavia algunas cosas que aprender
de su puesto, algunos otros que han permanecido por varios aflos ya en la empresa, tienen la
suficiente experiencia para poder resolver los problemas que se les liegaran a presentar y aportar
sus conocimicnios a aquéllos que tienen un poco menos tiempo en el puesto. Otros tienen poco
tiempo en la empresa, pero tenian algim tiempo trabajando en otra compaiiia donde adquirieron
la experiencia necesaria que fos hace desarrollar un adecuado trabajo actualmente. Y para que el

trabajador se adapte rapidamente a su puesto, deben realizarse pruebas en el proceso de seleccion
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como pruebas de habilidades y conocimientos para escoger at trebajador que se adectie mas a las
necesidades de 1a empresa, v ofreciendole una retribucién justa a su esfuerzo para que se estadia

en la empresa sea duradera y llegue a dominar su puesto, pudiendo avanzar a niveles mas altos
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15.- RELACION CON LOS COMPAREROS DE TRABAJO (EN PORCENTAJES)
EXCELENTE
MUY BUENO
BUENO
REGULAR
MALO
PESIMO
CUADRO 15
RELACION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO
8000
CEXCELENTE
5000
SMUY BUENO
Qoo
TIBUEND
000 4
i O REGULAR
2o}’ '
MMALOD
tomi” .
DPESIMO
000
1
Fuente: Entrevista dwecta, 1997.

** El porcentaje de recuaires relaciones entre los compafieros es minimo pero ain ast, el
tener malas relaciones puede ser perjudicial no slo para el personal sino también para la empresa
nosma; comenzando con disminucion de la productividad mdividual y por ende el retraso y baja
calidad en el producto terminado

Algunas malas relaciones pueden propiciarse por preferenctas manifiestas por parte de los
jefes de irea o inclusive por los gerentes, que se puede ver reflejado en los salarios o percepciones
de los trahajadores, ya sea por recomendacicnes o parentezco, y que teniendo menos tiempo en
la empresa y realizando las mismas actividades tengan una mayor percepcion o tengan acceso mas

rapido a puestos superiores
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16.- RELACION CON LOS SUPERIORES (EN PORCENTAJES)

EXCELENTE 0.00
MUY BUENO 3333
BUENC 53.33,
REGULAR 13.33
MALO 0.001
PESIMO 090
CUADRO 16
RELACION CON LOS SUPERIORES
8000
’ OEXCELENTE
s0m ;
3 BMUY BUENO
oo : o
- BUENO
000 7
! DOREGULAR
w00}
EBMALO
1w}’
LPESMO
oo
1

Fuente. Entrevista directa, 1897,

** 1 a refacion con los superiores es de suma importancia para ei correcto desenvolvimiento
de cada elemento en la empresa, porgue podra acatar las 6rdenes que se le asignen y tratar de
rzalizarlas de la mejor manera: de lo contrario, no tomara tmportancia a las indicaciones que se
le asignen propiciando retrasos en tiempo y pérdida de coordinacion y en dinero. Existe un
porcentaje reducido que su relacion es regular, y puede ser consecuencta de un trato desigual por
parte de los jefes de area, el supervisor, o el gerente.

Otra causa puede ser que algon trabajador haya recomendado aigin conocido o famibiar, y
este hava sido rechazado por oo cumplir con la experiencia o habilidades necesarias para el puesto,

y el trabajador stente algun sentimiento de rechazo que no manifiesta abiertamente hacia el
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superior, pero que se refleja en el mal acatamiento de las disposiciones que se fe asignan También
la falta de reconocimiento por parte de los superiores para con los trabajadores de su trabajo

desempeiiado, por no tener en estos momentos una valuacion de puestos.



