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INTRODUCCION

Uno de las principales retos de casi todos los estudiantes egresados, es sin duda la

titulacion, desafortunadamente la gran mayoria nos enfrentamos a  diversos

problemas y el primero de ellos es decidir el tema para el trabajo de tesis.

En el caso particular, puedo mencionar mi interés por algunas dreas de fa
Empresa, que son. Recursos Humanos y Produccion, de las cuales realice mi
trabajo de tesis, en donde hago un estudio acerca del indice de rotacion de
personal, en la empresd Calzado Sandak, Planta D.F, proponiendo una posible

solucion para atacar el problema: 'n manual de procedimientos.

Este manual serd come una estructura donde se lleven a cabo todas y cada ung de
las actividades que se deben realizar en el Departamento, se podrd actualizar
cuando se requiera, analizando dentro del mismo, los factores que influyen en la
baja productividad e inestabilidad laboral de los trabajadores.

Esta investigacion consta de cinco capitulos. £l primero de ellos describe el
objetivo, alcances, uso y revisiones, mismos que fueron creados para que
todo el personal indicado, esté enterado de las intenciones de realizar

dicho manual, basado en las reglas de la Empresa.

Ef segundo capitulo trata de la relacion que hay entre los departamentos
existentes de la compania y la descripcion de puestos del Departamento de

Recursos Humanos.



En el tercer capitulo, se elabord una serie de actividades plasmadas en
diagramas de flujo, realizados de acuerdo a las funciones que se cumplen en
el departamento.

En el cuarto capitulo, se describen de fuentes escritas, algunos términos
importantes como son ;qué es la vacante?, ;como se lleva a cabo la entrevista?,
éipor medio de qué fuentes se puede reclutar a los candidatos?, Desarrollo
Organizacional, Contratacion y una propuesta para mejorar la base de datos de
Recursos Humanos.

En el ultimo capitulo , titulado “Evaluacion Econdmica de la Implantacion
del Proyecto”, realice un andlisis econémico para Hevar a cabo la

propuesta, y si fuera aceptada, los beneficios que se obtendrian.

Por ultimo se exponen las conclusiones a las que se llegaron con esta

investigacion.



JUSTIFICACION

Siendo que el Departamento de Recursos Humanos es de gran importancia por ser
el encargado de reclutar y seleccionar cada una de las vacantes requeridas,
reporté gue en el primer semestre del 2001, se registro un aumento en la
desercion del personal de la empresa.

Me intereso hacer un estudio para conocer cuales son los factoeres que propician
dicha desercién, provocando una inestabilidad en el proceso de produccién, ya
que sino cubren su actividad cada uno de los operarios, se atrasa la elaboracion
del producto v por lo cual, los supervisores tienen que buscar la forma de cumplir

con sus metas de fabricacion.

Esta propuesta del manual de procedimientos, surge de la necesidad de tener las
actividades de una manera cronoldgica, y que cada uno de los puestos a
desempedar estén bien definidos, con el propdsito de que el personal cumpla
debidamente con sus labores, obteniendo asi el buen funcionamiento del drea.

M



HIPOTESIS

Los factores principales que provocan el indice de rotacion, en la Empresa Calzado
Sandak. son:

= Bajo salario.
< Rolar tumos v:

== Conflictos laborales.

v



ANTECEDENTES DE LA EMPRESA’

Caizado SANDAK es una empresa ubicada en Av. Tldhuac # 105, Col. Santa Isabel
Industrial, Delegacion iztapalapa, México D.F., establecida desde el ario de 1959, y
cuya filosofia de calidad productiva ha sido consistentemente reflejada por esta
planta, lo que ha convertido en uno de los fabricantes de calzado mds
importantes y reconocidos del pais.

Esta empresa forma parte de la organizacion BATA SHOE la cual inicia en 1890
en Checoslovaquia, ubicada actualmente en los cinco continentes.

Como punto de partida de su actividad industrial, la calidad e innovacion son el
sello que ha distinguido desde siempre todos los productos elaborados por
Calzado SANDAK de México, siendo el principal factor impulsor de su crecimiento
empresaridal, :

Continuamente desarrolla nuevos materiales y productos para satisfacer las
diversas necesidades de los consumidores, manteniéndose al dia con las dltimas
tendencias tecnoldgicas y de la moda para calzados.

Asimismo, cuenta con plantas productivas de distinta especializacion, sandalias
de piel y pldstico, tenis de textil y sintético, botas de PVC y calzado casual, son
algunos de los productos que actualmente produce, siendo su especialidad:
sandalias y calzado para nifios.

Estos productos se comercializan bajo las marcas SANDAK, (para pldstico),
BUBBLE GUMMERS, (Infantil), POWER (Deportivo), NORTH STAR (Casual).

Es por ello que para alcanzar completamente el éxito, SANDAK esta prepardndose

continuamente para la certificacion, en todas sus dreas, y el Departamento de
Recursos Humanos estd comenzando a tener los procedimientos y manuales por
escrito, que se requieren para la certificacitén ISQ $000.

* Archivo Departamento de Recursos Humanos Calzado Sandak S.A. de C.v. 2000.
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“‘Alcances y Perspectivas de la
Administracion de Recursos Humanos”



Capitulo T Alcances y Perspectivas de la Administracién de Recursos Humanos

JQué es la 1ISO 90007?

Es la Organizacion Internacional para la Estandarizacién de Sistemas de Calidad
(International Organization for Standardization).

Adoptando estd norma permitird a la Empresa continuar en el mercado nacional e
internacional, la cual requiere tener documentados todos los procesos
administrativos y operativos.

1.1 CBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los mecanismos necesarios para orientar al personal en el desempefio
de sus actividades en forma cronolégica para alcanzar en un futuro la
certificacion 1SO 8000,

1.2 ALCANCES

La informacion, aplicacidn y verificacion del cumplimiento de los procedimientos
descritos a lo largo de este manual, sélo serdn aplicables al drea de Recursos

Humanos.



Capitulo I Alcances y Perspectivas de la Administracidn de Recursos Humanos

1.3 USO DEL MANUAL

El uso de este manual serd destinado a la introduccion de nuevo personai al
departamento de Recursos Humanos, asimismo, brindard apoyo para
aclaraciones respecto al desarrollo correcto de las actividades que se llevan g
cabo en dicho departamento; los cuales serdn presentados en diagramas de flujo.

Este manual deberd estar a disposicion del personal que labore dentro del
departamento, no importando jerarquia, sexo, nacionalidad, religién u otro factor
social y por ningun motivo o causa cualesquiera que esta sea, el manual de

procedimientos deberd salir del drea para la cual fue creada.

.4 REVISIONES

Cualquier aclaracién, comentario o sugerencia respecto al contenido de
este manual, el personal deberd comunicarse directamente con el Gerente del

Departamento, quien atenderd estas inquietudes de manera clara y sencilla.

De igual forma, éste tendrd a su cargo la ardua actividad de realizar revisiones
periddicas;, por lo menos una vez al afo, respecto a la informacion,
procedimientos y formatos contenidos en este documento, para mantenerlp

siempre actualizado logrando asi el mejor desemperio de las actividades.

i~
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“Estructura Departamental”




| Capituls IT Estructura Depar‘?amemal—l

1.1 MISION DEL DEPARTAMENTO

£l Departamento de Recursos Humanos permite a la empresa encontrar y

capacitar al personal adecuado que le ayude a lograr sus objetivos y estrategias
para:

Asegurar los derechos de los trabajadores

3 (3

Desarrollar en la gente un mejor desempefio, motivacion, calidad y

trabajo en eguipo

E

Coordinar los esfuerzos de nuestra gente para lograr fa mision de la
compania

Contar con la capacidad de cambio y;

B I

Crear un ambiente productivo y eficiente, dentro de un marco de

buenas relaciones.

1.2 RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS'

El Departamento de Recursos humanos tiene una estrecha relacion con todos los
departamentos que integran la compania. Es el responsable de proveer el
personal requerido para cada drea y participa en la solucion de conflictos
laborales, capacitacion, motivacion y deteccion de necesidades de todo el

personal.

! Archivo del Departamento de Recursos Humanos, Calzado SANDAK S.A. de C.V., 20C0.

Tes




Capitulo IT Estructura Deparmmenmﬂ

A continuacién se enuncian los departamentos con los que se tiene una relacion:

1.- Relacion con mantenimiento

En los casos en que surja alguna averia de cualquiera de los equipos empleados
en el drea de Recursos Humanos, se solicitard el apoyo del drea de mantenimiento

para su pronta reparacion.

