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INTRODUCCION

- En la era de la globalizacion, los paises en vias de desarrollo se han
concientizado que para ser mas competitivos y acceder hacia el desarrollo es

muy importante incrementar la productividad.

Las empresas que no gozan de una ventaja competitiva 0 que no compiten en
un mercado global, a la larga, la incapacidad para obtener beneficios o

utilidades las llevaran al fracaso.

Dentro dé las innumerables técnicas administrativas que existen para que la
productividad se eleve, esta el analisis de puestos, €l cual constituye el punto
de partida para muchas de las funciones mas relevantes que existen en las
empresas, mismas que dia con dia estan en la busqueda permanente de la

productividad y competitividad. -

Los puestos de trabajo que constituyen a una empresa son la parte primordial
del grado de productividad de la misma, si se disefian con todo cuidado, la

organizacion o empresa en cuestion progresara hacia el logro de sus objetivos.



El presente trabajo de tesis esta integrado por cinco capitulos:

= FEl primer capitulo contiene el concepto y caracteristicas del sistema
organizacional, la clasificacion de los sistemas, sus componentes, los
diferentes recursos que integran las organizaciones, la clasificaciéon de

las organizaciones, asi como, las areas funcionales que la conforman.

» El capitulo segundo trata el tema de la administracion de los recursos
humanos, su objetivo primordial, asi como, las funciones y la
organizacion del departamento de recursos humanos.

= En el capitulo tercero se encuentra propiamente al analisis y descripcion
de puestos, su concepto, los elementos que la integran, su utilidad
dentro de las organizaciones, asi como, la exposicion de diferentes

formatos de descripcion de puesto.

» El capitulo cuarto hablara de la importancia que reviste la orientacion
precisa del empleado en sus funciones para lograr su efectividad en el
cargo, se sefialaran los objetivos generales de los procesos de
orientacion, los obstéculoé de la productividad, asi como, los elementos

que integran un programa de orientacion.

» El capitulo quinto contiene el caso practico, el planteamiento del
problema, objetivo ¢ hipotesis del estudio de tesis. Los antecedentes del
caso practico, su diagndstico, la propuesta y las conclusiones del

trabajo realizado.



CAPITULO 1

SISTEMA ORGANIZACIONAL




CAPITULO 1

SISTEMA ORGANIZACIONAL

1.1.- INTRODUCCION.

Con la finalidad de ubicar el tema de la descripcion de puestos en la
organizacion, se exponen aqui los elementos que la constituyen :
1. Esta integrada por personas.
2. Las personas interaccionan.
3. Las personas tienen objetivos individuales.
4. Los objetivos individuales deben estar subordinados a los objetivos
mancomunados de la organizacion.

Todo lo anterior debe darse dentro de una estructura.

La estructura de la Organizacion estd conformada por la Direccion y por
diferentes secciones o departamentos : Producciéon, Manufactura, Calidad,

Mercadotecnia, Ventas, Recursos Humanos, Finanzas, etc.

La organizacion es un sistema que se compone de entradas ( Insumos ),

proceso ( transformacion ) y salidas ( productos ).

Ludwig Von Bertalanffy cientifico austriaco ha sido reconocido como el
fundador de la teoria general de sistemas. Su principal premisa es que para
" entender completamente la operacion de una entidad, ésta debe ser concebida

€como un sistema.



Un “sistema” lo integran partes interdependientes que funcionan como un todo
para lograr algun propdsito, por ejemplo, para entender el funcionamiento del
cuerpo humano, debe comprenderse primero las funciones de sus partes
interdependientes ( sistema respiratorio, sistema digestivo, sistema nervioso,

sistema 0seo, organos de los sentidos, cerebro, etc. ).

1.2 .- CONCEPTO DE ORGANIZACION.

e F. Lundgren Ear! :
. Es un sistema compuesto de elementos o subsistemas tan
relacionados entre si e integrados que forman un todo que presenta

atributos unicos “(1).

e [ Pozo Navarro :
“ Es un sistema de partes interrelacionadas operando unas conjuntamente
con otras, a fin de cumplir los objetivos del todo y las individualidades de

los elementos participantes *(2).

o W.L French:

“ Es una red esencialmente dirigida por personas orientadas hacia
objetivos multiples de procesos administrativos 'y operacionales
interactivos y de sistemas correspondientes de apoyo, y estd inmersa en

una red mayor de procesos y sistemas con los que interactua “ (3 ).

(1,2,3)Rodriguez Valencia , Joaquin, Administracion Moderna de Personal,
Editorial ECAFSA , México 1999, p. 28.



En base al analisis de los conceptos anteriores, se puede concluir que la
organizacidbn es un sistema compuesto por diferentes subsistemas
fuertemente relacionados entre si, con el fin de cumplir objetivos claros

y precisos , aprovechando al maximo los recursos existentes.

1.3.- CARACTERISTICAS DE LAS ORGANIZACIONES

113

° Una organizacion esta esencialmente dirigida por personas, sin
embargo, como un “sistema abierto”, puede ser afectado por una red de

influencias externas sobre los miembros de la organizacion.

e La organizacion es una compleja red de procesos. Es decir, un flujo de
eventos interrelacionados de sucesos que tienen que ver con la
planeacion, organizacion, direccion y control de recursos humanos.

» Un recurso de la organizacion es el humano. El alcance de participacion

en el disefio y operacion del subsistema de recursos humanos, es vital

para facilitar un rendimiento organizacional . (4)

(4) ibidem p. 29
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Edgar Shein estable las caracteristicas de la organizacion como sigue (5):

1.

“ La organizacion debe concebirse como un sistema abierto, en
interaccion constante con su medio ambiente, del cual “importa”
materias primas, gente, energia e informacion, para convertir estos
insumos o transformarlos en bienes y servicios que seran exportados al

medio ambiente.

La organizacion debe concebirse como un sistema con multiples
propdsitos o funciones, los cuales implican varias interacciones de ésta
y su medio ambiente. Muchas actividades de los subsistemas, dentro de
la organizaciéon, no podran comprenderse sin tener en cuenta esas

innumeras funciones e interacciones.

. La organizacion consiste en muchos subsistemas de mutua interaccion

dindmica. En lugar de analizar los fenomenos organizacionales en
términos de conducta individual, se esta haciendo cada vez mas

importante analizar el comportamiento de dichos subsistemas.

. Dado que los subsistemas son mutuamente dependientes, los cambios

en cualquiera de ellos afectaran el comportamiento de los demaés.

( 5 ) Michel Guillermo, Ecologia de la Organizacion, Edit. Trillas, México
1989, p. 29-31.



5. La organizaci6n existe en un medio ambiente dinamico, el cual consta,
a su vez, de otros sistemas ; algunos mayores y algunos mas pequefios

que la misma organizacion.

6. Finalmente, las multiples relaciones entre la organizaciéon y su medio
ambiente dificultan especificar claramente las fronteras de una entidad
dada. En conclusion, tal vez sea mejor definir la organizacion como un

conjunto de procesos estables de importacion, transformacion y

exportacion .

12



Representacion grafica de las caracteristicas de la organizacion
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Elaboracién con base en Michel Guillermo, Ecologia de 1a Organizacion, Edit.
Trllas, México 1989, p. 30



Objetivos organizacionaies :

OBJETIVOS ATIENDE A POR MEDIO DE
] .~ Inversionistas. .- Pagando dividendos.
ECONOMICO .- Acreedores. .- Pagando el principal
.- Personal. e intereses pactados.

.- Reparto de Utilidades

.~ Consumidores o .- Bienes vy servicios de
SERVICIO usuarios calidad, en las mejores
condiciones de venta

Incrementar el bien -

estar Socto - econd -

mico de la region

creando fuentes de

trabajo.

SOCIALES .- Al conservar la eco -
jogia de la region.

.- Actitud de buen veci-
no.

.- Gobierno .- Pago de impuestos.

.- Personal .- Oportunidades de

desarrollo y mejor

nivel de vida.

.- Comunidad

.- Organizacion. .~ Utilizar nuevas tec -
nologias en las diver
sas areas de la empre
TECNOLOGICO sa.

.- Elpais. -~ Alentar la investiga -
cién y contribuir a la
creacion de tecnolo —
gia nacional.

Flaboracion con base en Rodriguez de ia Cruz, Eiieli , Tesis : La
Administracion de] Efectivo y su impacto en una empresa que se dedica a Ia
elaboracion de etiquetas autoadheribles, UNAM Marzo 2004, p. 33, 34.




1.4.- CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS

Joaquin Rodriguez Valencia clasifica a los sistemas de la siguiente manera:
Los sistemas se pueden considerar de dos maneras: “ cerrados , abiertos ”

y en interaccion con su medio ambiente.

El pensamiento de sistemas cerrados se basa principalmente en las ciencias

fisicas y es aplicable a sistemas mecanicistas.

Las teorias tradicionales sobre administracion fueron vistas primero como
“sistemas cerrados”, por lo que se concentraban Unicamente en la
operacion interna de la empresa y adoptaban enfoques altamente

racionales, tomados de los modelos de las ciencias fisicas.

El punto de vista de “sisterna abierto ”, reconoce que los sistemas sociales
se encuentran en una relacion dinamica con su ambiente y que perciben
diferentes entradas, que se transforman de alguna manera y salen en forma
de productos. El sistema abierto se adapta a su medio ambiente, €l cambio

de estructura y de los procesos de sus componentes internos.

15



Se debe considerar a la organizacion en términos de un modelo general de

sistema abierto, como se muestra en la figura No. 1 :

Figura No. 1
LA ORGANIZACION COMO SISTEMA ABIERTO
RETROALIMENTACION
A >
ENTRADA SALIDA
( Insumos ) { Productos )
SISTEMA
. DE 5
g CONVERSION ] i
Recursos Bienes o Servicios
< v
RETROALIMENTACION

Pensar en una empresa publica o privada, o una institucién educativa,
como un sistema es reconocer que todo organismo estd compuesto de
multiples elementos, interconectados de manera compleja, y en evolucion
permanente bajo la presion del medio ambiente externo, y que debe ser

orientada hacia la realizacion de objetivos organizacionales.

A toda organizacion se le considera como un sistema abierto compuesto de
varios subsistemas. Dicho sistema organizacional recibe insumos
( informacion, materiales, gente ), los transforma y los regresa en forma de

productos, bienes y servicios ) .



1.5.- COMPONENTES DEL SISTEMA ORGANIZACIONAL

“Los componentes del sistema organizacional son los siguientes :

a) El medio ambiente social, econoémico, politico y cultural, cuyo ambito
de accion llega a contener esferas regionales, nacionales y aun
internacionales, ' mediante una o varias entradas dan paso a varios

imnsumos o recursos del medio.

b) Los insumos del sistema que serian los componentes que ingresan
y que pueden comprender recursos existente en el medio ambiente,
tales como recursos humanos, financieros, materiales, directrices,

politicas, instrucciones operativas, informacién, normas legales, etc.

c) Los proceso de conversién, que comprenden las estructuras
organizativas y de procedimientos, asi como predisposiciones y
experiencias personales de los administradores, los procesos de
conversion no sélo transforman los insumos en productos, sino
que, en ocasiones pueden abstenerse de procesar algunos para

orientar los prioritarios.