17.- CUBRIR OTRAS PLAZAS POR AUSENTISMO (EN PORCENTAJES)

St as.a‘fl

NO 13.33
CUADRO 17
CUBRIR OTRAS PLAZAS POR AUSENTISMO
100
m n
o osi
WNO
a0
20 = e
. o
1

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** El porcentaje de cubrir otras plazas por ausentismo es basiante alto y nuevamente se
hace [atente et alto indice de rotacion del personal, porque muchas ocasiones entra gente nueva
ai empaque dura una semana v decide simplemente ya no ir a trabajzr. sin previo aviso. de esta
manera se manifiesta una deficiente aplicacion de las técnicas tanto de seleccion como de
seleccion, por lo que se tienen que realizar los ajustes necesarios de tramites, documentos, etc.,
hasta que se da de baja a la persona y se contrata a otra para que la supla, iniciando nuevamente

con e proceso completo
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{EN PORCENTAJES)

CUADRO 18
A) CAJA 15.00 G) PALLETIZADO 15.00
18y AUMENTACION 500 H) MANTENIMIENTO 500
C) TRAFICO 5.00 Iy SUPERVISION 500
D) ALMACEN 0.00 J) ASED 10.00
E) EMPAQUE 10.00 K) TAPA 500
F) NACIONASL 20.00 L) CARRITOS 500
G) SELECCION 5.00

Fuente: Entrevista directa, 1997.

** Practicamente todas las areas han tenido sustituto alguna vez, por las constantes fahas
y rotacion del personal, sobresaliendo las dreas que cuentas con mayor personal como los son
nacional, empague y palletizado.

Por un lado esto fornenta cierta motivacion para el personal porque se ve obligado por las
circunstancias a desarrollarse en otra rea distinta 2 la que se venia desenvolviendo, propiciando
asi mayor destreza y habilidad, para pensar en algin momento en algan ascenso por el mayor
manejo de actividades especificas; pero por el otro lado en el momento se sufren desajustes que
ia empresa tiene que cubrir con el personal existente y puede descuidarse aquéllas zonas que

normalmente no pudieran dar problemas.
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CONCLUSIONES

La Planeacion de Recursos Humanos juega en la acualidad un papel muy importante en
todas las organizaciones, porque sienta las bases para proyectar la empresa en un futuro. respecto
de las necesidades de este recurso, y mediante este proceso se cubren Jas necesidades 1anto de
crecimiento como de desarrollo

En esta empresa en particular que se dedica al empaque y exportacion de aguacate, y que
por ende es temporaria, cada inicio de temporada zha se presentan los mismos problemas para
cubrir con los puestos necesarios para comenzar de lleno en el mercado internacional, es por esto
que se facilitaria o disminuiria en gran medida este problema considerando los aspectos que
maneja la Planeacion de Recursos Humanos, iz empresa obtendria grandes beneficios y se
ahorraria grandes gastos que tiene en la actualidad por concepto de una aplicacidn empirica de las
técnicas de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccién y administracion de sueldos y
salarios, que realizan en la actualidad por considerarse una empresa familiar y que simplemente
le dan solucién a los problemas conforme se presentan y no planean a futuro para evitars caer en
los mismos problemas o al menos evitarlos al maximo.

Quiza en un principio los gastos se incrementen un poco al aplicar mas estrictamente estas
técnicas, pero se verian reflejadas en un fururo como ahorros respecto de afios anteriores.

De esta manera se comprueban las hipotesis planteadas al tnicio de la investigacion:

1) La faha de una adecuada Planeacion de Recursos Humanos genera en la empresa gastos
innecesarios, debido a que si no se conocen las necesidades de personal y se va allegando el

personz! a la empresa sin tener una secuencia definida, se generaran gastos en horas extras por ¢l
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adiestramiento de nuevo personal has 12 su completa adaptacion al nuevo trabajo, gastos médicos
si no se realiza el examen médico

2) La deficiente aplicacion de las técnicas de reclutamiento y seleccion le generan en la
actualdad altos indices de rotacion de personal a Ia empresa. ya que por una parte el reclutamicnto
ciertamente atrae personal a ia empresa pero no siempre adecuados 2 las necesidades del puesto
y la empresa, y por otro tado ta en la seleccion no se aplican las suficientes técnicas para poder
determinar quién o quiénes son los mas mdicados a ocupar los puestos

3) La falta de aplicacion de las actnidades de induccion, generan una tardia integracion del
personal 2 la empresa, porque después de solo una breve entrevista con el Supervisor del Empaque
y una breve descripcion de sus funciones comenzaban a realizar sus actividades, y no se le
otorgaban unes minutos para hacerlo sentir parte del equipo, por lo que su adaplacion y su
maximo desempeiio se venian logrando en un pertodo de tiempo proloagado.