Departamenta de Mantenimiento (foto Nancy Aguilar P.)
I. Relacién con contabilidad
Para el pago de ndémina y pago de trabajadores por honorarios asi como fa
autorizacion de gastos serdn controlados directamente con el Departamento de

Contabilidad.

2. Relacidn con costos

Para las autorizaciones de pago de ndéminas, honorarios y la autorizacion de

gastos se requerird la aprobacion del Departamento de Costos.



Capitulo IT Estructura Depcrtamenhil

3. Relacién con Sistemas

En los casos que se requiera el apoyo técnico del drea de Sistemas, ya sea en
nominas, reloj checador y averias en computadoras e impresoras, Recursos
Humanos se lo solicitard.

.3 DESCRIPCION DE PUESTOS?

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES PRINCIPALES

t  Administracion de personal.

t Seguridad e higiene.

t  Crear un espiritu de trabajo de equipo en el personal.

t Negociaciones sindicales y revisiones de salarios.

t Seleccionar las fuentes de reclutamiento menos costosas.

t Relacion de trabajo con miembros de los Sindicatos.

t Colaborar en la organizacion de cursos internos. )

t Participar en la organizacién y desarrollo de eventos deportivos.

t Contratos de trabajo.

t Conocer la forma de pago de empleados y sindicalizados.

t  Estructura autorizada de sueldos y salarios.

v  Realizar estadisticas de personal.

t Vigilar que se cumpla con todos los controles y procedimientos del
departamento de personal.

2 cntrevista al personal del Departamento Recursos Humanos Calzado Sandak $.A. de C.V.

h



Capitulo II

Estructura Depar?amenf@

Aplicar la disciplina necesaria para que se trabaje ordenada y
eficientemente.

Vigilar que se cumplan todas las reglas y regulaciones internas.
Mantener un ambiente cordial entre todo el personal de la empresa,
Mantener el control de todos los sequros operados por la compatia
Visitar semanalmente alguna de las plantas fuera del D.F.

Checar semanalmente 2 a 4 tarjetas de sueldo de diferentes
departamentos, para cerciorarse de los correctos pagos hechos en
némina.

Supervisar la informacion que se encuentra en fas vitrinas
informativas.

Visitar los depariamentos de la compafia.

Aprobar la revista interng.

Realizar estudios de salarios en industrias comparables.

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

FUNCIONES PRINCIPALES

L

33 33

E 2

Reclutar, seleccionar vy contratar al personal que solicitan los
departamentos.

Impartir induccion a todo el personal de nuevo ingreso.

Control del personal que obtiene la planta.

Reinduccion al personal de planta, induccién al personal de nueve
ingreso.

Revisar contrataciones del personal de tiendas.

Responsable del programa de servicio social con Sedesol.

Revisar el listado de personal para tener control de faltas y
permisos.

Responsabie de la actualizacién del inventario de Recursos Humanos.

Elaborar cursos de entrenamiento para el personal,



[ Capitulo IT

Estructura Departamental

3

F3¥IFFF 3

Apoyo a la Gerencia de Recursos Humanos en organizacion de
eventos y labores diversas.

Reclutamiento de personal, entrega de pre-solicitudes y solicitudes.
Contratacion,

Aplicacién y evaluacion de exdmenes psicométricos.

Elaboracién de reporte semanal de actividades realizadas.
Evaluacion del desempefio mensual del personal de nuevo ingreso.

Vigilar disciplina en el drea de produccion.

ADMINISTRADOR DEL SEGURO SOCIAL

&

Controlar y administrar el IMSS.
Realizar pedido y entregar uniformes y batas a los trabajadores.

Controlar asistencia del personal de la Compatia.

Administrador del Seguro-Social (foto Nancy Aguilar P.)

Control del Sequro Social en la planta D.F. y Tiendas, modificaciones,
aclaraciones y trdamites administrativos.

Elaboracion y entrega de vales de obsequio con descuento para
calzadg.

Llenado de formatos de accidentes de trabajo y control de los

mismos.




| Capitulo I

Estructura DepurTamenTaIJ

JEFE DE NOMINAS

FUNCIONES PRINCIPALES

Gw Os O O« O On

Administracion de sueldos y salarios.

Elaboracion de nominas

Ensobrado y pago semanal

Control de néminas anuales, y ensobrado de reparto de utilidades.
Elaboracion de finiguitos.

Archivo general de néminas.

ASISTENTE DE PERSONAL

EUNCIONES PRINCIPALES

fa |

Y

fa |

1

Fal

Apoyo en la elaboracion de pfaneS y actividades realizadas en el
dreaq.

Elaboracion de reportes de capacitacién.

Elaboracion de la revista interna.

Elaboracion de documentos del personal de nuevo ingreso.
Elaboracion de material para cursos y conferencias para los
empleados.

Seguimiento de programa de cursos (preparar cartas de asistencia,
lista de participantes, controles de asistencia, constancias vy
diplomas).

Elaboracion de formatos requeridos.

Elaborar contratos, avisos de alta ante el IMSS, kardex.

Elaborar cartas de planta.

Elaborar bajas de personal.



‘ Capitulo IT Estructura Departamental

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES PRINCIPALES

lx

Administracion de Recursos Humanos de Tiendas.
Elaborar nomina de tiendas.

oy (X

Control y renovacién de polizas de vida, accidentes personales.

N

Control de gastos médicos mayores.
Resguardo de registro de Marcas y Patentes.

i W

Elaboracion semanal de situacion de personal.

i)

Elaboracion y actuaiizacion de organigramas.

RECEPCIONISTA

FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Atender conmutador.

H

Anunciar a las personas que visitan a la Compaiia.

RE

Control de cubiculos de recepcion.

*  Hacer llamadas de larga distancia.




l&lpf'ﬂﬂo I1 Estructura Departamental

4 Vocear al personal cuando sea requerido.

s Separar y ordenar recibos y tarjetas de nomina por
seccion y numero (D.F. y Tiendas).

Control de la puerta de entrada a oficinas.

s

JEFE DE LIMPIEZA

FUNCIONES PRINCIPALES

4 Vigilar que las oficinas y la planta productiva se encuentre siempre
en perfectas condiciones de limpieza.

Supervisar a sus ayudantes en las dreas asignadas.

R ®

Responsable directo de fa compra de articulos e implementos de

limpieza, asi como de su control.

Supervisar las labores de jardineria.

Colocar el agua en los enfriadores de toda la empresa.
Aseo del anden de descarga.

Surtir de refrescos a la direccién general,

R ¥R RXR

Checar la limpieza y/o en su caso llevar a cabo la limpieza de
sanitarios ubicados en Produccién, Mantenimiento y Almacén de

producto terminado.




rCapl"rulo II

Estructura szar’ramenfcﬂ

ASISTENTE DE SEGURIDAD E HIGIENE

FUNCIONES PRINCIPALES

® e ®

Dar mantenimiento correctivo y preventivo en cuestion de
albanileria, plomeria, pintura, carpinteria, herreria a las condiciones
de inseguridad de toda la empresa, asi como sefalizaciones de
seguridad.

Responsable de mantener en buenas condiciones de limpieza el
equipo contra incendio.

Mantener en buenas condiciones todas las sefales de seguridad.
Habilitar las salidas de emergencia.

Reparar, colocar, mejorar las averias que en materias de seguridad

requieren composicion.
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rCC‘P"*UIO IIT Técnicas de Reclutamiento y Seleccién del Person@

Reclutamiento y Seleccion

‘ INICIO ‘

h
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Diagrama 1
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| Capitulo TTT

Técnicas de Reclutamiento y Seleccién del Personal

Contratacion

‘ INICIO J

ENTREGA DE
DOCUMENTOS

l

FIRMA DE
CONTRATO

b

PROGRAMA DE
INDUCCION

INTEGRACION DE
LA CARTOTECA
PERSONAL

!
)

Diagrama 2
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Capitulo ITT Técnicas de Reclutamiento y Seleccién del Per'soni!