17



d) Las salidas o productos que pueden ser condiciones diversas
como: bienes, servicios, informacion, normas, opiniones, €tc, y que
provocan ciertos efectos sobre el medio ambiente, los cuales pueden
ser benéficos o perjudiciales, de acuerdo a la forma en que se
acercan o se desvian del cumplimiento de los objetivos fijados del

sistema.

e) La retroalimentaciéon del sistema administrativo que permite medir
sus resultados de acuerdo a dos variables su “eficiencia”, es decir, la
relacion entre los insumos requeridos y los productos elaborados y

su “eficacia”, referida al mayor o menor logro de los objetivos.

A todo el conjunto de esos elementos y sus interacciones se le denomina la

organizacion como sistema ” ( 8). Como se muestra en €l esquema No. 1

( 8 ) Rodriguez Valencia , Joaquin, Administracion Moderna de Personal,
Editorial ECAFSA, México 1999, p. 31,32

18



Esquema No. 1

LA ORGANIZACION COMO SISTEMA

Control

{ 5 E

Administracion

Entradas / Insumos Procesos
Estructuras

e Recursos :

- Humanos

- Matenales -

- Financieros .

e Directrices

e Polijticas — P

. OVigO g

e [nstrucciones Y b4

e Informacién O /O
Perso Opera

ﬂ A nal ciones

Salida / Productos

Bienes / Servicios

Normas
Opiniones
Informacion

Relacién de eficiencia

A

Para obtener
los objetivos
propuestos

A

Retroalimentacion

Sistema de Informacion

Relacién de eficiencia

A

Medio ambiente
Social Econdmico
Cultural Regional
Nacional Mundial

Elaboracion con base en Rodriguez Valencia , Joaquin, Administracion

Modema de Personal, Editorial ECAFSA , México 1999, p. 34,35.
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1.6.-  LOS RECURSOS DE LA ORGANIZACION

Las organizaciones, para lograr sus objetivos, requieren una diversidad de
recursos; €stos son elementos o medios que admuinistrados correctamente le
permitiran a la organizacion un rendimiento organizacional eficaz y

eficiente.

Estos medios se presentan bajo diferentes caracteristicas por ejemplo: la
forma de poder vender eficientemente los bienes o servicios; la
oportunidad de poder darle soluéién a los problemas en el menor tiempo
posible; que la organizacion logre tener satisfechas las demandas salariales

y su personal.

Los recursos organizacionales se clasifican asi :
a) Recursos Humanos.

b) Recursos Financieros.

¢) Recursos Materiales.

d) Recursos Técnicos.

a) Los Recursos Humanos : Comprenden no solo el esfuerzo o la
actividad humana sino que también otros factores, como son
conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses vocacionales,

aptitudes, actividades, habilidades, etc.

20



b)

Los recursos humanos son los mas importantes en cualquier
organizacion porque pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el
disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a la
inversa.

Son los unicos recursos vivientes capaces de procesar los otros recursos
inertes. Ademas, constituyen los mas complejos de que se dispone en
una organizacion. Los recursos humanos son los unicos recursos qué se

encuentran en todas las areas y niveles de la organizacion.

Los Recursos Financieros . Comprenden todos los elementos
monetarios propios y ajenos con que cuenta una empresa, indispensable
para la ejecucion de sus operaciones, entre los recursos financieros
propios estan : dinero en efectivo, acciones, utilidades, ingresos por
ventas. Entre los recursos financieros ajenos estan : préstamos de

acreedores, proveedores, créditos bancarios.

Los Recursos Materiales : Son todos los bienes fisicos necesarios para
la operacién de la organizacion. Quedan incluidos dentro de este tipo de
recursos : Los edificios, terrenos, las maquinas, el equipo, las
herramientas, las instalaciones, las materias primas y especialmente su

proceso de transformacion.

21



d) Los Recursos Técnicos : Son todos aquellos medios informativos que

1.7.-

proporcionan orientacion para desarrollar soluciones, quedan
comprendidas dentro de ellas : los sistemas de produccion, la tecnologia
que la orienta, los proceso de produccion, el mantenimiento, el
desarrollo técnico, los sistemas y procedimientos administrativos, los
sistemas de ventas, los sistemas de promocion, las formulas de patentes,

etc.

CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES

Existen diferentes criterios para clasificar a las organizaciones:

De acuerdo a la finalidad que persiguen, por la actividad que desarrollan, por

el origen de su capital, por su estructura legal, por su magnitud o tamaiio,

dependiendo del grado hasta el cual estén estructuradas, por el volumen de

produccion, por su capital social, etc.

A continuacion se presentan dichos criterios de clasificacion :

Guillermo de Jesus Camus las clasifica de acuerdo a su :

|

Actividad o giro : esto es de acuerdo con la actividad que desarrollan :

22



1. Industriales

: su principal actividad es la de producir bienes

mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas.

A su vez se dividen en :

a.

2. Comerciales
terminados, es

consumidor.

Extractivas : se dedican a la explotacion de
recursos naturales, renovables o no renovables.
Manufacturas : son aquellas que transforman las
materias en productos terminados, y éstas pueden
subdividirse en : empresas que producen bienes
de consumo final y empresas que producen bienes
de produccion.

Agropecuarias : su actividad consiste en la

explotacion de la agricultura y la ganaderia.

: su funcion es la compra--venta de productos

decir, son intermediarias entre el productor y el

También se encuentran divididas en :

a.

Mayoristas : son aquellas que realizan ventas en
grandes cantidades para otras empresas, que a su
vez distribuyen el producto directamente al
consumidor final.

Minoristas o detallistas : venden sus productos en

cantidades pequefias al consumidor.

23



c.  Comisionistas : ésta venden las mercancias que
los productores les dan a consignacion : y por
realizar esta funcion una ganancia o comision.

3. Servicio : brindan un servicio a la comunidad, sus fines pueden

ser lucrativos o no lucrativos.

Origen del capital : en base al origen de las aportaciones del capital y a

quienes van dirigidas sus actividades, se clasifican en :

1. Pablicas : el capital de estas organizaciones pertenece al
Estado y, generalmente, su fin es satisfacer necesidades

sociales. Se clasifican en :

a. Centralizadas

b. Desconcentradas
Estatales

d. Paraestatales

€. Descentralizadas

2. Privadas : el capital es propiedad de los inversionistas

privados y su finalidad es lucrativa. Estas pueden ser :

a. Nacionales : cuando los inversionistas son

nacionales y extranjeros.

24



b. Extranjeras : cuando los inversionistas son
extranjeros.

C. Trasnacionales : cuando el capital es en mayor
proporcion de origen extranjero y las utilidades

se reinvierten en los paises de origen.

I  Magnitud o tamafio : segun el criterio de Nacional Financiera, las
dividen en :
1. Pequefias, medianas y grandes : a su vez en

a. Ventas :
- Local
- Nacional
- Internacional

b. Finanzas

C. Produccion ;
- Artesanal
- Mecanizada
- Altamente mecanizada
- Automatizada

d. Personal.
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Para Juan Gerardo Garza las organizaciones pueden clasificarse de la siguiente

forma :
L

|

11

Por su finalidad :

a. Organizaciones lucrativas : buscan beneficios econdmicos,

b.

producen bienes y servicios para obtener utilidades.
Organizaciones no lucrativas : no persiguen fines de lucro, no

perciben utilidades.

Por su actividad :

a.
b.

Industriales . realizan actividades de transformacion.
Comerciales . se dedican a la compra-venta de productos o

satisfactores.

. Agricolas : su actividad es explotar la agricultura, ganaderia,

pesca o selvicultura.

. Servicios : su actividad consiste en prestar un servicio a los

consumidores, y €sta es intangible.

Por el origen de su capital :

a.

Privada : son constituidas y administradas por particulares.
Estas buscan : rentabilidad y productividad, beneficios o

utilidades, asi como la satisfaccion de necesidades.

. Publica : sus actividades dependen del Estado, y la administra-

cion que éste les determine, es decir, de la funcion que les

asigne ( social o asistencial ) .
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IV Por su estructura legal :
a. Personas fisicas : son todas aquellas personas o individuos que
poseen obligaciones y derechos de goce y de ejercicio.
b. Personas morales : el articulo 25 del Caédigo Civil considera
personas morales a :

1.- Las naciones, los estados y los municipios.

2.- Las corporaciones de caracter publico reconocidas por la
ley.

3.- Las sociedades civiles y/o mercantiles.

4.- Los sindicatos y las asociaciones profesionales.

5.- Las demds agrupaciones a que se refiere el articulo 123.

6.- Las sociedades cooperativas y mutualistas.

7.- Las sociedades distintas a las enumeradas, que se
propongan fines politicos, cientificos, artisticos, de
recreacion o de cualquier otro fin licito, siempre que no
fueran desconocidos por la ley.

V. Organizaciones especiales
a. Organizaciones de Franquicias : la franquicia es un modelo
probado de negocio que se renta o vende a socios interesados
en invertir.
b. Organizaciones maquiladoras : son una modalidad de nego -
cio que consiste en producir con insumos extranjeros

importados temporalmente.
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Finalmente, se da a conocer la clasificacion de Hicks de acuerdo los objetivos

particulares de los miembros a los que la organizacion desea servir, como :

L

Organizaciones de Servicio, que estan dispuestas a
ayudar a las personas sin requerir el pago total de cada
receptor del servicio ( beneficiarias, oficinas de escuelas
publicas, comisiones de parques y zooldgicos,

departamentos de carreteras ).

. Organizaciones economicas, que proporcionan bienes y

servicios en retorno de alguna forma de pago

( compatiias, propiedades, sociedades ).

. Organizaciones religiosas, que se ocupan de las

necesidades espirituales de los miembros ( iglesias,

sectas, ordenes ).

. Sociedades protectoras, que protegen a las personas

contra dafios ( departamento de policia, la milicia, los

departamentos de bomberos ).

. Organizaciones gubernamentales, que satisfacen las

necesidades de orden y continuidad ( gobiernos

federales, estados, ciudades ).

. Organizaciones sociales, que sirven a las necesidades de

establecer contactos entre las personas para identifica -
cion y apoyo mutuo, ejemplo fraternidades, clubes,

€quipos .
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1.8.- AREAS FUNCIONALES DE LA ORGANIZACION

Para que una organizacion alcance sus objetivos ( sociales, de servicio,

economicos y tecnologicos ) es necesario que cuente con recursos como se

menciond anteriormente, pero también no se debe olvidar que este logro

depende de la forma en que ésta organice, divida o estructure sus actividades.

“ Esencialmente las organizaciones se encuentran estructuradas por cuatro

areas funcionales clasicas como : (10)

I. Recursos Humanos; el papel de esta drea consiste en, reclutar,

seleccionar, conservar y desarrollar ( conocimientos, experiencias,

habilidades, etc. ) al personal, en beneficio de la organizacion.

Esta a su vez se subdivide en :

1.

Al

Empleo :

a. Reclutamiento.

b.  Seleccion.

C. Contratacion.

d.  Capacitacion y desairollo.

Puesto : Analisis y evaluacion del puesto.

Seguridad e higiene industrial.

Calificacion de méritos.

Politicas de personal.

Sueldos y salarios.

( 10 ) Hicks, Herbert, Administracion de Organizaciones, Edit. CECSA,

Meéxico 1998, p. 103, 106.
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IL.

