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INTRODUCCION

El depanamenio de personal hoy en dis es une de los componentes indispensables
€n una empresa, ¥ parte esencial ¢n la administrocion.  Es por ello que creemos que es
imparianie hablar de esie tema en especifico. va que de ¢] depende el buen funcionamieno
del capial humang que labora en una empresa.  Por esto es que denro de una empresa
debe existit un departamento de personal en ¢l cual haya una persona con el perfil

requerido que e a carpo del personal,

Eum&cwhﬂnqutmhmmﬂpm formar el departamento, (Odrar en
cuents el wmafio de éma, se debe justificar la creacion del departamento, haciendo
referencin en que mo conviene tener el depariamento en una eMpresa QUE sca MUY
pequefia ¥ que cuenie con pocos emgpleados, mas sin embargo es necesario considerarlo
cuando son mas empleados y ks empresa ha aumentado, ademis de que las actividades
s machas, gue el mismo dusfio no pueda atender al personal ¥ sus funciones de forma
adecuada,

Para exte estudio nos enfocaremos a |a empresa Lopez Impresores 5.4, de OV,
una empresa dedicadn & la comercializacion de impresos demro de la civdad de Uruapan,
considerads uns empress medians, & omamos  al pumers de ermpleados, coents con 71
tmbajadores  aproximadamense, en ella se ve el requerimienio del departamento de

Personal, va que no son pocos los empleados v el mismo patrin no puede hacerse cargo de
istog,



Al nicio de realizar esta investigacién la empresa no  tenia establecido el
departamento de personal, las actividades que desempefia vy que pertenecen a esle
departarmento b llevaban & cabo el Gerente General, el Gerente de Adminigiracion v

Finanzas v In contadora,

Después, en el momento de la recabacion de informacian para €] caso prictico, la
empresa va tenin establecido el depamaments de personal, o digamoslo gue esaba  en
proceso de cambio, Hay que mencionar que esie departamento adn todavia no esta en su
pleno desarmollo ya que como st menciond anteriormente, el depanamemo es de nueva
CIEBCHL

Con ka creacitn de este depanamemo en la empress,  se resalts que el personal si
&% imponante v que s= debe de tener o una persona profesional con el perfil adecuado para
ocupar este puesio que permita  facilitar la resoluckin de cualguicr problema suscitado
endre bos trabajadores, ademds de alguncs otres asunios como pueden ser 3 nomina, ¥

ssuntes de capacitacion, seyuridad e higiene, eic., etc.

5e wma en cuenta que nl establecerse el departamento de personal, habea la
optimizaciin de tempo en el aspecto de que solamente una persons es b que s va 8
encargar de la planeacitin de personal, ¥ todo b referente a Jo del rabajador, elke evata que

tenga que mtervenir personal ajeno a este depanamento.

El objetive peneral de esie estudio es " Analizar la necesidad de conformar v

estructurar el departaments de personal en b empresa”,



Los objetivos especificos som:

1.« Determinar la importancia de la Administracidn de Personal

2.- Amalizar la imporanci de la creacion del departamento de Recursos Humanos
en empresas como Lopez Impresores 5 A de OV,

3= Determinar el perfil v el nimero de personas que confprman el departamento de
Fecursos Humanos

4.~ Analizar bos procesos cormespondicnbes al depamamento de Recursos Husmanos.

5. identificar los beneficios de una eficieme Administracion de Personal en una
OrganEsCicn,

Para la realizacion de esta investigacion se ulilizaron dos tipos de investigacion una
es ln documental, en donde la informacion que se recabd fue de libros, ofro fipo de
investiacion es b de campao, en ella se describirdn los aspectos relevanies omados de
las encuestas y los cuestiomarics aplicados, ademas de  que se aplict la observaciin

directa, v e hard un analisis de dichos aspecios.

A comimuacion se menciona el resumen capitular, para tener una idea mas amplia

€0 cusnio al marco 1eoncs.