Induccion de Colaboradores

INTRODUCCION
AL PUESTO Y
INICIO ENTREGA DE
DESCRIPCION DE
LA MISMA
h 4
RECEPCION DEL A
NUEVO ARCHIVAR EN LA
COLABORADOR CARTOTECA
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PRESENTACION AL

GERENTE DE LA
COMPANIA

l

PRESENTACION CON SUS
SUPERIORES Y
COMPANEROS DE

TRABAIO Djagrama 3

!
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Evaluacién del Personal

[ INICIO ]

b

EVALUACION 1ER,
MES

SATISFAC-

NG SE
P
TORIA CAPACITA
EVALUACION 2DO.
MES
SATISFAC- NO CAMBIO DE
TORIA > MO o AREA
EVALUACION 3ER.
MES
NO NO SE
OTORGA
Pl ANTA

SEOTORGA LA
PLANTA

'

ENTREGA DE CARTA DE
PLANTA
Diagrama 4 ¢

REINDUCCION _____,F FiN J
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Terminacion de la relacion laboral

ARCHIVAR
INICIO ACLARACIONES Y

> CERTIFICACIONES
ANTE SEGUROQO SOCIAL

o l

CALCULQO Y PAGO

RENUNCIA
VOLUNTA-
RIA

DEL SEGURO
SOCIAL, SAR E
INFONAVIT
ENTREVISTA DE
SALIDA
7
BAJA DEL IMSS
k
FIRMA DE .
RENUNCIA v
l BAJA EN NOMINA
ENTREGA DEL l
PUESTO Y/O
HERRAMIENTAS ARCHIVAR
DE TRABAJO CARTOTECA EN
BAJAS

v
PAGO DE FINIQUITO
Y ENTREGA DE

CARTA DE -
RECOMENDACION

Diagrama 5
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PLAN DE ACCIONES:

PARA £t RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

1. Actualizar el video de induccién, siendo explicitos con el proceso de produccion

y trabajo que se realiza en cada uno de ellos.

2. Tener laminas donde se muestren las prestaciones y sueldos que ofrece la

compania, en el proceso de seleccion.

3. Visitar la planta de produccion para reforzar el punto numero 1 y que

conozcan fisicamente el trabajo a realizar,

4. Aplicar exdmenes de habilidades y conocimientos.
5. Reclutar personal con las siguientes caracteristicas.
— ESCOLARIDAD MINIMA DE PRIMARIA

—- EDAD DE 25 A 35 ANOS DE PREFERENCIA CASADOS

— CONTRATAR PERSONAL PREFERENTEMENTE RECOMENDADO.

17
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A todas las personas que sean contratadas en la empresa se les deberd:

I. Pedir sus documentos originales y devolverlos en un plazo minimo de 90 dias
que es el término del contrato eventual del personal de nuevo ingreso.

2. Para darle mds fuerza a todos estos puntos es necesaria la colaboracion del
sindicato.

et I

Departamento de Produccion (foto Nancy Aguilar P.}
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Capitule IV Estructura Procedimental

V.l La Vacante

El puesto de VACANTE es aquella posicion autorizada por la Direccién Ceneral,
dentro de la plantilla de plazas permanentes o eventuales por tiempo u obra
determinada, que requiere ser cubierta por una persona con habilidades en las
funciones especificas del puesto para colaborar en la consecucion de los objetivos,

v nivel de desempefio establecidos para el drea especifica.’

Depertamento de Recursos Humanos
Personal llenando solicitud empleo

(foto Nancy Aguilar P.)

¥ Lic. Cabriela Bazaldda L. "Manua! Division Seminarios de Actualizacion Profesional”, Grupo
Capinte, p. 7

[t el TV
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’ Capitulo IV Estructura Procedimen@

IV.2 LA REQUISICION DEL PERSONAL’

La requisicién de personal es el documento que debe elaborar el jefe inmediato del
puesto vacante para informar al drea de Recursos Humanos la existencia formaf

de la posicién vacante, solicitando la contratacion de un nuevo empleado.

Es importante mencionar que, en todos los casos de requisicion de personal,
reposicion de plaza permanente, eventual por tiempo u obra determinada,
deberdn reunirse las autorizaciones del personal Directivo o Gerencial, segiun el
nivel de autorizacion, de tal forma gue se cuenta con soporte firmado para iniciar

el proceso de reclutamiento.

IV.3 El Reclutamiento de Candidatos

Reclutamiento, es el proceso de atraer individuos de manera oportund, en nuimero
suficiente y con atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos

vacantes de una organizacion.’
MEDIO DE RECLUTAMIENTO

Es aquella instancia, medio, mecanismo o estrategia que es utilizado o explotado
para informar a los posibles candidatos de la existencia de la vacante, con el
propésito de interesarlos y acercarlos a la empresa con la intencion de ocupar el

puesto vacante.®

1 | ic. Cabriela Bazaldia L. Manual de la Division de Seminarios de actualizacién profesional” Grupo
CAPINTE. p.8

SR wayne Mondy, y Robert M. Noe, “Administracion de Recursos Humanos”, Prentice Hall, 1986,
p. 150

® Fitipo, Edwin B., "Principios de la Administracién de Personal’. p.89
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Hace vreferencia a los diferentes lugares en donde se encuentra los posibles
candidatos que llenan los requerimientos del puesto.

Existen diferentes estrategias para reclutar personal, mismas que son aplicadas
de acuerdo al estilo, grado de organizacién y desarrollo de la estructura de o
empresa o bien, de los recursos econdmicos que asigne la alta direccién para
cumplir esta funcién.

A continuacion se revisard el proceso técnico para efectuar la bisqueda de
candidatos:

FORMAS DE UTILIZACION DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO

FUENTES Y MEDIOS INTERNOS SIN COSTO PARA LA EMPRESA |
CARTERA DE CANDIDATOS DISPONIBLES ) i
RECOMENDADOS POR EMPLEADOS, AMISTADES O FAMILIARES
CRUPOS DE INTERCAMBIO O ASOCIACIONES DE INDUSTRIALES Y
EMPRESARIOS
PERSONA POR INICIATIVA PROPIA

Tabla 1

Cartera de Candidatos disponibles:

Es conveniente formar un archivo clasificado por dreas o por puestos, que
contenga las solicitudes de candidatos llegados en diferentes momentos, para ser
conectados nuevamente en el momento de contarse con un puesto vacante,

Una forma de mantener actualizados los datos de las carteras es establecer

comunicacion frecuente con los candidatos que solicitan el puesto.
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Recomendados de Empleados:

Es frecuente que por si mismos o por instruccion, los empleados presenten amigos
o familiares para los puestos vacantes.

Se recomienda sondear y verificar el tipo y grado de relacion que exista entre
ellos, para evitar problemas a mediano y largo plazo para la empresa.

Relacion con Asociaciones de Industriales de la localidad:

Es frecuente que los industriales de la region se relacionen entre si conformando
asociaciones donde intercambian informacion de diferente indole y entre otros
aspectos Hegan a transferirse candidatos valiosos que pudieran captarse si se les
hace saber la necesidad del personal.

Persona por iniciativa propia:

El personal de iniciativa propia es generalmente un buen indicador por una
parte del prestigio que posee la empresa, y en segundo lugar un indice de
cuanto mds se han difundido nuestras acciones de reclutamiento hasta

personas que han recibido la informacion de segunda y tercera mano.
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FUENTES Y MEDIOS EXTERNOS CON COSTO PARA LA EMPRESA
PATROCINAR SEMINARIOS O CONFERENCIAS, INVITANDO SIN COSTO A

ESPECIALISTAS QUE SE REQUIERAN PARA IDENTIFICAR CANDIDATOS
VALIOSOS.

COLOCAR ANUNCIOS EN PERIODICOS.
AGENCIAS DE COLOCACION.
CARTELES "HAY VACANTES” EN LA ENTRADA DE LA EMPRESA.

Tabla 2

V.4 ENTREVISTA

"LA ENTREVISTA ES UNA FORMA ESTRUCTURADA DE COMUNICACION
INTERPERSONAL, QUE TIENE POR OBJETO OBTENER INFORMACION RELEVANTE DE
LA PERSONA ENTREVISTADA A PARTIR DE LA CUAL SERAN TOMADAS
DECISIONES™’

" ACEVEDO IBANEZ Alejandro v Lopez Martin, El Proceso de la Entrevista, 1989,
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Objetivos del entrevistador. *

Departamento de Recursos Humanos
(foto Nancy Aguilar P.)

El entrevistador necesita alcanzar varios objetivos bdsicos durante la entrevista
de empleo. Es importante que, por lo menos, los siguientes objetivos sean
alcanzados exitosamente.