Iv.

Produccion : es el area responsable de transformar la materia prima en

productos para que éstos puedan comercializarse. Se divide en :

AT

Planeacion y Control.
Disefio de producto.
Ingenieria industrial.
Sistemas.
Inventarios.

Compras.

Finanzas : ésta area tiene como funcion la obtencion de fondos y su

control de beneficio de la organizacion. Su division es la siguiente :

1.

2
3
4.
5
6

Contraloria.
Contabilidad General.
Presupuesto..
Auditoria.

Impuestos.

Tesoreria.

Mercadotecnia : la funcion de esta area, consiste en crear € implementar

las estrategias comerciales que ayudaran a la organizacion a incrementar
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su participacion en ¢l mercado. Su division es la siguiente :

1. Estudio de mercado.
a) Segmentacion.
b) Investigacion.
Planificacion y desarrollo de las lineas del producto.
Ventas.
Publicidad.
Relaciones pﬁblicas.
Comercializacion.
Precio.

Canales de distribucién.

A T A R S

Imagen del producto y marca.

~
<

Etiqueta .
De manera enunciativa se muestra en el siguiente organigrama la ubicacion de

la Gerencia de Recursos Humanos en una empresa fabricante de refrigeradores

en México.
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UBICACION DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DE UNA
COMPANIA MEXICANA MANUFACTURERA DE LINEA BLANCA

DIRECCION
GENERAL
GERENCIA
- DE

PLANTA

“RENCI . GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA
DE DE DE DE DE
ECURSOS CALIDAD PRODUCCION MANUFACTURA MATERIALES ADMVA
UMANOS
JRDINADOR ASEGURA LIDER INGENTERIA L PLAN Y CONTABILIDAD
MON.. DE MIENTO DE || DE DE — CONTROL DE
ERSONAL CALIDAD PRODUCCION MANFRA PRODUCCION GENERAL
RDINADOR CALIDAD COORDINADOR ANALISTAS ALMACENES : CONTADOR
iCCIO Y EN - DE I~ - -MATERIALES DE
ACITACION PROCESO DE MANFRA -RECIBO PRESUPUESTO
-PRODUCTO

—_— PRODUCCION TERMINADO
RDINADOR TALLER
LOGIA , HTAS Y —
10 MECANICO SISTEMAS
[ENTE Y L INFORMATICA
JRIDAD
ISTRIAL
IRDINADOR
- DE
LACIONES
BORALES
IRDINADOR
JELDOS Y
ALARIOS
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—

CAPITULO 1I

ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
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CAPITULO II

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.1.- INTRODUCCION

Nuestra sociedad enfrenta numerosos desafios, como son el abastecimiento de
alimentos para los sectores desprotegidos de la poblacion, detener el alto
indice de .natalidad en el sector rural, elevar el nivel académico de la
poblacion, poner un alto a la contaminacion ambiental que esta llegando a
niveles alarmantes poniendo en riesgo la vida de sus habitantes, proporcionar
fuentes de trabajo a los jovenes que se integran dia a dia a la economia del

pais.
Por estas razones, el principal desafio de los administradores de recursos

humanos es lograr €l mejoramiento de las organizaciones de que formamos

parte, haciéndolas mas eficientes y eficaces.
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22.- OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

El objetivo de la administracion de los recursos humanos es lograr el
mejoramiento de las contribuciones productivas del personal a la
organizacion, de manera que sean responsables desde un punto de vista

estratégico, €tico y social.

Objetivos de la administracion de recursos humanos:

Segun William B. Werther, Jr. los objetivos de recursos humanos son:

Los gerentes y los departamentos de recursos humanos logran sus metas
cuando se proponen fines claros y cuantificables, estos objetivos equivalen a

parametros que permiten evaluar las acciones que se llevan a cabo.

En ocasiones los objetivos se consignan por escrito, en documentos
cuidadosamente preparados, en otras no se expresan de manera explicita, sino
que forman parte de la “cultura” de la organizacion. En cualquier caso, los
objetivos son los que guian la funcion de la administracion de los recursos

humanos.
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Los objetivos de la administracion de recursos humanos no solo reflejan los
propdsitos e intenciones de la cupula administrativa , sino que también deben

tener en cuenta los desafios que surgen de la organizacion, del departamento
de personal mismo y de las personas participantes en el proceso. Estos
desafios, que constituyen las bases sobre las que se apoya la presente obra,

pueden clasificarse en cuatro area fundamentales.

Objetivos corporativos.

Es necesario reconocer el hecho fundamental de que la administracion de
recursos humanos tiene como objetivo basico contribuir al éxito de la empresa
o corporacion. Incluso en las empresas en que organiza un departamento
formal de recursos humanos para apoyar la labor de la gerencia, cada uno de
los supervisores y gerentes continua siendo responsable del desempefio de los
integrantes de sus equipos de trabajo respectivos. La funcion del departamento
consiste en contribuir al éxito de esos supervisores y gerentes. La
administracion de los recursos humanos no es un fin en si mismo, €s solo una

manera de apoyar la labor de los dirigentes de la organizacion.

Objetivos funcionales.

Mantener la contribucion del departamento de recursos humanos a un nivel

apropiado a las necesidades de la organizacion en una prioridad absoluta.
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Cuando la administracién del personal no se adecua a las necesidades de la
organizacion se desperdician recursos de todo tipo.

La compaiiia puede determinar, por ejemplo, el nivel adecuado de equilibrio
que debe existir entre el nimero de integrantes del departamento de recursos

humanos vy el total de personal a su cargo.
Objetivos sociales.

El departamento de recursos humanos debe responder ética y socialmente a
los desafios que presenta la sociedad en general y reducir al maximo las
tensiones o demandas negativas que la. sociedad pueda ejercer sobre la
organizacion. Cuando las organizaciones no utilizan sus recursos para el
beneficio de la sociedad dentro de un marco ético, pueden verse afectadas por

restricciones.
Objetivos personales.

El departamento de recursos humanos necesita tener presente que cada uno de
los integrantes de la organizacion aspira a lograr ciertas metas personales
legitimas. En la medida que el logro de estas metas contribuye al objetivo
comun de alcanzar las metas de la organizacion, el departamento de recursos
humanos reconoce que una de sus funciones es apoyar las aspiraciones de

quienes componen la empresa.
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De no ser éste el caso, la productividad de los empleados puede descender o
también es factible que aumente la tasa de rotacion. Una compafiia que se
especialice en el tratamiento de maderas tropicales, por ejemplo, puede
reconocer que una aspiracion legitima de parte de su personal es adquirir
conocimientos especializados sobre esta actividad.

La negativa de la empresa a capacitar al personal podria conducir a una seria

frustracion de los objetivos personales de sus integrantes .

2.3.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS .
23.1. Fundamentos y desafios

El objetivo de toda organizacion es alcanzar sus objetivos de manera €tica y
socialmente responsable. La competencia ya rebaso el ambito nacional y se
incrementa a pasos agigantados. Solo con tecnologias de primer mundo y una

vision global podran las organizaciones hacer frente al mercado internacional.
Para enfrentar estos desafios es necesario que el departamento de recursos

humanos se organice de manera que pueda alcanzar sus objetivos y apoye

adecuadamente las labores de los gerentes operativos.
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23.2. Preparacion y seleccion

La informacion para ei departamento de recursos humanos es primordial,
sin ella, se enfrentarian serias limitaciones para el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Un sistema de informacion sobre recursos humanos proporciona at
administrador de personal informacion sobre cada puesto de la empresa, asi
como de las necesidades a futuro en términos de personal.

Con esta informacion los especialistas pueden asesorar a los gerentes en el
diseiio de los puestos que supervisan y encontrar maneras de hacer que esos
puestos sean mas productivos y satisfactorios.

Las estimaciones de Ia necesidades de recursos humanos a mediano y largo
plazo permiten a ios gerentes y al departamento de personal tomar una
posicion pro-activa en ei proceso de reciutamiento y seleccion de los nuevos

trabajadores.

NOTA : Enel tema de seleccion, este mismo autor William B. Werther, Jr.

Keith Davis, describe ocho pasos en ei proceso de seleccion :

Paso I: Recepcion preliminar de solicitudes.
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El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: por una parte, la
organizacion elige a sus empleados; por la otra, los empleados potenciales
eligen entre varias empresas. La seleccion se inicia con una cita entre el
candidato y la oficina de personal o con la peticion de una solicitud de

empleo.

El candidato empieza a formarse una opinion de la organizacion a partir de ese
momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se

les atiende de manera adecuada desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitantes “espontaneos” que decidan pedir
personalmente un empleo. En tales casos es aconsejable conceder a estas
personas una entrevista preliminar que se considera una cortesia y un gesto
adecuado de relaciones publicas. Durante esta entrevista preliminar puede
iniciarse el proceso de obtener informacion acerca del candidato, asi como una

evaluacion preliminar e informal.

A continuacion el candidato entrega una solicitud formal de trabajo ( que se le
proporciona durante la entrevista preliminar ). Los siguientes pasos de
seleccion consisten en gran medida en la verificacion de los datos contenidos

en la solicitud, asi como de los recabados durante la entrevista.
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Paso 2 : Administraciéon de examenes.

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas
consisten en examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo.

Por ejemplo, es comun someter a un aspirante a un puesto de contador a un
examen de aptitud y rapidez matematica y a un aspirante a conducir un
vehiculo pesado se le pone ante el volante de un automotor de la compaiiia en
un dia de transito denso. Es evidente que la aptitud matematica de un
conductor de vehiculos pesados o la rapidez de los reflejos de un contador en

muy pocas ocasiones tendran genuina relevancia para el puesto de cada uno.

Los puestos de nivel gerencial a menudo son demasiado complejos y en estos
casos es dificil medir la idoneidad de los aspirantes. Cuando se emplean
examenes psicoldgicos para estos niveles por lo general se pretende evaluar
las respuestas del individuo ante las condiciones reales del trabéjo. En estos
casos el candidato desempeiia varias funciones del puesto y un comité de
evaluaciones asigna, en forma individual, una puntuacion determinada a cada

funcion. Se computan los resultados, se obtienen los promedios vy el candidato
logra una puntuacion final. No es necesario agregar que el procedimiento
resulta considerablemente costoso y aconsejable sélo en determinadas

circunstancias.
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Paso 3 : Entrevistas de seleccion.

La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y profunda,
conducida para evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto. El
entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales :

¢, Puede el candidato desempeiiar el puesto ? ; Como se compara respecto a

otras personas que lo han solicitado ?

Las entrevistas de seleccion son las técnicas mas ampliamente utilizadas, su
uso es casi universal entre las compaﬁias latinoamericanas. Una de las razones
de su popularidad radica en su flexibilidad.

Las entrevistas pueden adaptarse a la seleccion de empleados no calificados,
asi como a la de empleados calificados, profesionales gerenciales y directivos.
Permiten también la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores
obtienen informacion acerca del solicitante y éste la obtiene de la

organizacion.