4) Un deficierne manejo de la Administracion de sueldos y salarios genera inconformidades
que se reflejan en un mal ambiente de trabajo y mal desempefio de las funciones, porque el
trabajador al ingresar a la empresa commenza a laborar con un salario determinado, y puede
observar que otros que realizan sus mismas actividades o incluso hasta menos, ganan mas que él
y no sabe en que momento se le incrementard su sueldo, o stmplemente su experiencia o

conocinuentos son superiores y no se le toman en cuenta
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PROPUESTAS

1 - La Direccion General de 12 empresa debe hacer llegar informacion a los Gerentes de
linea, especiaimente al encargado de los Recursos Humanos, acerca de los planes y prondsticos
que esperan para afios postenores, de esta manera se podra planear a futuro las necesidades de
este elememto vital para el funcionamiento de la empresa, y se tendran las armas necesanias para
afrontar el crecimiento y desarrolio de la empresa, teniéndo como base un buen estudio que
permita atraer al personal con las caracteristicas idoneas para los puestos que se necesilen, contar
con las técnicas de seleccidn que se adapten mis a las caraceristicas de la empresa y escoger a las
personas mejor capacitadas para desempediar jas labores, mducirlas de una forma que rapidamente
les permita desempefarse al maximo para bienestar propio y en general de la organizacion,
fundamentandos: en un contrato que le brinde confianza y remunerandolo justamente para que
aporte su mayor esfuerzo desde el primer momento que comienze a laborar en lz empresa,
presentandole también un documento que le permita conocer las caracteristicas que debera reunir
para poder aspirar a posibles ascensos dentro de la organizacion.

2 - Respecto del rechitamiento, en los puestos de un nivel jerarquico elevado y que requieran
ciertos conocimientos y experiencia en un area determinada, se puede optar por una publicacion
del perfil de puesto en algin periddico de circulacion local, analizando el tiempo, costo y
necesidad de ia empresa de obtener el candidato.

3.- En lo referemte a la seleccion, es necesario el tener la solicitud de todos los elementos que
Neguen tanto a pedir trabajo, como los nuevos elementos que se incorporen a la empresa para

incrementar por un lado este archivo y tener més alternativas de escoger en un futuro; y por otro
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lado para verificar Ias referencias y tener conocimiento del comportamiento en peneral dv las
personas en sus trabajos anteriores, asi como el porque de su separacion.

4 - Es necesario realizar el examen médico de admision. aunque origine algunos pastos al
principio, pero puede ahorrar a fa empresa muchos otros, at incorporar a la empresa a personas
con enfermedades cronicas o contagiosas que mermen el desarroilo personal v de grupo de la
organizacion.

5 - Rediseiar el contraro individual de trabajo, estipulando claramente en las clausulas el
trabajo extraordinario, asi como su retribucion conforme lo marca fa ley correspondiente;
mencionar las prestaciones de prevision social que tendra el trabajador; descripcion clara de
actividades.

6 - Disefiar un comtrato temporal por 28 dias para determinar si el irabajador que comienza
a laborar en la empresa, cumple en este tiewupo con las expectativas de la empresa, v si asi lo hace
firmar el contrato definitivo por el tiempo acordado.

7.- Leer y explicar las clausulas del contrato 2l trabajador antes de firmarlo para aclarar
cualquier posible duda.

8.- La empresa es temporaria y por consiguiente es constante el ingreso de nuevo personal
a la misma, de esta manera el dedicarle unos mimtos el primer dia de trabajo llevandolo a un breve
recormido por las instalaciones, haciendo una rapida presentacion ame_105 compaiieros, lejos de
perjudicar o gastar innecesariamente el tierpo, motivari al nuevo elemento a adaptarse de una
manera mas rapida al puesto y su desempeno Hegara a lo requerido en menor tiempo

§ - Discftar en Ja empresa por escrito una valuacion de puestos en et sector operativo de la

empresa, ¢l cual haga s equitativo la retribucion que se be proporcione a cada elemento, y hacer
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liegar el documento 2 los jefes de area para que lo conozca cada elemento que se encuentre
Jaborando en 1a misma y conozca, cual es su ubicacion, y las posibles altemativas que tiene de
ingresar a otro nivel.

10.- Estructurar por escrito los riveles de salarios por area, establecer categorias y hacerlos
Itegar a todos los trabajadores, para que conozean desde que ingresan a la empresa cual sera su
satario al ingresar y cuhles seran las caracteristicas de tiempo o habilidades que debe reunir para

pasar a la sigutente categoria.
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