La creacién_de un _ambiente apropiado. El entrevistador debe establecer con

rapidez un entendimiento mutuo con el solicitante. Es esencial que el entrevistador
obtenga informacion precisa del candidato.

* R. WAYNE MONDY y Robert M. Noe, Administracion de recursos humanos, 1997, p 201,
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La obtencién de informacion conductual,_relacionada con el puesto del solicitante.

La entrevista es un método valioso que permite obtener informacién adicional
acerca del solicitante relacionada con el puesto, para complementar los datos
proporcionados por otras herramientas de seleccidn, la entrevista permite la
aclaracién de ciertos puntos, el descubrimiento de informacion adicional vy la
elaboracion de datos necesarios para tomar una decision sélida de seleccion.

Proporcionar informacion acerca del puesto y fa Compaiia. Durante la entrevista

se debe comunicar informacion general al solicitante acerca del puesto, de las
politicas establecidas, asi como de los productos y servicios de la compahia

La determinacién del siguiente paso. Después de terminada la entrevista, el

entrevistador debe determinar si el candidato es apropiado para la vazante. Sila
conclusion es positiva, el proceso continda; si parece que no hay acoplamiento, se

elimina de la consideracion al candidato.

TACTICAS PARA CONDUCIR LA ENTREVISTA

Para llevar a cabo con éxito la entrevista, existen diversas técnicas que permiten
al entrevistador conducir el proceso, obteniendo la informacion necesaria para

poder emitir una decisicn.

a) Eco.- En donde el entrevistador repite la frase que el entrevistado acaba de
pronunciar, con el objeto de que siga hablando y haya una continuidad en la

conversacion. .

b} Silencio.- Es otra de las tdcticas y consiste en guardar silencio después de que
el entrevistado aparentemente ha concluido de hablar sobre un determinado
tema, esto lo animard a continuar sin blogquearse enrigueciendo o

completando lo ya dicho.
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c)

d)

e)

9

h)

Confrontacion.- Existen casos en los que el entrevistado trata de sorprender,
exagerando sus capacidades o experiencias dentro de un drea determinada,
creando duda en el entrevistador, por lo que en estas circunstancias, él
pedird pruebas objetivas para confirmar aquello que se supone se exagera.

Invitacién.- En esta parte el entrevistador con exclamaciones de apoyo como

‘mm" "aja” "si continue”, induce en cierta manera al aspirante a seguir

hablando, inspirdndole seguridad vy confianza.

Presion emocional.- Aqui se coloca al entrevistado en apuros, ya que se
plantean situaciones de presién o conflictos, y ante las cuales se va a

observar la sequridad o yra'do de control para actuar ante éstas.

Presién por el tiempo.- Esta técnica es manejada cuando el entrevistado
tiende a ampliar y dispersarse en sus comentarios sin aportar algo positivo,
siendo necesario en este caso informarle sobre el tiempo de que dispone para

aportar la informacion que se requiere.

Uso del agrado.- El entrevistador en esta ocasion mostrard su aprobacion ya
sea con gestos o con actitudes, dando a entender que estd de acuerdo con lo
que el entrevistado estd diciendo, observando al mismo tiempo la reaccion

que tiene éste ante el apoyo que se le brinda.

Uso del desagrado.- Mostrar por parte del entrevistador su desacuerdo en
relacion con lo que le manifiesta el entrevistado. Esto es hecho con el
proposito de ver si es capaz de mantenerse en sus afirmaciones o por el
contrario se retracta con facr’!idad y adopta una actitud convencional para

complacer al entrevistador.
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AREAS DE INVESTIGACION EN LA ENTREVISTA®
Historia Laboral

Esta en una de las dreas bdsicas a explorar dentro de la entrevista de seleccidn.
Por ejemplo, se puede observar si los trabajos realizados son cada vez de mayor
responsabilidad a medida que el sujeto se ha ido desarrollando, progresando, y en
consecuencia, percibiendo mayores ingresos.

Esto nos indicard que su linea de progreso ha sido constante y que va mostrando

un interés claro por el tipo de trabajo que realiza.

Puede haber candidatos cuyas salidas o cambios de empleo se deban a deseos de
progreso. Este tipo de personas va a cambiar de empleo con mucha facilidad,
deberemos analizar si los cambios que ha tenido, efectivame}rte le presentaron
progreso personal, profesional o econdmico, o bien, su inestabilidad se deba a
causas que oculita el candidato.

Historia Académica

En ausencia de una experiencia significativa en el trabajo, adguiere mayor
importancia el antecedente académico de una persond. Sin embargo no se debe
aceptar en su valor nominal (Calificacion). El entrevistador debe procurar

descubrir cualquier factor subyacente relacionado con el desemperio académico.

* R WAYNE MONDY y Robert M. Noe, Op. Cit., p.202.
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Historia Personal

Esta drea es una de las mds importantes dentro de la entrevista. Se puede
aprender un tipo de trabajo, en el caso de que no se conozca, se puede estudiar si
hacen falta conocimientos; pero lo que se puede cambiar tan ficilmente, son los
patrones de conducta aprendidos en la infancia y que continuardn repitiéndose en
la vida adulta, aunque no en forma absoluta; pedirie que hable de si mismo, de su
medio familiar, de sus hermanos, de sus padres, de su esposo(a), de sus hijos.
Todo lo que pueda comunicar es muy valioso.

Salud

Es muy importante saber de las enfermedades que ha padecido el sujeto, la edad
en que las tuvo, el tiempo de duracion asi como las operaciones, que tipo de
operaciones, a qué edad fueron realizadas, accidentes y qué tipo de accidentes,
bajo qué circunstancias se realizaron, pedirle que detalle los hechos mds
importantes durante el accidente: Este tipo de informacién puede aclararnos que
tan confiable es la salud de la persona e inclusive su grado de concentracion al
trabajo para evitar posibles riesgos.
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Estructura Procedimental

V.5 Solicitud de Documentos'®

Una vez tomada la decision del candidato, se le informard a dicha persona sobre

este hecho y se le indicardn los documentos que deberd presentar para formalizar

su contratacion.

CALZADC SANDAK S.A. DECV.
RECTURSOS HUMANOS
DCCUMENTACTON QUE INTEGRAN EL
EXPEDIENTE (PERSONAL
SINDICALIZADO)

ACTA DE NACIMIENTO

5 FOTOGRAEILS

COMNSTANCIS DE ESTUDIOS
COMPROBANTE DE DOMICILIO
AVISQ DE INSCRIPUION AL IMSS
CARTILLA

2 CARTHAS DE RECOMENDACION
ACTA DE VATRIMONIO

EDG. CUENTA DE AFORE

Y3 Haporacion propia, basada en los requerimientos de la Empresa.
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IV.6 LA CONTRATACION

La contratacién consiste en la formalizacion de la relacién de trabajo entre la
empresa y el empleado, a través de un documento escrito (contrato} donde se
especifica: "

Nombre del empleado
Fecha de ingreso

Puesto

AN

Lugar de trabajo
Sueldo

<
hY

Duracion de contrato

Jornada de trabajo

A NN

Lugar y forma de pago

También se les da a las personas contratadas, una hoja de informacios donde se
tienen los siguientes datos:

- Nombre del empleado
- Numero del empleado
- Direccion y teléfono de la empresa
- Fecha del primer pago
Fecha ingreso
Supervisor X
Asi como también el férmaro de Aviso de Inscripcién al IMSS (Hoja Rosa)
para darlos de alta en el Seguro, y tarjetas con su nombre y semanas

correspondientes para checar sus entradas y salidas de la empresa.

1 Archivo Departamento de Recursos Humanos Calzado Sandak $.A. de C.v. 2000.
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IV.7 Desarrollo Organizacional

El Desarrollo Organizacional es un proceso de cambios planeados en sistemas
socio-técnicos tendientes a aumentar la eficacia y salud de la organizacion, pard

asegurar el crecimiento mutuo de la empresa y sus empleados.’?
El desarrolio organizacional ofrece beneficios como son:

s Proporciona una oportunidad para el desarrollo de gerentes y empleados.

e Incrementa la habilidad de la compaiia para cambiar

o Proporciona una base mds objetiva y tangible para la evaluacion del-
desempeno y las decisiones sobre sueldos.

e Hay una mejor administracion general y niveles de desempeno mds
elevados.

e Proporciona un sistema efectivo de planeacion general.