Aunque las entrevistas poseen grandes ventajas, también muestran aspectos
negativos, en especial en cuanto a confiabilidad y validez. Para que los
resultados de la entrevista sea confiables es necesario que sus conclusiones no
varien de entrevistador a entrevistador, aunque es muy comun que diferentes

entrevistadores expresen diferentes opiniones.
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La confiabilidad se incrementa cuando se hacen preguntas idénticas en cada
entrevista y se¢ giran instrucciones a los entrevistadores para registrar las
respuestas de manera sistematica. La validez es cuestionable porque son pocos

los departamentos de personal que llevan a cabo estudios de validacion de los

resultados de sus entrevistas.

Los departamentos de personal que profesan una filosofia activa, sin embargo,
estan empezando a advertir ese problema y han comenzado a validar los
resultados de sus entrevista con el desempefio de las personas contratadas y
con factores como la estabilidad en el puesto. Se necesita una mayor cantidad
de estudios de validacion de las entrevistas para orientarlas mas hacia las dreas
de desempeiio y menos a las relacionadas con aspectos de la personalidad del
solicitante. Es muy probable, por ejemplo, que los entrevistadores califiquen
tanto la fluidez del solicitante cono su compostura y aspecto personal. Si ése
es el caso, los entrevistadores tal vez estan calificando aspectos no
relacionados con el desempefio necesario en muchos puestos especificos. A
pesar de sus aspectos objetables, las entrevistas continuardan empleandose

durante mucho tiempo por su adaptabilidad y efectividad.
Paso 4 : Verificacion de datos y referencias.

¢ Qué tipo de persona es el solicitante ? ; Es confiable la informacion que
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proporcion6 ? En opinién de las personas que interactuan con €l, ; como se
desenvolvio ?

Para responder a estas preguntas, los especialistas en personal recurren a la
verificacion de datos y referencias. Son muchos los profesionales de la
administracion de recursos humanos que muestran gran escepticismo con
respecto a las referencias personales, que por lo general suministran amigos y
familiares del solicitante. Como es obvio, la objetividad de estos informes

resulta muy discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en le campo de trabajo. Muchos especialistas ponen
también en tela de juicio este recurso ya que los antiguos superiores y
profesores del candidato pueden no ser del todo objetivos, en especial cuando

describen aspectos negativos.

Algunos empleadores pueden incurrir incluso en practicas tan condenables
como efectuar comentarios acerca de la vida privada del individuo.

Por otra parte , permanece vigente el hecho de que las referencias laborales
pueden proporcionar informacion importante sobre el candidato. El
profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que

depende en gran medida de los hechos capitales : el grado de confiabilidad de
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los informes que reciba en el medio en que se encuentra y el hecho de que la

practica de solicitar referencias laborales estd muy extendida en

Latinoamérica.
Paso 5 : Evaluacion médica.

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del
solicitante. Existen poderosas razones que llevan a la empresa a verificar la
salud de su futuro personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de
un individuo que padece de una enfermedad contagiosa y que va a convivir
con el resto de los empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por
el caso de personas que se ausentaran con frecuencia a causa de sus
constantes quebrantos de salud.

En muchos paises latinoamericanos €l empleador suele contratar los servicios
de una clinica especializada en examenes de salud a diferentes grupos de
adultos.

Desafortunadamente , en muchos casos estas instituciones tienden a convertir
el examen en un mero tramite ( aunque lucrativo ) y a efectuar examenes
estandarizados que no guardan relacion con el trabajo especifico que se
realizard. Es comun, por ejemplo, que se someta a la misma prueba de reflejos
a un contador y a un obrero de linea de montaje, aunque el primero
apenas utilizara sus reflejos para responder al teléfono y el otro dependera de

ellos para evitar una grave accidente laboral.
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Paso 6 Entrevista con el supervisor.

En casi todas las empresas modemnas el supervisor inmediato o el gerente del
departamento interesado quien en ultimo término tiene la responsabilidad
decidir respecto a la contratacion de los nuevos empleados. Siendo este el
caso, es obvio que el futuro supervisor es la persona mas idonea para evaluar
algunos aspectos ( sobre todo habilidades y conocimientos técnicos ) del
solicitante. Asi mismo, con frecuencia puede responder con mayor precision a
ciertas preguntas.

Cuando el supervisor o ¢l gerente del departamento interesado toman la
decision de contratar, la funcion del departamento de personal consiste en
proporcionar el personal mas idoneo y selecto del mercado de trabajo,
eliminando a cuantos no resulten adecuados y enviando a la persona que debe

tomar la decision final dos o tres candidatos que obtuvieron alta puntuacion.

Hay casos en que la decision de contratar corresponde al departamento de
personal; por ejemplo, cuando se decide conseguir empleados no calificados

que tomaran un curso de capacitacion dentro de la empresa.

Independientemente de quien tome la decision final, el futuro supervisor
tendra una participacion mas activa si puede desempefiar una funcién positiva
en el proceso de seleccion. Por lo general, el supervisor estd en una posicion

muy adecuada para evaluar la competencia técnica del solicitante, asi como su
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idoneidad general. Cuando el supervisor recomienda la contratacion de una
persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la obligacion
psicologica de ayudar al recién llegado. Si el desempeifio del candidato no es
satisfactorio, sera mas probable que el supervisor acepte parte de la

responsabilidad s1 participd en forma activa en el proceso de seleccion.
Paso 7 : Descripcion realista del puesto.

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas respecto a su futura
posicion, el resultado es negativo practicamente en todos los casos.

Para prevenir la reaccion de “ ustedes nunca me lo advirtieron “ siempre es de
gran utilidad llevar a cabo una sesion de familiarizacion con el equipo o
los instrumentos que se utilizaran, de ser posible, en el lugar de trabajo. Los
trabajos de varios investigadores demuestran que la tasa de rotacion de
personal disminuye cuando se advierte a los futuros empleados sobre las
realidades menos atrayentes de su futura labor, sin destacar solo los aspectos

positivos.
Paso 8 Decision de contratar.
La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.

Esta responsabilidad puede corresponder al futuro supervisor del candidato o

al departamento de personal. Con el fin de mantener la buena imagen de la
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organizacion, conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron
seleccionados.

El grupo de las persona rechazadas incluye ya una inversion de tiempo y
evaluaciones, y de él puede surgir un candidato idéneo para otro puesto.
Incluso si no se prevén vacantes a corto plazo, es conveniente conservar los
expedientes de todos los solicitantes para constituir un valioso banco de

recursos humanos potenciales.

También deben conservarse todos los documentos que conciernen al candidato
aceptado. Su solicitud, referencias, evaluaciones, examenes médicos, etc, son =
el inicio de su expediente. personal, que desde el principio contendra
informacion muy util para multiples fines.

Por ejemplo, si varios solicitantes no muestran resultados satisfactorios
después de ser contratados, el departamento de personal podra estudiar sus
expedientes para descubrir posibles faltas en que se incurrié y evitarlas en el

futuro.
2.3.3. Desarrollo y evaluacién
Una vez que son contratados, los nuevos empleados se orientan mediante el

conocimiento que adquieren de las politicas y procedimientos de la compaiiia.

En ese punto pasan a ocupar sus puestos de trabajo y reciben la capacitacion
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necesaria para ser productivos. Gracias a que poseen una solida base
informativa, los gerentes operativos y los especialistas de personal pueden
ayudar a determinar las necesidades de orientacion, capacitacion, desarrollo y
asesoria profesional. Como resultado de estas actividades, muchos puestos
pueden ocuparse mediante promociones internas y no por contrataciones
externas. Los resultados conducen a una fuerza de trabajo mas eficaz. Para
evaluar el desempefio de los empleados se llevan a cabo evaluaciones
peridédicas. Por medio de esta evaluaciones la empresa proporciona a los
trabajadores retroalimentacion sobre su desempeifio y puede ayudar también a

los gerentes operativos a identificar aspectos que es necesario corregir.

234 Compensacion y proteccion

Un elemento esencial para mantener y motivar la fuerza de trabajo es la
compensacion adecuada. Los empleados deben recibir sueldos y salarios
Justos a cambio de su contribucion productiva.

Cuando sean adecuados y aconsejables, los incentivos deben cumplir una
funcion importante. La compensacion insuficiente quizas ocasione una alta
rotacion de personal. Si la compensacion es demasiado alta la compafiia
puede perder su capacidad de competir en el mercado.

Las prestaciones estan convirtiéndose en un elemento creciente importancia en
el paquete total de compensaciones y deben mantenerse a un nivel adecuado
con la productividad del empleado para que la compaiiia retenga a su fuerza

de trabajo y conserve su capacidad de competir.
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La organizacion necesita proteger a sus integrantes de los riesgos de su labor.
Mediante programas de higiene y seguridad, el departamento de personal no
solo garantiza un ambiente de trabajo exento de riesgos, sino que también da
cumplimiento a las disposiciones legales sobre el area. En muchas ocasiones
la estrecha cooperacion entre el departamento de personal y los gerentes
operativos es la unica manera de lograr las metas que se persiguen en este

campo.

2.3.5. Relacion con ¢l personal y evaluacion

Para mantener una fuerza de trabajo efectiva se requiere mas que un pago
justo e instalaciones adecuadas. 1.os empleados necesitan motivacion, y el
departamento de recursos humanos es en parte responsable de garantizar la
satisfaccion del personal con su trabajo. Los problemas individuales y las
fricciones interpersonales pueden conducir a la necesidad de establecer
sistemas de asesoria o de aplicar medidas disciplinarias.

También en esta drea el administrador de recursos humanos puede asesorar
adecuadamente a los gerentes operativos. Para mejorar la productividad de la
empresa y mantener los niveles de satisfaccion se emplean mecanismos de

comunicacion, que mantienen informados a los distintos integrantes de la
organizacion.

Como cualquier sistema operativo, el departamento de recursos humanos

necesita evaluar sus éxitos y aprender a identificar sus errores. Por esta razon
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los departamentos de personal se someten a auditorias periddicas para
determinar su desempefio e identificar mejores formas de servir a la

operacion . (11)

2.4.- ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

La organizacion del departamento de recursos humanos es tan variada como
estilos de organizacion existen, a continuacion se muestra la del autor
William B. Werther :

( 11 ) William B. Werther, Jr. Keith Davis. Administracion de Personal y
Recursos Humanos, 2000 p. 23,24
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Jerarquia de puestos en ¢l departamento de recursos humanos de una
organizacion grande

PRESIDENTE
] [ ] |
VICEPRESIDENTE
DIRECTOR DE DE
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
[ I [ [ |
GERENTE DE GERENTE GERENTE DE GERENTE GERENTE DE
GERENTE | RECLUTAMIENTO DE CAPACITACION DE RELACIONES
NIVEL Y SELECCION COMPENSACIONES Y DESARROLLO SEGUTRIDAD INDUSTRIALES
MEDIO .
L_-—J_\ 11
GTE GERENTE DE ANALISTAS CAPACI CAPACI ESPECIALISTA ASESO | OTR
RECLUTAMIENTO DE TADO TADO EN RESDE | OS
DEPTO COMPENSACIONES RES RES SEGURIDAD PERSO
INDUSTRIAL NAL
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“MABE”

PRESIDENTE

DIRECTOR DE
RECURSOS
HUMANOS

ORGANIGRAMA REAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA EMPRESA MEXICANA DE LINEA BLANCA

GERENTE DIVISIONAL

DE
REC. HUMANOS
REFRIGERADORES
GERENTE
DE
RECURSOS HUMANOS
MEXICO
ASISTENTE
ADMVO
]
COORD. DE COORD.. DE COORD.. DE
PLANEACION Y ADMNISTRACION ECOLOGIA, MEDIO
DESARROLLO DE AMBIENTE Y
DE PERSONAL SEGURIDAD E
PERSONAL HIGIENE

ASISTENTE ENCARGADO ENCARGADO SERVICIO
DE DE NOMINAS Y DE MEDICO

RECURSOS SEGURO SOCIAL VIGILANCIA

HUMANOS
GUARDIAS
DE
SEGURIDAD

53

































































































CAPIiTULO 1V

IMPORTANCIA DE LA ORIENTACION PRECISA
DEL EMPLEADO EN SUS FUNCIONES PARA
LOGRAR SU EFECTIVIDAD EN EL CARGO
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CAPITULO IV

IMPORTANCIA DE LA ORIENTACION PRECISA DEL EMPLEADO
EN SUS FUNCIONES PARA LOGRAR SU EFECTIVIDAD EN EL
CARGO

4.1.- INTRODUCCION

Las organizaciones han perdido de vista la importancia de garantizar que el
personal de nuevo ingreso asegure su pronta adaptacion en el puesto
contratado, buscando aicanzar su mdaxima eficiencia y productividad en el

menor tiempo posible.