Los métodos tradicionales que intervienen en el Desarrollo Organizacional
incluyen retroalimentacion de encuestas, integracién de equipos, circulos de

calidad, administracion por objetivos y andlisis transaccional.”

La retroalimentacién de encuestas es un proceso de recoleccion de datos de una

unidad organizacional por medio de la utilizacidn de un cuestionario o encuesta.

L2 achilles de Faria Mello, Fernando "Desarrollo Organizacional”, editorial Limusa 1996, p.30.
13 o wayne Mondy y Robert M. Noe “Administracion de Recursos Humanos', ed. Prentice Hall 1397,
p.277
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Circulos de calidad. Los circulos de calidad son grupos de empleados que de
manera voluntaria se retinen periddicamente con Sus supervisores para
identificar problemas de produccion y recomendar soluciones.

Estas recomendaciones se presentan a la gerencia de un nivel superior para su
revision, y se implementan las acciones aprobadas con la participacién de los
empleados.

Administracion por objetivos, es una filosofia gerencial que da énfasis al
establecimiento de objetivos acordados de manera conjunta por jefes y
subordinados, v a la utilizacién de estos objetivos como base principal para la

motivacion, la evaluacién y el autocontrol.

Andlisis transaccional, fue desarrollado en la década de los cincuentas por el
psiquiatra y terapeuta ge los EUA, Eric Berne, para aplicarlo en la psicoterapia
para el andlisis de la personalidad del individuc y comprender la razén de sus
actitudes. El objetivo fundamental de ésta técnica es lograr la mejor comprension
de como las personas interactuan y se relacionan entre si, en los diferentes roles
que les toca jugar en la vida, empleandc en todo momento acuerdos o
transacciones que les permiten desarrollar una convivencia en armonia, al tener

que realizar cualquier actividad de tipo familiar, social o productiva.

Proporciona. un sistema para formarse una imagen mental de las emociones y los
procesos de pensamiento que utiliza la gente al interactuar en un ambiente social

0 de negocios.™

De acuerdo con Berne, las personas interactian y se interrelacionan a partir de
tres estados biosico-sociales que definen el cardcter v la personalidad de cada

individuo; estos estados son conocidos con los nombres de : Padre, Nifio y Adulto.

" David J. Lill y John T. Rose, "Analisis Transaccional’, febrero 1988, p. 58
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Estado Biosico-social Padre “P", es el conjunto de grabaciones que el individuo hace
de todas las situaciones que suceden fuera de el: es decir, de grabaciones de todo
lo que ve hacer o le hacen, todas ellas a como consecuencia del medio ambiente
que lo rodea en sus primeros anos de vida. El “P" por lo tanto lo conforman
aquellas personas con las que el individuo guarda una estrecha relacién; pueden
ser, los padres fisiologicos, loa abuelos, tios, hermanos, otros parientes y que
tiene mayor influencia con el individuo. £l Padre también se conoce como “el
estado aprendido de la vida” y se presenta en la persona desde cero hasta 5 afos
de edad.

Estado biosico-social Nifio “N”, es el conjunto de grabaciones que la persona que la
persona hace de todas las situaciones que suceden dentro de el-, es decir, de
grabaciones de las emociones que la persona siente como consecuencia de: lo que
ve hacer o e hacen u oye decir o le dicen. Puede afirmarse por lo tanto que &l
nific es consecuencia del padre y ambos estados se presentan en forma

simultdnea desde cero y hasta los cinco ahfos de vida de cualquier persona.

Estado biosico-social Adulto "A”", resulta como consecuencia del andlisis que la
persona hace al comparar o gue le sucede en el padre y lo que siente como nifio,
para determinar si su emocion esta de acuerdo con el contexto de la realidad. Es
decir en el estado aduito, el individuo trae al momento presente las grabaciones
que hizo de sus emociones, ante la misma situacion que ahora se le presenta ,
para compararlas con la que esta sintiendo y de ese modo determinar si su
emocion o respuesta es correcta o incorrecta; en tales condiciones: si decide que
es correcta la graba para siempre quedando en el archivo que conforma su
cardcter y personalidad; si decide que es incorrecta, la desecha o la modifica
adecudndola al contexto de su realidad y la graba para siempre. Como el adulto
es un comportamiento racional, calculador, prdctico y sin emociones , también se
le conoce como “el estado racional de la vida" y esta presente desde los 10 meses

hasta que muere.
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Para tener por escrito, los pasos que se deben seguir a cerca de la capacitacion
del personal Calzado Sandak, se elaboré la siguiente Descripcion del Sistema
Integral de Capacitacién en los siguientes pasos:

I PLANEACION ’

V. CONTROL Py

H. ORGANIZACION ’

V. EVALUACION N
11I. EJECUCION >

VI. SEGUIMIENTO Y
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I. PLANEACION

v

Son las metas o fines que se desean alcanzar con

/ la realizacién del programa.
OBJETIVOS DE LA

Los objetivos que se establezcan deben ser
CAPACITACION

determinados como resultado de la adecuada
estimacion de los problemas y recursos, deben

ser precisos, cuantificables y alcanzables.

35




l£apﬁulo IV Estructura Procedimen‘i‘ﬂ

Il. ORGANIZACION

~——

Para iniciar toda labor tendiente a facilitar el aprendizaje

es indispensable tomar en cuenta las definiciones, objetivos y
politicas de la empresa para planear adecuadamente la
conducta que deberd ser capaz de realizar el individuo.

ESTRUCTURA Especificada la conducta y tomando en cuenta las

caracteristicas Jde los participantes y los recursos materiales
con que cuenta el instructor debe determinar la estrategia a
seguir.

Aplicaremos ciencias y técnicas avanzadas sobre ensefanza
v aprendizaje, conducta humana individual y en grupo, pero
especialmente se le ubicard dentro de nuevos estilos
administrativos.
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Se utilizardn diferentes materiales diddcticos,
equipo, instructores internos y externos y diversos
accesorios que permiten proveer de conocimientos;
todos encaminados al logro de objetivos de
aprendizaje.

Estos elementos se seleccionardn y adaptardn
dependiendo las circunstancias y objetivos del curso
para no provocar barreras en la comunicacion.

COORDINACION

Asegurar que los instructores antes de impartir su
curso conozcan y posean los conocimientos previos de
los contenidos de los materiales a utilizar.

El instructor seleccionard previamente el material,
aparato(s), materiales a utilizar, asi como el
conocimiento del aula o espacio donde se impartird el
CUrso.

Todos los cursos deberdn contar con:

- Metodologia necesaria

- Técnicas de ensefianza-aprendizaje.

EQuiPO

DIDACTICO - Dindmicas de grupo

- Equipo necesario como:
Proyector de aceratos
Proyector de diapositivas
Rotafolio

Pizarron
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i, EJECUCION

\—/

Para los cursos internos se dardn todas las
facilidades de espacio, salas de capacitacion con

APOYO
LOGISTICO

el confort adecuado, y de material diddctico.

El depto. de Recursos Humanos dard asistencia
administrativa para todos los cursas internos,

para los externos solo se invitard por escrito a
participar a los trabajadores seleccionados,

exhortdandolos a concluirio con éxito.

En todos los cursos externos la institucion o agencia
capacitadora se encarga de proporcionar todo el
material.

En los cursos internos la empresa proporcionard el
material diddctico:

APOYO DIDACTICO

- Acetatos
- Hojas carta u oficio
- Ldpices
- Marcadores
- Hojas para rotafolio
- Folders
- Borrador
- Proyector acetatos
- Rotafolio
-TV.y
- video (VHS}
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IV. CONTROL

N~ ——ae®

La Solicitud de inscripcion tiene como
finalidad que el participante tenga una
SOLICITUD DE obligacion formal de asistir al o los cursos.
INSCRIPCION

Por medio de este registro el instructor o
agencia capacitadora puede llevar un control del
nimero de participantes a asistir al curso o
evenro,

Dentro de las politicas o puntos a considerar
para la evaluacion del cuvso debe ser
indispensable que se retina el 80% de asistencia
para acreditario,

LISTA DE
ASISTENCIA

Es importante contar con unc para cada
Curso qgue se intente implementar, ya que
proporcionardn indicadores suficientes para
planear y ajustar nuestro curso al grupo del
que se trate.