El proceso de seleccion de personal no termina con la contratacion del
empleado en ia compaiiia, sino continua hasta que el empleado esta
perfectamente ubicado en su posicion y tiene toda la informacion necesaria
sobre sus funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo, remuneracion

pOT SUS Servicios y prestaciones.
Las organizaciones dedican considerable tiempo y recursos a la adquisicion de

personal idéneo. Cada nuevo empleado supone una inversion considerable

para la empresa desde su primer dia de trabajo.

86



El recién llegado, por su parte, debe convertirse en un integrante productivo
dentro de la organizacion. Que ése sea el caso depende en gran medida del

proceso de orientacidn que ponga en marcha el area de recursos humanos.

Por lo anterior se concluye que existen en algunas empresas trasnacionales y
en la mayoria del grandes compaiflias mexicanas, manuales completos de
métodos y procedimientos de todos los procesos de trabajo que conforman la

manufactura de los productos que fabrican.

Asi también, manuales de organizacion, donde se describen con precision los
organigramas de todos los departamentos de la compaiiia, al igual que las

descripciones de todos los puestos de trabajo.

Estas ultimos, sin darle ia importancia a asegurar su difusion, compromiso y
cumplimiento por parte de los ocupantes en cada cargo, dejando ese gran
trabajo administrativo organizacional como letra muerta en gruesos volimenes
de carpetas que solo sirven para lucirios en el aparador de las direcciones de

recursos humanos de esas compaiiias .
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42.- OBJETIVOS GENERALES DE LOS PROCESOS DE
ORIENTACION

“ De acuerdo a William B. Werther, los objetivos generales de los procesos
de orientacion pueden variar porque las condiciones varian mucho de una
organizacion a otra, pero en la inmensa mayoria de los casos los procesos de
orientacion se enfocan no solo en la ubicacion de un individuo determinado,
sino también en el fomento de determinada cultura corporativa que la
direccion de la empresa considera la mas adecuada e idonea para que la
organizacion alcance sus objetivos a largo plazo.
Ejemplo de un programa corporativo de orientacion en la creacion de una
cultura corporativa especifica :
e Alentar el sentimiento de orgullo por pertenecer a la corporacion.
e Crear conciencia respecto a al magnitud de las operaciones
corporativas.
e Destacar la filosofia del servicio al cliente como manera de obtener una
ventaja competitiva decisiva.
e Disminuir la ansiedad que generalmente se relaciona con un nuevo
puesto o cambios a nivel de toda la organizacion.
¢ Aclara los parametros que se emplean en las empresas para medir el
desempefio.
o FEstablecer que la responsabilidad de lograr desarrollo personal y
profesional corresponde tanto a la corporacién como a cada uno de sus

integrantes ”.
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“ De acuerdo al autor Joaquin Rodriguez Valercia sefiala que el pfoceso de
induccion es una etapa que se inicia cuando se contrata un nuevo empleado en
la organizacion, en la cual aquél se va a adaptar lo mas pronto posible a su
nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, a sus nuevas

obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa, etoétera.

Este autor reconoce que €l proceso de induccion tiene diversos objetivos, entre

los mds sobresalientes estan los siguientes :

e Ayuda a los empleados de la organizacion a conocer y auxiliar al nuevo
empleado para tener un comienzo productivo.

e Establecer actitudes favorables de los empleados. hacia la organizacion,

sus politicas y su personal.
e Ayuda a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de

pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.
Proceso de inducecion
a) Iqtroducci(m al departamento de personal
e Historia de la organizacion.

e Politicas generales de personal.

¢ Indicaciones sobre disciplina, es decir, lo que debe hacer y lo que debe

evitar.
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e Prestaciones a las que tiene derecho, por ejemplo, caja de ahorros,

despensa, deportes, promociones, etcétera.

b) Introduccién al puesto

e Que el trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que

habré de ser su jefe inmediato.

e FEl jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus compaiieros de
trabajo.

e El jefe explicard en que consistira su trabajo, para ello se auxiliara de la
descripcion del puesto, entregandole una copia para que lo lea con

detalle.

e Debe mostrarle los sitios generales como son lugar de cobro, de

abastecimiento de material, comedor, etcétera ™.
43.- OBSTACULOS A LA PRODUCTIVIDAD

“ De acuerdo al autor William B. Werther, Jr. Keith Davis los obstaculos a la

productividad son ;
e Abandono prematuro del trabajo

e Disonancia cognoscitiva

e Costos de rotacion.
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Abandono prematuro del trabajo .-

Un obstéaculo que se presenta para desarrollar una fuerza de trabajo productiva
y bien integrada consiste en que los empleados muestran una mayor tendencia
a retirarse de la organizacion en el curso de los primeros meses de su labor

que durante cualquier otra fase de su carrera profesional.
Disonancia cognoscitiva .-

La diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad que
efectivamente enfrenta recibe el nombre de disonancia cognoscitiva. Si el
nivel de disonancia cognoscitiva sube en exceso, las pérsonas emprenden
diversas acciones. La accion que los empleados nuevos llevan a cabo puede
ser la de retirarse.

Otra causa potencial para la disonancia cognoscitiva puede hallarse en el
puesto mismo. Es posible que el nuevo empleado no acepte las normas
- laborales, que rechace a sus compafieros de trabajo, que cuestione la
supervision que recibe o varios aspectos mas. So6lo hasta que la persona se
presenta a trabajar es cuando tanto la organizacion como el nuevo empleado

pueden detectar las posibles areas de conflicto.
Costo de rotacion .-

El costo de la rotacion es alto porque comprenden solo los gastos de
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reclutamiento y seleccion, sino también los que origina la apertura de registros
en el departamento de personal, el establecimiento de una nueva cuenta en la
nomina, la capacitacion y en algunos casos el suministro de equipo especiales,
como uniformes o herramientas especialmente calibradas.

El conjunto de los costos de rotacion de personal puede significar la diferencia
entre arrojar pérdidas o ganancias al cabo de un afio de labores. Un método
muy comun para reducir la tasa de rotacion de personal es la aplicacion entre
los recién contratados de un programa de orientacion ( también llamado
programa de induccion ) que sirve para familiarizarlos con sus funciones, la

organizacion, sus politicas y otros empleados “.

4.4.- PROGRAMA DE ORIENTACION

Las personas que siguen el programa de orientacion aprenden de manera mas
rapida.

Los programas formales de orientacion suelen ser responsabilidad del
departamento de personal y del supervisor.

Este enfoque dual o de objetivos multiples, se utiliza con frecuencia porque
los temas cubiertos se insertan en dos amplias categorias; los de interés
general, relevantes para todos o casi todos los empleados, y los de interés

especifico, dirigidos en especial a los trabajadores de determinados puestos o

departamentos.
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Temas cominmente cubiertos en los programas de orientacién de nuevos
empleados (24)

TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL

¢ Historia de la compaiiia ¢ Normas de seguridad

¢ Estructura de la compafiia ¢ Linea de productos o servicios

¢ Nombres y funciones de los ¢ Descripcion del proceso de
ejecutivos principales produccién

o Estructura de edificios ¢ instalaciones ¢ Politicas y normas

e Periodo de prueba

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

e Politica salarial y de compensacién ¢ Seguros individuales o de grupo

o Vacaciones y dias feriados ¢ Programas de jubilacién

¢ Capacitacion y desarrollo especiales ¢ Servicios médicos especiales

e Asesoria profesional ' o Servicios de cafeteria y restaurante
PRESENTACIONES

e Al supervisor ¢ A los compaiieros de trabajo

o A los capacitadores e Alos subordinados

FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS

o Ubicacion del puesto de trabajo ¢ Descripcidn del puesto
o Labores a cargo del empleado ¢ Objetivo del puesto
o Normas especificas de seguridad ¢ Relacién con otros puestos

(24 ) William B. Werther, Jr. Keith Davis, Administracion de personal y
recursos humanos, Mc Graw Hill, 2000, p 221.
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CAPITULO V

CASO PRACTICO

-
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CAPITULO V
CASO PRACTICO

5.1.- INTRODUCCION :

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el giro del auto-transporte terrestre se considera que los operadores
con mas antigiiedad en el ambito del transporte son los que aseguran el
mejor desempefio en su trabajo.
En base al andlisis de estas actividades realizado directamente en una
empresa de auto-transporte de catga en un periode de dos afios, se
pudo constatar que esa aseveracion es falsa, debido a la inexistencia de
una estructura precisa y bien defimda en relacion a los puestos de
trabajo que ocupan las personas empleadas en esa empresa.
Lo anterior ha ocasionado una seric de problemas directos en los
resultados del negocio, poniendo en nesgo la continuidad de la
operacion y por ende la permanencia de las fuentes de trabajo de todos
los que ahi colaboran .
Los problemas son los siguientes ;

» Alto indice de rotacion.
Alto indice de ausentismo injustificado.
Desobediencia a las drdenes del patron.
Problemas con los representantes Sindicales.
Robos de la mercancia transportada.

Mal utilizacion del equipo de transporte.

v VvV VvV ¥V ¥V VY

Descuido de las camionetas.
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OBJETIVO

Disefiar la elaboracién vy difusion de la descripcion de puesto a los
operadores de camioneta en una empresa de auto-transporte de carga,

para mejorar su efectividad en el resultado del trabajo .
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HIPOTESIS

Si se elabora una descripcion precisa del puesto de Operador de
Camioneta, y se explica su contenido detalladamente al ocupante del

puesto, se estara contribuyendo a lograr su efectividad en el trabajo.
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5.2.- ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Esta empresa pertenece a un corporativo nacional lider en Servicios Integrales

de Distribucion, Almacenaje y Transporte llamado “ GRUPO SID ™.

Este grupoe nace en el afio 1975 y en su desarrollo inicial comenzd con
dos unidades de transporte ( tractocamiones con capacidad de carga de 22

y 28 ton. ), actualmente cuenta :

» Con una fuerza de mano de obra en todo el pais mayor a 3,330
colaboradores y mas de 479 tractocamiones.