EXAMEN DE
DIAGNOSTICO

Su objetivo serd evaluar el grado de
EXAMEN FINAL aprovechamiento de aprendizaje de los
principiantes en relacion del cursv inicialmente

planteado.
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Estructura Procedimental J

V. EVALUACION

N ————e®

APRENDIZAJE DEL
CAPACITADO

EVALUACION DEL
INSTRUCTOR

Va en relacion directa al inicio del
curso {objetivos generales y especificos)
y el grado de aprovechamiento de los
contenidos temdticos de dichos
objetivos.

£s importante analizar la
metodologia empleada, asi como
algunas actitudes bdsicas:

- Superioridad

- Inferioridad

- Apertura en el didlogo
- Seguridad en si mismo
- Entusiasmo

- Confianza que inspire

- interés en ayudar a los participantes a

lograr sus objetivos.
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| Capitulo TV

Estructura Procedimental J

EVALUACION DEL
EVENTO

ENTREGA DE
DIPLOMAS

Este es uno de los puntos mds
importantes, aqui se realiza un andlisis
objetivo de los resultados obtenidos con la
capacitacion.

Se revisa desde la deteccion de
necesidades, el cumplimiento de los
objetivos, la organizacion de los cursos, el
grado de aprendizaje de los participantzs
v su aplicacion al trabajo, asi como la
contribucion a la solucion de problermas

organizacionales

Al finalizar cualquier curso,
seminario, conferencia o evento se les
entrega reconocimientos, diplomas,
constancias o certificados a los
participantes.
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[EPfTUlO IV Estructura Procedimental

VI SEGUIMIENTO

N ——ee®

Posterior a cualguier curso, seminario, o
evento se establecerd un seguimiento y un

sistema de retroalimentacion que sirva para

SEGUIMIENTO efectuar los ajustes a todo el proceso, de acuerdo

con los resultados obtenidos, y analizar hasta
que punto el entrenamiento produjo las
modificaciones deseadas en el comportamiento
de los empleados y si los resultados del
entrenamiento, curso, seminario o evento

presentan relacion con la consecucion de las

metas de la empresa.
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Capitulo IV Estructura Procedimental

IV.8 Administracién de la Base de Datos de Recursos Humanos

Calzado Sandak maneja para cada uno de sus empleados un expediente donde se
Ileva un control estricto de su carrera profesional dentro de la empresa, asi como

de sus datos personales.

Para mantener actualizada la cartoteca” de cada uno de los trabajadores y
empleados, es necesario informar al Departamento de Recursos Humanos de los

cambios de domicilio, nimero telefonico, estado civil, etc,

Conforme la tecnologia de los lenguajes de programacion y muchos programas de
aplicacion, ayudan a lograr mayor eficacia, es por ello que propuse realizar una
base de datos®, donde se almacene toda la informacion necesaria para Recursos
Humanos, y al incorporar estd nueva forma de llevar la informacion de los
trabajadores, la persona encargada de llenar las cartotecas a mdquinag eléctrica o
mecdnica, se llevaria un menor tiempo en el introduccién de datos y reduciria o

eliminaria el costo de las cartctecas.

¥ Ver anexo
« Ver anexo
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn del Proyecto en una
Empresa de Calzado

V.1 CALCULO DEL INDICE DE ROTACION DEL PERSONAL

En este apartado realizaré un estudio en el drea de Produccion de la empresa
Calzado Sandak S.A. de C.V., para determinar cudles son los factores que influyen
para que los trabajadores cambien frecuentemente de trabajo, provocando serios
problemas en fa administracion del personal de la Compadia. Asimismo,

podremos saber el porcentaje de desercion del personal.

A continuacion se enlistan algunos de los factores que se consideraron:

Rolar turnos

la

& Bajon salario

< Incompatibilidad con estudios

5 Mal ambiente de trabajo (conflictos laborales)
> Por enfermedad

J Maltrato del jefe inmediato

5 Lejania de domicilio

Mediante esta investigacion sabremos las causas v asi proponer alguna solucidn

para atacar dicho problema.
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn del Proyecto en una
Empresa de Calzade

INDICE DE ROTACION DE PERSONAL CALZADO SANDAK S.A. DE CV
T1ER. SEMESTRE 2001

INGRESOS ENERO-JUNIO 2001

250
] rt QENERO
2004 ’ : DO FEBRERO
1| OMARZO
150- :
i OABRIL
1004 i OMAYO
— CJIUNIO
2y ; OTOTAL
TOTAL
Crdfica 1

En esta grdfica se muestra el ingreso del personal para el puesto de Auxiliar de Produccion, en el
periodo comprendido de Enero a Junio del 2001,

.

Ingresos de personal Ene-jun fueron obtenidos de la gitdcora de control del Depio. Recursos
Humanos.
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Empresa de Calzado

BAJAS DE ENERO-JUNIO 2001

140+
120, [1 ENERO
OFEBRERO
100
OMARZO
801
2ABRIL
60
B MAYO
40
OJUNIO
2011 O TOTAL
0_ . o RN
ENERO MARZO MAYO TOTAL
Grdfica 2

En esta grafica se hizo ef conteo _de las bajas del personal sindicalizado de Enero a junio del 2001.

" Bajas del personal Ene-jun fueron obtenidos de la bitdcora de controt del Depto. Recursos
Humanos.
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Capitulo V Evaluacidn Ecanémica de la Implantacién del Proyecto en una
Empresa de Calzado

Utilizando la formula para determinar el indice de Rotacién del Personal: ¥

Indice de rotacion de personal = TOTAL DE BAJAS EN EL SEMESTRE / TOTAL
DE PERSONAL REAL LABORANDO

Debido a que el afio 2001 aun no concluye se hard el cdlculo por mes y se
promediard para el primer semestre solamente.

Tomando en cuenta gue la planilla total de personas sindicalizadas es de 325 se
calculard con esta cantidad.'®

ENERO
indice de rotacion = 14/325 = 4.30%

FEBRERO
indice de rotacion = 20/325 =6.15%

MARZO
Indice de rotacion = 43/325 =13.23%

ABRIL
Indice de rotacion = 19/325 = 5.84%

MAYO
Indice de rotacion = 18/325 =5.53%

JUNIO
indice de rotacion

1

21/325 =6.46%

Promediando el indice de rotacion tenemos:

4.30+6.15+13.23+5.84+5.53+6.46 =6.91%

13 dalberto Chiavenato, "Administracion de Recursos Humanos®, editorial Mc Graw Hill, 1988, p. 157
16 Némina del Departamento de Recursos Humanos Calzado Sandak 5.A. de C.V., Junio, 2001.
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn dei Proyecto en una
Empresa de Calzado

PORCENTAJE DE ROTACION DE PERSONAL SINDICALIZADO
T1ER. SEMESTRE 2001

14- ,
124 ]
10 ¥
_ DENERO
- OFEBRERO
81 : S MARZO
OABRiL
6- Sy OMAYO
£ CJUNIO
47} a 1 OTOTAL
e E :
0 — - phan LT il l" —
ENERO MAYO TOTAL
N Grifica 3

En esta grafica representa el total de porcentaje por mes del indice de rotacion
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn del Proyecto en una
Empresa de Calzado

LAS CAUSAS INTERNAS Y EXTERNAS QUE PROPICIAN LA
ROTACION

CAUSAS EXTERNAS DE LA ROTACION

O PROBLEMAS PERSONALES

O LEJANIA DE DOMICILIO

O INCOMPATIBILIDAD CON
ESTUDIOS

O POR ENFERMEDAD

ONO CONTESTARON

NN

Gréfica 4

De acuerdo a las encuestas realizadas al personal sindicalizado se flegaron a los
resultados obtenidos en las grdficas, siendo lu causa mds afta con 61 personas con
PROBLEMAS PERSONALES. ®

* Doto obtenido de las encuestas

® Entrevistas reatizadas al personal sindicalizado (ver anexo @)
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn del Proyecto en una
Empresa de Calzado

CAUSAS INTERNAS DE LA ROTACION

OMEJORAR SUELDO
50.
: OPROBLEMAS CON
HORARIO
40+ & OINSEGURIDAD DE
/ ¥ TRABAJO
304 4 OMAL AMBIENTE DE
= TRABAJO
/ o 0O PROBLEMAS CON EL
20 SUPERVISOR
/‘ ONO CONTESTARON
10
i <
0 s R e T TR T .“;‘*‘__,-;'Mr.- T g
ENE-JUN

Grdfica 5

Como podemos observar los resultados obtenidos en las causas internas la mds alta es
MEJORAR EL SUELDO con 49 personas.’