» Con mas de 1,000 remolques ( equipados con suspensién de aire,
que garantiza la proteccion de la mercancia y mayor confiabilidad
para los clientes ).

» Con mas de 120 camionetas de 3 !4 toneladas de carga para
“ Distribucién directa .

» Con mas de 250,000 m2 de almacén.

Cuenta con CENTROS DE DISTRIBUCION en:
» Distrito Federal
» Toluca Edo. de México
» Querétaro

» Monterrey
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Cuenta con BASES DE OPERACION en:
> Los Mochis Sinaloa
» Culiacan
» Linares Monterrey
» Lagos de Moreno, Jalisco
» Guadalajara

Dentro de los clientes a los que se les proporciona tanto el servicio de

almacenaje en algunos casos, como el de transportacion de sus productos estan
» Colgate Palmolive

Effem México

Kellogg's de México

Deportes Marti

Nike

Samsung Electronics México

Wal-Mart

Laboratorios Baxter
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MISION

Ser la empresa lider en Servicios Integrales de Distribucion, Almacenaje y
Transporte, la mas competitiva, confiable y segura a nivel nacional e
internacional, con el fin de lograr con excelencia la satisfaccion de las

necesidades de nuestros clientes.

99



POLITICA DE CALIDAD

Cumplir con los requisitos establecidos de nuestros clientes, brindando un
servicio de excelencia, innovador y garantizado con el compromiso de mejorar
continuamente nuestro sistema de gestion de calidad en los rubros de
competitividad, liderazgo y desarrollo personal de nuestra gente y de nuestros

proveedores.

Estrategias corporativas

» Orientacion y Servicio al Cliente
» Crecimiento rentable
» Desarrollo de habilidades de liderazgo de nuestro personal

» Innovacion tecnoldgica

A vpartir del afio 2000 nace esta empresa ELVAN, S.A. DE C.V.
incursionando en el mercado de entregas dedicadas por medio de

camionetas de carga con capacidad de 3 '2 toneladas.

En este circuito de camionetas para la distribucion directa de productos
de sus clientes, cuenta con una poblacion de operadores de camioneta y
ayudantes de carga de 205 colaboradores y 29 empleados responsables

de la operacion del negocio.
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Esta empresa se localiza en la Carretera Cuautitlan — Teoloyucan s/n del

Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de Meéxico.

Estructura Organizacional

Una estructura es la forma en que estan ordenadas las unidades
administrativas de un organismo y la relacion que guardan entre si.
Se representan graficamente en el organigrama y por medio de la

estructura de organizacion, se logra la accion colectiva efectiva.

El personal administrativo y operativo que integra a ésta organizacion es el

siguiente como se muestra en el organigrama de la pagina 105 :

a).- Personal administrativo :

» GERENTE GENERAL (1)
JEFES DE CIRCUITO (3)
ATENCION A CLIENTES (1)
CONTROLADORES DE TRAFICO (7)
CONTROLADOR DE EQUIPO (1)
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS (1)
SUPERVISOR DE TALLER MECANICO (1)
MECANICOS (2)
DEVOLUCIONES (2)
RUTEADOR (1)
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS (2)

vV V V V V V V V V VY
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» FACTURACION (1)

» RECEPCION DE DOCUMENTOS (2)

» ALMACENISTA DE REFACCIONES, DESPACHADOR DE GAS (1)
» CAPTURISTA (1)

» AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)

» LIMPIEZA Y ASEO (1)

b).- Personal Operativo :
» OPERADOR DE CAMIONETA (90)
» AYUDANTE DE OPERADOR (90)
» CARGADOR NOCTURNO (25)

La administracion del negocio se realiza en las oficinas de la base
central, ahi se localiza el taller mecéanico en donde se realiza el mantenimiento
de las unidades, asi como, la estacion de gas para cargar de combustible
las camionetas.

Cabe sefialar, que las camionetas de carga se localizan en las bodegas
de nuestros clientes. El jefe de cada circuito labora con sus
colaboradores en el domicilio del cliente, proporcionando directamente el
servicio de transportacion de los productos de sus bodegas a los centros

de consumo directo ( centros comerciales , tiendas de auto-servicio, etc. ).
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En la empresa las fortalezas, .debilidades, oportunidades y amenazas son:

Fortalezas :
> El tiempo de permanencia en el mercado
» Tener la Certificacion en el ISO-9001: 2000
» Fidelidad de los clientes
» La empresa se encuentra estratégicamente bien ubicada
» Equipo de transporte de modelos recientes
Debilidades :
» Falta de liderazgo por parte de los directivos de la organizacion.
No existe una adecuada estructura administrativa.
No se promueve el trabajo en equipo.
No existe una estructura de sueldos y salarios.

Alto indice de rotacion del personal operador.

YV V. V V V

Falta de comunicacion interactiva entre los diferentes niveles de la

organizacion.
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» No se tienen las descripciones de puesto de operadores de camioneta.
» Falta de incentivos.
» Mala imagen en el mercado de trabajo.
» El mal ambiente laboral que prevalece dentro de la organizacion.
» Pérdida de clientes.
» Pérdida de personal importante para la empresa.
Oportunidades :
» Ampliar el mercado.
» Reorganizarse.
» Buscar lideres en su personal Directivo.
» Aprovechar la imagen de las marcas de sus clientes para reforzar la
propia.
Amenazas :
» La competencia esta creciendo notablemente.
» Alto costo de las unidades y refacciones.
> Desabastecimiento de refacciones por falta de pago oportuno a

proveedores.
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ORGANIGRAMA

“ELVAN, S.A, DE C.V.)”

GERENTE
GENERAL
JEFE CONTROL SUPERVISOR ATENCION o0
DE DE DE TALLER A OORINADOR
OPERACION EQUIPO (1) MECANICO CLIENTES (1) REC. HUMANOS
@) T M W
COORDINA- ALMACEN , ,
DOR DE REFACC. MECANICOS FACTURACION ASISTENTE
TRAFICO (7) DESPACHADOR (2) ) REC. HUMANOS
GAS (Iy [94]
AUXILIAR
RUTEADOR ADMINISTRATIVO LIMPIEZA
(1) ) ASEO
(H
CAPTURISTA VIGILANCIA

(1)

DEVOLUCIONES

2

RECEPCION
DE
DOCTOS.
(2

&)
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53.-

DIAGNOSTICO.

A finales del afio 2003 esta empresa se encontraba bajo los efectos de una

crisis en su operacion, pensando los accionistas seriamente en declararse en

quiebra por la incosteabilidad de la compaiiia y utilizar las unidades de

transporte en otras operaciones en provincia, donde se localiza la oficina

matriz de este Grupo.

Los indicadores de recursos humanos del ambiente laboral reflejan la

problematica que prevalece.

v v V VY

v v

Tasa de rotacion { 15% mensuat ). .

Tasa de ausentismo injustificado { 20% semanal ).

Inexistencia de un programa de capacitacion y entrenamiento.
Contratacion de trabajadores sin un proceso de reclutamiento y
seleccion definido.

Paros laborales por conflictos Empresa- Sindicato.

Robos de la mercancia transportada de nuestros clientes.

Incumplimiento por parte de la compaiia de sus obligaciones
contractuales ante el Sindicato y sus trabajadores.

Desatencion de los clientes por parte de los responsables de cada
circuito.

Desmotivacion del personal empleado por desigualdad en los sueldos y

en el trato por parte de los Gerentes.
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Choques constantes en las camionetas por negligencia de los
operadores.

Agresiones verbales y fisicas del personal sindicalizado con sus jefes
inmediatos.

Desobediencia de los trabajadores a las 6rdenes del patron.

Demandas laborales de los trabajadores por despidos injustificados.
Contratacion de trabajadores sin un proceso de reclutamiento y
seleccion definido.

Prepotencia de los controladores de trafico para con los trabajadores.
Preferencias a los consentidos por parte de los jefes en la asignacion de
tiendas cercanas y de bajo volumen de carga.

Cancelacion de las vacaciones al personal empleado y sindicalizado.
Incrementos de sueldo desiguales a los empleados, de acuerdo a la
apreciacion de los jefes.

Instalaciones, oficinas y sanitarios sucios y en malas condiciones.

Falta de programas de mantenimiento automotriz preventivo.

Falta de control en el almacén de refacciones y partes automotrices.

Falta de vigilancia de las instalaciones y oficinas.

Faltas de respeto de los trabajadores a los empleados en la forma de
expresarse y relacionarse.

Falta de control en el rendimiento de combustible de ias camionetas.
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Proceso de Reclutamiento :

El proceso para reclutar candidatos al puesto de operador de camioneta o

ayudantes de carga es el siguiente:

a) Se coloca una manta en la puerta de entrada a las instalaciones de la
compailia solicitando personal. En el anuncio indica que los aspirantes deben

presentarse con la siguiente documentacion

» Licencia de manejo vigente.

» Cartilla liberada.

» Edad 18 a 35 afios de edad.

» Experiencia como chofer minima de 3 afios.

» Cartas de recomendacion.

b) Se recibe a los candidatos en las oficinas y se les revisa la documentacion.

Si esta completa, se les pide entreguen los siguientes documentos de

identificacion personal:

.~ Acta nacimiento.

.- Acta de matrimonio ( si estaba casado ).
- Acta de nacimiento de sus hijos.

.- Constancia de estudios ( secundaria ).

.~ Credencial de elector.
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.- Comprobante de domicilio ( algin recibo de luz, agua ).

.- Comprobante del Seguro Social ( nimero de IMSS ).

-~ Cartilla del Servicio Militar.

.~ Registro federal de contribuyentes o CURP.

- Ehtregar tres fotografias recientes.

.~ Se les realiza un examen de manejo practico en las camionetas de la

compafiia.

Si el examen de manejo resulta aprobado y presentan toda los
documentacion arriba  seflalados, o0 se comprometen con entregar
posteriormente la que le llega a faltar en ese momento, se les contrata

mmediatamente.

Los problemas de comportamiento o por faltante de producto en las
entregas por parte de los operadores, se atienden de acuerdo al estado
de animo del responsable de la administracion de la operacion, es decir,
st esta de buen humor, les llama la atencion y deja pasar el incidente,

st esta molesto, puede Illegar a despedir al trabajador sin aclarar a bien

los motivos de la falta .

Por consecuencia la representacion sindical reacciona de inmediato
protestando a su manera y amenazando con parar la operacion si no se

cambiaba la decision de despedir a su compafiero por una Simple

llamada de atencién.
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Los delegados sindicales tienen amenazados a los empleados con la
posibilidad de parar las operaciones del transporte cuando ellos lo

quisieran.

Las solicitades por parte de los trabajadores ( permisos por problemas
familiares, vacaciones a disfrutar, perrniso para legar tarde a laborar,
etc. ) son negados automaticamente por los jefes o supervisores como una
forma de demostrar su autoridad y prepotencia, no obstante la
comprobacién formal por parte del trabajador de su imperiosa necesidad

de contar con ese permiso .

Las relaciones interpersonales entre compafieros de trabajo empleados y
sindicalizados son muy dsperas y de mal gusto. Se hacen bromas fuera de
lugar, los hombres se cuentas anécdotas y chistes en doble sentido
cerca del lugar de las mujeres con el afan de ser escuchados y faltarles

al respeto indirectamente.