Dato obtenido de las encuestas realizadas al personal sindicalizado, Calzado Sandak,
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Capitulo v Evaluacidn Econémica de la Implantacién del Proyecto en una
Empresa de Calzado

FACTORES QUE ORIGINAN LA ROTACION DE PERSONAL
* ROTACION EXTERNA E INTERNA

Causas Externas
Problemas Personales

Esta causa se origing debido a la inestabilidad emocional del personal de reciente
contratacion, los cuales en su mayoria son jévenes con problemas sociales y
socivecondmicos, generalmente en unién libre,

Departamento de Produccion (foto Nancy Aguilar P,)

- Desde muy jovenes y con falta de madurez para asumir la responsabilidad de
un trabajo estable, aunado a que en ef mercado de trabajo informal
encuentran que aun trabajando pocas horas al dig en la calle obtienen una
mayor remuneracion a la que ung empresa establecida les ofrece sin
importarles los beneficios propios y familiares que pueden obtener como
Seguro Sacial, Crédito Infonavit, Aguinaldo, Vacaciones, etc.
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Capitulo V Evaluacién Econdmica de la Implantacidn del Proyecto en una
Empresa de Calzado

Causas Internas
Mejora de sueldo

Apoyar con sueldos decorosos al personal, de acuerdo a las posibilidades de la
empresa, ya que las personas buscan un salario suficiente para solventar sus

gastos.

< A MAYOR  INESTABILIDAD EMOCIONAL, [LABORAL Y
ECONOMICA, MAYOR SERA EL INDICE DE ROTACION.

Dentro de las causas internas de rotacién tenemos dos motivos principales que

afectan la produccion gue son:

1. SUELDQS Y SALARIOS - Es la causa numero T en la salida de personal. Siendo
necesario implementar un sistema que permita a los trabajadores continuar
con su trabajo sin que se tengan que darse de baja, motivandolos e

incentivando a todo el personal gue cumpla con su tarea.

2. ROLAR TURNOS.- Los horarios de trabajo representan un caso critico dentro de
la base de personal. Esperando que dicho factor pueda aminorarse en forma

conveniente.
Las causas restantes, por renuncia de relaciones internas de trabajo se

manifiestan en los casos de lejania de domicilio, mal trato, confiictos laborales,

por enfermedad, e incompatibilidad con estudios.
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Capitulo V Evaluacién Econémica de la Implantacién del Proyecto en una
Empresa de Calzado

Para alcanzar una productividad mayor, y la colaboracién de los obreros,
se desarroliaran los planes de incentivos como son: vales de despensa (en

efectivo), capacitacion al personal y bonos por productividad.

Departamento de Produccion (foto Nancy Aguilar P.)

Siendo que en el estudio basado en la rotacion de personal, la causa
principal es el salario, tomando en cuenta una remuneracion basada en la

produccion de cada obrero, (salario por pieza).

Por ejemplo, si un obrero produce poco va a ganar poco, y quien produzca

mds ganard en proporcion a su produccion.

A continuacion en el siguiente subcapitulo se hard un estudio de los costos

que implica este proyecto.
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Capitulo v Evaluacién Econdmica de la Implantacion dei Proyecto en una
Empresa de Calzado

V.2 Costos Implicados

Costo de Inversion.- s el costo de un bien, constituye el conjunto de esfuerzos y
recursos realizados con el fin de producir algo, la inversion estd representada en
tiempo, esfuerzo o sacrificio, y los recursos o capitales.

El costo de inversién representa los factores técnicos medibles en dinero, que
intervienen en la produccion, presuntamente recuperable a través del precio de
venta,

La inversion inicial comprende la adquisicion de todos los activos fijos o tangibles
y diferidos como intangibles necesarios para iniciar las operaciones de la
empresa, con excepcion del capital de trabajo."”

Costos variables.- Son los costos cuya cantidad total cambia o varia de acuerdo
con la actividad de la produccion.’

Los costos que intervendrdn para el cdlculo del VPN y TIR son los siguientes:

Costo de sueldo base por operario™

Concepto
Sueido base 543918

Se estima que la nomina de sindicalizados es de $142,733 ala semana.

Costo por capacitacion

Concepto personas precio por persong (pesos) Pago anual
Capacitacion 250 T 3200 $50,000

7 Baca Urbina, "Evaluacion de Proyectas, Andlisis y Evaluacion dei Riesgo”, p.169
2 Blanes Prieto foaquin "Diccionario de Términos Contables’, ed. CECSA, p.98
19 ruente obrenida por Lic. Roberto Ramos jefe del Depto. Costos, Empresa Calzado Sandak.
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Empresa de Calzado

Costo por vales de despensa (en efectivo)

Concepto inversion 11% del sueldo base = $48.31 vales despensa efectivo/ operario
Vales de despensa

Valor de tarifa 15.97% de incentivo mds del suelds base
1597% + $439.]18 = 70.13 + 439,18 = $509.32

Costo por bono de productividad

Concepto inversion 3% del sueldo base = $15.28 bonos productividad / operario
Bonos por productiviaad

Total de costos

Semana mensual
Sueldo $142,733 $570,932
Vales despensa § 1570075 ¥ 62,803
Bono productividad § 4,966 $ 19,864
Anual
Capacitacion $50,000 ¥ 4,167
Total costos mensuales $657 766
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Evaluacion Econdmica de la Implantacién del Proyecto en una
Empresa de Calzado

V.3 BENEFICIOS

Si este problema llegara a solucionarse o reducirse, implicaria grandes beneficios,

asi como:

*Menor % de indice de rotacion.

*Invertir menor tiempo en el proceso de contratacion.

*La reduccidn de costo de seleccion de personal (papeleria, tramites etc.)

*Disminuir el costo en programas de capacitacion.

*Mayor productividad.

Tabla comparativa

Pares producidos actualmente| 160000 | Pares que se desean producir] 250000
por semana semanaimente

Pares producidos diariamente| 22857 |Pares que se producirian diario | 35714
Pares producidos por turno 7619 | Pares producidos por turno 11905
Pares producidos por hora Q52 | Pares producidos por hora 1488
Pares producidos por minuto 16 |Pares producidos por minuto 25

Si hubiese

160,000 pares se producirian 90,000 pares de calzado mds.

mayor productividad, tomando en cuenta que a la semana son
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Empresa de Calzade

V.4 CALCULO DEL VALOR PRESENTE NETO

Ef Valor Presente Neto. Medida del beneficio gque rinde un proyecto de
inversion a través de toda su vida itil v se define como el valor presente de
su flujo de ingresos futuros menos el valor presente de su flujo de costos.?®

El valor presente neto determina la equivalencia en el tiempo cero de los
flujos de efectivo futuros que genera un provecto y comparar esta
equivalencia con el desembolso inicial.

El significado de VPN, se puede ilustrar de la siguiente manera: cuando se
hace una inversion se espera recibir un valor igual a la suma invertida y
una suma adicional; esas sumas que recibe, las “entrega” el proyecto o
inversion a fo largo de su vida. La suma adicional consiste de lo que se
ganaria por fuera del proyecto, mds algo extra.

A continuacion se muestra la férmula utilizada para evaluar el valor
presente de los flujos generados por un proyecto de inversion:

http fwww contaduria qov.co/paginas/alosario/dicc_v.him
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Empresa de Calzado

Formula para el calculo del VPN

n

VPN =-S5 +Z St/(1+)!

=1

Donde:

VPN = Valor Presente Neto
SO = Inversion inicial
S, = Flujo efectivo neto del periodo t

n = Numero de periodos de vida del proyecto

i = Tasa recuperacién minima atractiva

Regla de decision para el VPN

a) Si el VPN es mayor que cero se debe aceptar
b} Si el VPN es cerc se debe ser indiferente

¢) Siel VPN es menor que cero (ﬁegativo) se debe rechazar

22 (Cos5§-Bu Radl "Andlisis y Evaluacion de Proyectos de inversion”, ed. Limusa, p. 61
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Para aplicar este método del Valor Presente Neto, se estima que se reguiere
hacer una inversion inicial de $657,766 de acuerdo a flos costos que
intervendrian para su realizacion fexpuestos anteriormente), con S, = Flujo
efectivo neto del periodo aproximadamente de £300,000 a un plazo de 5
meses con una tasa minima atractiva de 3%.

Datos

S, =3657,766
5 = $300,000
n =5 meses

i =3%=003

Sustituyendo en la formula:

VPN = - 657,766+300,000/(I+0.03)'+300.000/(1+0.03F+300,000/(1+0.03)’+300.000/(1'+0.03}‘
+300,000/(1+0.03F

VPN = - 657,766 + 291262.1359+282778,7727+274542 4578+ 266546, 1 144+ 258782, 6353

VPN =$ 716,146.1561

De acuerdo al resultado obtenido anteriormente y a las reglas de decision

podemos decir, que si el VPN es mayor que cero se debe aceptar.
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Capitulo v Evaluacién Econémica de la Implantacion del Proyecto en una
Empresa de Calzado

V.5 CALCULO DE LA TASA INTERNA DE RETORNO

La tasa interna de retorno, es un indice de rentabilidad ampliamente
aceptado. Esta definida como la tasa de interés que reduce a cero el valor
presente. Es decir, la tasa interna de retorno de una propuesta de

inversion, es aquella tasa de interés i* que satisface la siguiente ecuacion.

Formula para calcular Ia Tasa Interna de Retorno?

=

Donde:

S, = Flujo de efectivo neto del periodo
n =vida de la propuesta de inversion

i
i* = Tasa interes

Inversion inicial

" Coss-Bu Rawl “Andlisis y Evaluacion de Proyectos de Inversion”, ed. Limusa, p. 73-74
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Datos:

S, = 300,000

n =5 meses

f=657.776

i*=0.356946849 = 35.6046849%

Sustituyendo en la férmula tenemos:

taX = 300,200 -657.776 = 0
o (1+0.356946849) + (1+0.3569468497 + (1 +0.356946849) + (1 +0.356946849F + {140 156546849y

n

tmZ m 221084.5622 + 162927.9454 + 1200695116 + 8848505134 + 6520892945 - 657,776 = 0
o

n
t=F w 657.776-657,776 = O
0

Regla de decision de la TIR

a}l Sila TIR es mayor que la tasa de descuento, se debe aceptar.
b) Sila TIR es igual a la tasa de descuento, se debe ser indiferente.

¢} Sila TIR es menor que la tasa de descuento se debe rechazar.
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CONCLUSIONES

= Al finalizar este trabajo, concluyo que el manual serd utilizado como una
herramienta de apoyo, para llevar de una manera sistemdtica las
actividades realizadas en el Departamento de Recursos Humanos para el
cumplimiento correcto de cada una de ellas.

= Segun el estudio reciente de la problemdtica de rotacion de personal, se
debe a que la mayoria de trabajadores tienen problemas socioeconémicos y
generalmente viven en unién libre desde muy jovenes y con la falta de
madurez para responsabilizarse de un trabajo fijo, con esto se llega a un
punto importante: a mayor inestabilidad emocional, laboral y econémica,

mayor serd el indice de rotacion.

= De acuerdo al estudio econdmico realizado dentro del mismo manual, sobre
el VPN y la TIR, vemos que los resultados obtenidos, satisfacen
favorablemente a las reglas de decisién y el proyecto podrd ser aceptado,
por lo tanto, si se levara a cabo, disminuiria favorablemente el indice de
rotacion de personal, siendo la motivacion y el apoyo a los trabajadores,
una solucién reciproca tanto para el trabajador como para la empresa, ya
que habria una mayor productividad, y se les daria capacitacién a los
trabajadores para permitir que adguieran conocimientos y habilidades
necesarias para sus puestos actuales, por ejemplo mostrarle a un operario
como manejar una maquina inyectora de pldstico, 0 a un supervisor como -
programar la produccion diaria. El crecimiento reciente de la necesidad de
capacitacion surge de la necesidad de mejorar la calidad del producto y
servicios e incrementar la productividad para que la organizacion siga
siendo competitiva, es por ello que se estd tratando de instruir a las
personas que trabajan dentro de la Empresa para evitar que el porcentaje
de desercion incremente, por fo que el departamento de Recursos Humanos
esta interesado en apoyar, para que el drea de Produccién, no se vea
afectada por ia falta de trabajadores. '
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\ AESLUFOUS HEMANDE

Encuesta
“personal Sindicalizado”

Este cuestionario ha sido elaborado con el fin de ayudarnos a determinar las
causas que propician la desercion en la empresa.

Toda informacion que Usted nos proporcione serd manejada de forma
confidencial, le pedimos que sus respuestas sean lo mds sinceras.

“Aprovechamos la oportunidad para agradecer su colaboracion en la empresa y
le deseamos el mejor de los éxitos”,

NOMBRE, PUESTO e
SUPERVISOR - EDAD -
SECCION FECHA INGRESO_________ . __

NUM. TARJETA __

SEXO @ @

1. ;Por cudl medio de informacion se enterd del empleo?
a) anuncio (manta) b) periodico c) otra empresa

2. ¢Cudl fue su primera impresion de la Compania?
a) buena b} reqular c) mala

3. Sele proporciond informacién a cerca del horario de trabajo, sueido y prestaciones
a) si b) no c) algunas veces d} no recuerda

4. Su supervisor le explicé con detalles el trabajo que debe de realizar
a) si b} no ¢) no recuerda

5. ;Cémo es el trato y la relacion de trabajo con el supervisor?
a) bueno b) regular ¢} malo

Anexo a)
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HECCUKRHOG MUMadod

6. ¢Qué turno se le dificulta mds para trabajar?
a)7:00 a 1500 by 15:00a 22:30 c)22:30 a 7:00

7. Recibia apoyo y orientacion por parte del supervisor
a)si b} no ¢) algunas veces

£
3
<

Le gusta el trabajo que realiza

£l sueldo le parece atractivo

Tiene dificultad por incompatibilidad con estudios
Tiene enfermedad

El ambiente de trabajo es agradable

La empresa esta lejos de su domicilio

Dificultades con el horario

Tiene problemas con el supervisor

ONONCICIONO ORI
OOCO00O OO OO0

Otro motivo?

“GRACIAS POR SU PARTICIPACION™
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CARTOTECA PERSONAL

T e L1kl LT N A T e [T Y WiLkE ALK 1A

[LTESN 1 e Fo [T I Lo 1iHMA MolivLr

Vot e How st hetmgs o
FOro
Yy de L Phbm i LA LALI 1l
hs
Ll My 7 Lt e (n s Aut VIRMA Miiag ’
Tl

Elaadin Feddobd, [ LA LA " a twl'm_lur; ANIE R LUMIRIA HERE L b il
FRUAHIA " «
b LUNDARIA

FHLFARAIOA )

LN I )

(UL v H
LT ) o -

Lukt UMALG

. PSR % NGRS % Ol T ° -

Lty d:’r\t'.ljrhumaa,un.-. ' | R def Padte L upcion HUBHRL LBt LUS HOS. TLUMA LY T
Faxha . Lo Pl Ko
i ) N Hurntye de i M.s]le. - u;pq;a T )
- - ‘ ruuun;cu Luara ) Uagraan ’ ’ ’
Phintaws Lo uprn EHUASU LR L MERLLRCIA [ELEU T IE ST NI IR
R R T s '
i Wvtcewn - )
Il




R T O T N T L I PR R ]

15 HJACIGNE S

" 4 1RCHA
t - . - =
PV O MLIAT 1451 CRSERVACION 5 }
' L [T E N L} A
!
i L
L OY ERVACIONEYS FIRMAS
e LUAZH S Lo AL ERE 0] dthin (LTI HIELOGOCIL NG FECIA N
3
Loy ; TN nu LeFHA
i - R
1
4 t
|

Anexo b)




[Sandak ]

HNu Rizyistra

Howmbre

Puesiu

Sect10n

Suelda

e
ADMINISTRACION DE BASE DE .DATOS

©

-

Fecha Conmalacion

Empleany

Sindicalizado

Direccion

Numers Sequridad Sociud

REC

Anexarl




	Portada
	Índice
	Introducción
	Justificación
	Hipótesis
	Capítulo I. Alcances y Perspectivas de la Administración de Recursos Humanos
	Capítulo II. Estructura Departamental
	Capítulo III. Técnicas de Reclutamiento y Selección del Personal
	Capítulo IV. Estructura Procedimental
	Capítulo V. Evaluación Económica de la Implantación del Proyecto, en una Empresa de Calzado
	Conclusiones
	Bibliografía
	Anexos