No hay forma de medir el desempefio en las funciones de los
trabajadores y empleados, cada quien hace 1o que le viene en gana y el

trabajo cada dia se retrasa mas de acuerdo a las exigencias del
corporativo del Grupo.
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Algunos operadores de camioneta circulan sin contar con su licencia de
conducir vigente, es decir, no hay un control o registro por parte de la
empresa que detecte los vencimientos de las vigencias para poder darle
seguimiento a la renovacion de éstas por parte de los operadores.

Lo anterior ocasiona que las infracciones de transito por este motivo se
incrementen, y el dinero que representa el cubrir esos pagos va en
aumenio para la empresa, por lo tanto y mientras se investiga la razon
de cada infraccion, ese importe le es descontado de su némina semanal al
involucrado, sin la aprobacién del Sindicato, argumentando éste ltimo
que la empresa es la responsable de ese incumplimiento ante las
autoridades de Trénsito y Vialidad .

Se realizd por parte del corporativo una auditoria al almacén de
refacciones resultando diferencias en el inventario debido a la falta de
captura de entradas y salidas de partes y refacciones en el sistema del

Grupo.

No se cuenta con un lugar de resguardo de las herramientas utilizadas
en el taller mecanico y constantemente se reportan pérdidas de equipo y
herramientas sin que nadie sea responsable de la situacién, terminando el
admunistrador de la operacion por descontarle al supervisor del taller

mecanico todos los faltantes via ndmina.
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Esto ocasiona un ambiente negativo en el trabajo y entre los empleados
del taller, quienes desconfian unos de otros al grado de presentar su
renuncia varios de ellos, teniendo que contratar nuevo personal para

caer en los misma situacion.

Como se puede observar, estos indicadores muestran la situacién critica en la

que esta operando la organizacion, puesto que:

» No existe un perfil de puesto que regule las caracteristicas que debe

cumplir cada persona en su funcién.

» No existe un manual de induccién, ni tampoco se proporciona ningan

tipo de orientacién, ni entrenamiento al personal.

» No se cuenta con un responsable para el manejo de las relaciones

laborales y sindicales

» Las condiciones bajo las que se contrata al personal, distan mucho
de ser un proceso estructurado en cuanto a la seguridad y confiabilidad
de los datos aportados por los candidatos, de sus experiencias
laborales, de su personalidad y nivel - socio-cultural ( educacién

familiar, costumbres, habitos, aficiones, etc. ).
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» La representacion sindical opera sin direccion y guia por parte de

la empresa.

Toda la problematica se centraliza en la falta de procedimientos vy
métodos de trabajo, asi como a la falta de normas y reglamentos de disciplina

apoyados en la Ley Federal del Trabajo.

Por los problemas detectados y analizados, podemos diagnosticar que son
el resultado de la falta de funciones bien establecidas que determinen

claramente los objetivos, deberes y obligaciones del personal.

Por lo cual, se toma la decision de disefiar una descripciéon del puesto
de Operador de Camioneta, a fin de contribuir al mejoramiento del
desempefio del trabajador y por ende mejorar los resultados de la

Organizaciéon en general.



54-  PROPUESTA.
A continuacion se presenta el disefio de la Descripcidn de puesto del
Operador de Camioneta para la empresa de auto — transporte de carga

ELVAN, S.A.DE CV.

54.1.- ELEMENTOS QUE INTEGRAN LA DESCRIPCION DE
PUESTO DEL OPERADOR DE CAMIONETA

Titulo del puesto : Operador de camioneta

Sera el nombre con el que se identifique la posicion dentro del organigrama

general .

Puesto superior inmediate : Coordinador de trafico

Identifica el puesto al que reportara sus resultados de trabajo el ocupante y

del cual obtendra la calificacion por la medicion de su desempefio
laboral.

Jornada de Trabajo : 6.00 a 14:00 hrs. de lunes a sabado

Sera el horario en que debera desempefiar sus actividades laborales, en
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el entendido, que solo con la autorizacion escrita de su jefe inmediato,
podra considerarse el tiempo laborado anterior o posterior a su jornada

de trabajo como tiempo extraordinario para efecto de pago .

Localizacidn fisica del puesto : Base de operacién

Sera el lugar fisico donde se debera presentar a laborar el ocupante .

Localizacion en la Organizacidn : Organigrama

Permite conocer la ubicacion de su puesto dentro del organigrama
general, para identificar los puestos superiores y laterales al suyo, asi

como, los colaboradores que tenga a su cargo .

ORGANIGRAMA DE “ELVAN,S.A. DE C.V.”

GERENTE
ELVAN
MEXICO

JEFE
DE
OPERACION

COORDINADOR
DE
TRAFICO

]

OPERADOR AYUDANTE
DE DE
CAMIONETA OPERADOR
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Descripcion genérica :

Recepcion, transportacion y entrega de productos de nuestros clientes a
tiendas de aufoservicio, centros comerciales, tiendas departamentales,
efc. asi como, el regreso oportuno con la documentacién completa que

ampara las entregas realizadas.

Establece de manera general el objetivo del puesto, sefialando en

forma genérica las responsabilidades de la funcion a desempefiar.

Descripcion especifica :

I.  Recibir y verificar que los productos y documentos que

amparan las entregas estén completos.

2. Cargar y transportar los productos de nuestros clientes en la

unidad que le asigne la compaiiia.

3.  Reportarse a la base para comunicar su llegada en cada
destino.
4. Descargar y acomodar los productos en el lugar que indique

el responsable de la tienda que recibe.
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5.  Verificar que la documentacién esté completa antes de

retirarse de la tienda.

6. Reportarse a la base al término de cada entrega para recibir

instrucciones.

7.  En caso de traer devoluciones de producto, debera regresar a

las base “ Elvan México ” para entregarlas.

8.  Diariamente debera dirigirse a “Elvan México” para recargar
de gas la unidad, entregar en recepcion de documentos sus
evidencias completas de los viajes realizados y anotar su
firma y nombre en la lista de asistencia de recursos
humanos, asi como, en la lista de viajes realizados para efecto

del bono de productividad.

En esta parte de la Descripcion del Puesto se sefialan las actividades
fundamentales a realizar en el puesto, con objeto de hacer del conocinuento

del ocupante sus responsabilidades y por las cuales serd evaluado su

desempefio.
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Reguerimientos del puesto :

» Nivel académico ; Secundaria terminada

Refiere el nivel de escolaridad que requiere el puesto para poder

desempeiiarlo satisfactoriamente.

» Conocimientos especiales ; Habilidad en el manejo de transportes

de carga.

Sefiala aquellos conocimientos o habilidades especificas que debe tener

el ocupante para su adecuada ejecucion en el puesto .

» KExperiencia ; Mayor a tres aiios en puesto similar ( trabajos

pesados ).
Determina el tiempo que debe tener el ocupante del puesto en una
posicion de trabajo igual o similar, que asegure su pronta adaptacion,

buscando con ello conseguir los mejores resultados en el trabajo.

» Capacitacién requerida ; Uno a tres dias.

En este punto se define el tiempo necesario que debera tener el

ocupante en el puesto como forma de entrenamiento a sus nuevas

responsabilidades .
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» Iniciativa ; Se requiere habilidad solamente para interpretar las
ordenes recibidas vy ejecutarlas adecuadamente en condiciones

normales de trabajo.

Describe las caracteristicas personales o habilidades especiales que debe

tener el ocupante para cumplir con los requerimientos del puesto.

» Esflierzo;
a) Mental y visual; se requiere atencién intensa em periodos
regulares.
b) Fisico; se realizan esfuerzos fisicos imtensos, pero no de

mamnera constamnte.

Se refiere a la energia fisica o mental que el puesto requiere del ocupante

para desempefiar su funcion adecuadamente.
» Responsabilidad :

a).- En la direccién de personas : tendri bajo su responsabilidad

de manera directa al ayudante de operador.
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b).- En tramites y procesos; la no entrega oportuna o incompleta
de la documentacion relacionada con las entregas de producto

a las tiendas, afecta directamente los resultados del negocio.

c).- En valores y equipos; el equipo de transporte y productos
que maneja pueden producir perjuicios a la empresa

mayores a $ 100,000.00 ( cien mil pesos $0/100 m.mn. ).
Este punto demuestra el nivel del puesto por las responsabilidades que
tiene la funcion en relacion a personas, tramites O procesos y en

valores y equipos propiedad de la empresa.

Perfil del ocupante :

» Edad: 30 a 42 aiios.

Establece un rango de afios de edad que debe tener el

ocupante.
» Sexo: Masculino.
El tipo de trabajo a realizar determinara el género del ocupante,

debiendo determinar si la posicion es para personal femenino o

masculino, o siresufta indistinto el sexo del ocupante.
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> Estado civil : Casado ( preferentemente ).

Algunas posiciones dentro de la Organizacién requieren del
ocupante determinado estado civil, pudiendo ser éste, soltero o
casado .

> Domicilie : Viva cerca de la base de operacién .

Esta informacion se utiliza para establecer la distancia del domicilio
del aspirante a la ubicacion del centro de trabajo, y determinar
con ello, el tiempo que representarad al candidato su traslado al
trabajo.

> Rasgos fisicos deseables :

.- Estatura ; 1.60 mts. ( minimo ).

Determina la altura en metros que debe medir el ocupante para

realizar adecuadamente su trabajo.
.- Complexién fisica ; Corpulento ( pref.)

Se hace necesario en algunas posiciones establecer caracteristicas

fisicas especiales para desarrollar la funcion .
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.~ Peso corporal ; Un méximo en kilogramos de 10% por

arriba de su estatura.
El peso éorporal al igual que la complexion fisica son necesarias
en algunas funciones para desempeiiarlas adecuadamente sif
exponer la salud .

» Caracteristicas psicolégicas deseables :

- Comportamiento ; Natural, apacible y controlado .

Refiere las apreciaciones del entrevistador sobre la actitud del

aspirante en relacion a su temperamento y caracter.

.- Seriedad y madurez ; Estabilidad emocional y familiar .
Refiere de manera similar al punto anterior, algunos rasgos de su
personalidad por el ambiente social, familiar y laboral que ha

tenido en el transcurrido su vida el aspirante al puesto.

El disefio de esta Descripcion de Puesto del Operador de Camioneta no tendria

ningun sentido de ser, si esa informacion no llegara a los interesados directos,
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es decir, al conocimiento por parte del operador de camioneta de su objetivo

de puesto, sus responsabilidades y deberes en la funcion por la cual es

contratado.
55.- PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LA
DESCRIPCION DEL PUESTO DE OPERADOR DE

CAMIONETA

OBJETIVO : Explicar al momento de la contratacion de los operadores
de camioneta su descripcion de puesto y recabar en el mismo formato
su firma de enterado, con el fin de asegurar el conocimiento y

comprension de su contenido por parte del operador de camioneta.

ALCANCE : Dirigido a todos los operadores de camioneta de la empresa
ELVAN, S. A. de C. V.
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PROCEDIMIENTO :

El Coordinador de Recursos Humanes al momento de la contratacion
de un operador de camioneta , le dard la bienvenida a la compailia
entregandole la CARTA -BIENVENIDA vy debera explicar punto por
punto la Descripcion del Puesto de Operador de Camioneta, asegurando
su entendimiento y comprension de su contenido por parte del personal

contratado.

El operador de camioneta deberd leer y recibir la CARTA-
BIENVENIDA | asi como, leer detenidamente [a Descripcion de su

Puesto como operador de camioneta y firmar ésta de enterado.

A continuacion se anexa el disefio del formato de la Descripcion de
Puesto del Operador de Camioneta debidamente elaborado, asi como, la

carta — bienvenida .
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DESCRIPCION DE PUESTO ELVAN S.A. DE C.V.

Titulo del Puesto : Operador de camioneta.
Jomada de trabajo : 6:00 a 14:00 hrs de lunes a sdbado.

Puesto superior inmmediato ;: Coordinador de trifico.
Localizacién fisica del puesto : Base de operacion.

LOCALIZACION EN LA ORGANIZACION

GERENTE
ELVAN - MEXICO

JEFE DE
OPERACION

COORDINADOR
DE
TRAFICO

OPERADOR AYUDANTE DE

DE
CAMIONETA OPERADOR

DESCRIPCION GENERICA
RECEPC]ON‘ TRANSPORTACION Y ENTREGA DE PRODUCTOS DE NUESTROS
CLIENTES COLGATE Y KELLOGGS A TIENDAS DE AUTOSERVICIO, CENTROS
COMERCIALES, TIENDAS DEPARTAMENTALES, ETC. ASI COMO, EL REGRESO
OPORTUNO CON LA DOCUMENTACION COMPLETA QUE AMPARE LAS ENTREGAS

REALIZADAS

DESCRIPCION ESPECIFICA
1.-RECIBIR Y VERIFICAR QUE LOS PRODUCTOS Y DOCUMENTOS QUE AMPARAN
LAS ENTREGAS ESTEN COMPLETOS.

2.- CARGAR Y TRANSPORTAR LOS PRODUCTOS DE NUESTROS CLIENTES COLGATE
O KELLOGGS EN LA UNIDAD QUE LE ASIGNE LA COMPANIA .

3.-REPORTARSE A LA BASE PARA COMUNICAR SU LLEGADA EN CADA DESTINO .

4-DESCARGAR Y ACOMODAR LOS PRODUCTOS DE COLGATE Y/O KELLOOGS
EN EL LUGAR QUE INDIQUE EL RESPONSABLE DE LA TIENDA QUE RECIBE.

5.- VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA ANTES DE RETIRARSE
DE LA TIENDA.

6.- REPORTARSE A LA BASE AL TERMINO DE CADA ENTREGA PARA RECIBIR
INSTRUCCIONES

7 EN CASO DE TRAER DEVOLUCIONES DE PRODUCTO, DEBERA REGRESAR A LA
BASE “ELVANMEXICO“ PARA ENTREGARLAS.

8.- DIARIAMENTE DEBERA DIRIGIRSE A “ELVAN MEXICO“ PARA RECARGAR DE
GAS LA UNIDAD, ENTREGAR EN RECEPCION DE DOCUMENTOS SUS EVIDENCIAS
COMPLETAS DE LOS VIAJES REALIZADOS Y ANOTAR SU FIRMA Y NOMBRE EN
LA LISTA DE ASISTENCIA DE RECURSOS HUMANOS, ASi COMO, EN LA LISTA DE
VIAJES REALIZADOS PARA EFECTO DEL BONO DE PRODUCTIVIDAD.
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DESCRIPCION DE PUESTO

ELVAN S.A.DEC.V.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO :

- NIVEL ACADEMICO : SECUNDARIA TERMINADA.

~ CONOCIMIENTOS ESPECIALES : HABILIDAD EN EL MANEJO DE
UNIDADES DE TRANSPORTE DE CARGA.,

.~ EXPERIENCIA : MAYOR A TRES ANOS EN PUESTO SIMILAR
{ TRABAJOS PESADOS).

.- CAPACITACION REQUERIDA : UNO A TRES DIAS.

-~ INICIATIVA : SE REQUIERE HABILIDAD SOLAMENTE FARA
INTERPRETAR LAS ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTARLAS ADE -
CUADAMENTE EN CONDICIONES NORMALES DE TRABAJO.

- ESFUERZO :
MENTAL Y/O VISUAL - SE REQUIERE ATENCION INTENSA EN
PERIODOS REGULARES,

FiSICO - SE REALIZAN ESFUERZOS FISICOS INTENSOS, PERO NO
DE MANERA CONSTANTE.

- RESPONABRILIDAD
A) EN LA DIRECCION DE PERSONAS
TIPO DE NIVELES
RESPONSA OBRERO | OBRERD NO
BILIDAD | TOTAL [GERENCIAL| EMPLEADO| CALIFICADO| CALIFICADC
DIRECTA 1 X
INDIRECTA

B) EN TRAMITES Y PROCESOS

- LA NO ENTREGA OPORTUNA O INCOMPLETA DE LA DOCU -
MENTACION RELACIONADA CON LAS ENTREGAS DE
PRODUCTO A LAS TIENDAS, AFECTA DIRECTAMENTE
LOS RESULTADOS DEL NEGOCIO.

C) EN VALORES Y EQUIPOS

~ EL EQUIPO DE TRANSPORTE Y PRODUCTOS QUE MANEJA
PUEDEN PRODUCIR PERJUICIOS A LA EMPRESA MAYORES
A §100,000.00 ( CIEN MIL PESOCS 00/100 M.N. ).

{ PERFIL DEL OCUPANTE

EDAD: 30 A 42 ANGS .V

SEXO : MASCULINO .

ESTADO CIVIL . CASADO ( PREFERENTEMENTE ).
DOMICILIO : VIVA CERCA DE LA BASE DE OPERACION.

RASGOS FISICOS DESEARLES :

- ESTATURA : 1.60 MTS. ( MINIMO ).

- CORPULENTO ( PREFERENTEMENTE },

- PESO: UN MAXIMO EN KILOGRAMOS DE 10% POR ARRIBA
DE SU ESTATURA .

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES :

- COMPORTAMIENTO NATURAL APASIBLE Y CONTROLADO
SIN MUESTRAS DE AGRESION VERBAL , NI FISICAS .

- SERIEDAD Y MADUREZ ( FAMILIAR, SOCIAL ).
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CUAUTITLAN IZCALLI, EDO. DE MEXICIO A DE DEL 2005

CARTA-BIENVENIDA

SR.

PRESENTE

/

POR ESTE CONDUCTO LOS QUE COLABORAMOS EN ESTA EMPRESA
ELVAN, S. A. DE C. V. PERTENECIENTE AL “ GRUPO SID “ LE DAMOS
LA MAS CORDIAL BIENVENIDA Y ESPERAMOS QUE SU PERMANENCIA
LABORAL EN NUESTRA ORGANIZACION SEA PROLONGADA Y
SATISFACTORIA, LOGRANDO ALCANZAR LAS METAS Y OBJETIVOS
QUE SE HAYA PROPUESTO.

POR LO ANTERIOR, HACEMOS DE SU CONOCIMIENTO LA
DESCRIPCION DE SU PUESTO COMO OPERADCOR DE CAMIONETA, EN

LA CUAL, PODRA CONOCER SUS RESPONSABILIDADES GENERALES Y

ESPECIFICAS PARA SU MEJOR Y MAS PRONTA ADAPTACION AL
TRABAJO.

“ELVAN, S,A. DEC.V.”

RECURSOS HUMANOS
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CONCLUSIONES.

Las organizaciones actualmente estan estructuradas de tal forma que buscan
implementar los sistemas y métodos de trabajo mas modernos para poder
mantenerse y crecer en un mercado cada vez mas competido, donde ya no sélo
deben cuidar a sus competidores nacionales, sino deben considerar la
competencia extranjera en su propio pais.

El objetivo fundamental de toda organizacion es la optimizacion de sus
recursos para el logro de sus objetivos.

De los recursos organizacionales , el recurso humano es el mas valioso e
importante por la contribucion que tiene para el logro de los objetivos
institucionales a través del cumplimiento del trabajo del personal que en ella
colabora.

Para alcanzar los resultados esperados mediante la eficiencia y productividad
de sus recursos humanos, las organizaciones cuentan con diversas
herramientas administrativas, siendo una de las mas importantes el analisis y
la descripcion de los puestos de trabajo, puesto que representa la parte
medular de las posiciones laborales en toda organizacion.

El trabajo a desarrollar en las organizaciones nace del analisis y descripcion de
los puestos, documento que sefiala claramente el objetivo genérico y
especifico de cada puesto, es decir, la razon de ser de cada posicion del

organigrama general de la compaiiia.
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Utilizando adecuadamente la descripcion del puesto, se puede explicar
detalladamente al ocupante sus responsabilidades en el trabajo, buscando con
esto evitar errores por desconocimiento de las funciones a realizar, obteniendo
con esto su compromiso con la organizacion y estableciendo sus estandares de
cumplimiento que servirdn para la medicion de su desempeiio laboral.

Asi también, la descripcién del puesto sera de gran utilidad para reclutar y
seleccionar a los candidatos que mas se ajusten a las caracteristicas de las
vacantes generadas en la compafiia, y de acuerdo al perfil del puesto,
contribuyendo con esto, a buscar la eficiencia y productividad en los
resultados de trabajo del personal.

Con la informacion precisa tomada de la descripcion del puesto en relacion a
las actividades que deben realizarse en cada puesto de trabajo, se pueden
definir los Programas de Capacitacion y Desarrollo al personal, que serviran a
la organizacion para tener preparados a los mejores trabajadores y empleados
en futuras promociones de puesto, incrementando la moral del trabajador y
con esto su permanencia en el trabajo. De esta manera también se estard
contribuyendo a tener una plantilla de personal estable y comprometida con la
organizacion. |

En la medida que al empleado se le explique de su descripcion de puesto las
condiciones ambientales de su trabajo, podra prever riesgos y accidentes
evitando incurrir en actos inseguros durante la realizacion de sus funciones,

asi como, por utilizar adecuadamente el equipo de proteccion necesario en
caso de ser requisito de su puesto. De esta forma se estard contribuyendo a la

reduccion de los costos que representan las primas de riesgo ante IMSS.
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Con el conocimiento de la descripcion del puesto por parte del ocupante, y
obteniendo de ¢l su aprobacion y firma de estar enterado de las
responsabilidades de su puesto, estaremos contribuyendo con el departamento
juridico legal de la organizacién al cumplir con la disposicion de la Ley
Federal del Trabajo ( Art. 47 fraccion XI, Art. 134 fracciones IIl y IV de la
Ley Federal del Trabajo ) al establecer por escrito las condiciones del trabajo,
reduciendo con esto los despidos injustificados del personal ante las
autoridades de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (S.T.P.S. ).

La propuesta de diseiiar la Descripcion de Puesto del Operador de
Camioneta en la empresa ELVAN, S.A. de C.V. obedece al interés
profesional por contribuir de alguna manera a lograr la efectividad de los
operadores de camioneta en su trabajo y mejorar de manera sustancial las

condiciones laborales expresadas anteriormente .
Se puede concluir finalmente que la utilizacion apropiada de las Descripciones

de Puesto en toda Organizacion coadyuvara al logro de los objetivos de las

empresas por medio del mejor aprovechamiento de sus recursos humanos .
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