En el primer capituby que es ls administracidn v la empresa, se habla en general de
los conceptos bisicos, como el de empresa, habla sobre la closificacion de las empresas,
esita el concepio  de la administracion, aporte de los filosofos a ésta ¥ como fueron
adoptindola segin sus diferentes criterios, se mencionan las diferentes escuclas que han
estadn presentes dentrno de las diferernes épocas y como influyeron en las organizaciones,

Este capitulo es mas general, de é partimos para pasar al segundo capitulo que es
de factor humar,



En el segundo capitulo se habla de ks adminisiracion de recuersos humanos, en & se
mencionsn definicion de ésta, sus antecedenies, los objetivos de la admimisiracion de
recursos humanos. se resahan sus caracteristicas que la hacen diferente a las demds

profesiones ademas de menc onas si importancia,

En el 1ercer capitulo, se habls en si de o que 29 el tema de esta inveaipscsdn, del
deparamento de persomal o de recursos humanos, este menciona |n diferencia enire lo que
es la adminisraciin de recurses humanes v el depanamento de recurses humanos, ademds
de kes objetivos que pretende el departamento, se mencionan también las principales
funciones que realiza el departamento de personal entre ellas se encuentra lo gue s la
plancacion de personal, a5l como el reclutamiento v seleccitn del mismo, lo referente a la
capacihacion, sin dejar de mencionar ko de seguridad e higiene, con el fin de que el

personal de o empresa esté en las mejores condiciones de trabajo.

El capitulo cuarto que se refiene al caso prictico, describiremos las generalidades de
la empresa Lopez Impresores 5 A de C.V.. come su misidn, visén ¥ valores, ademds de su
estruciura organica, de ella nos valimos para obtener by informacion, ésta fue recabada por
medis de téonicas como el cuestionaris v la entrevista y que utilizamos par fin de poder
liegar al objetivo que anteriormente se fijo, que era el de analizar la necesidad de

conformar ¢l depariamento de personal en la empresa Lopez Impresores 5.4 de TV,



CAPITULDN
ADMINISTRACION ¥ LA EMPRESA

Desde que existe ¢l hombre, siempre ha habido la necesidad de obtener los recursos
con los cusles sarisfacian sus necesidades bésicas, ex por ello que habia que buscar alguna
forma de hacer que dichos recursos Fueran optimizados, de tal forma que supieran
aprovecharlos de la mejor manera, Ademds filbsofos, o iglesin cardlica, la organizacion
milidar & han wilizade ¥ le han modificado aspectos los cuales para algunos son mas
importantes que para ofros, ¥ 5 asi comoe cada uno de estos han aponado caracteristicas
diferentes a la administracidn

Poco a poco ba sdministracidn ha iomado relevancia ya que e5 indispensable en
cualquicr organizaciin. sca & pequeta o grande, con fines de lecro o mo.

A parte [ empresa es pane fundamental de la adminstreciin, creemos  guee s no
existieran éstas no habria en que aplicarse In Administracion, es por ello que es imponante
hacer nofar la imporiancia v existencia de las empresas en la administracion actual ¥ no
depr en el olvide que desde principios remotos han existide, a ko mejor de i manera en
que estin constituidas en b aciualidad ro pero de todas formas han prevalecido,

A comtinuscion exige hablar de ks empresas come 1al, incluyendo ks aspectos
relacionados con B misma. Asl pues se tiene que defindr que es una empresa, cudles son los
tipos de empresa o su clasifleacibn, para poder tener una percepetin de éata individual.

1.1 Definicion de Empresa

“La empresa e una entidad econdmica destinada a producir bienes ¥ servicios,
venderlos ¥ obtener un beneficio™. (RODRIGUEZ, 1 993:57)

"Es la unidad econdmico-gocial en la que el capital, el trabajo v la direcchin se
coordinan para Jograr una produccidn que responda a los requerimientos del medio

humanao en el gue la empresa aciia®. (GUZMAN, 1990:69),



"Es la unidn de personas, objetos fisicos v recursos econdmicos con el propdsito de
producir anticules o prestar servicios pars obtener utilidades™. (NAFIN,1992:23),

Despugs de haber mencionado algunas de las definiciones de empresa. se concluye
PUCS qUE e emPReSE 25 B enle econdmice gie produce ya sea bienes o servicios con
fir fimalidad principal de satisfacer wna necevidad en guien la demanda, logrande asi
atfemer whilidades pov el Men o servicio gue s& ofrece,
1.2 Clasificaciin de las Empresas

En esie apanado se mencionan los diferentes eritenios gue s& necesitan pars realizar
Ia clasificacitn de dichas. Es importante hacer ver que el identificar las diferentes clases de
empresas, deben de ser conocidas por los administradoses va gue de ellos depende el buen
funcionamsento de éstas

Los eriterios son:
LL1 Actividad o gime 5S¢ clasifican de acuerdo a la actividad que desarrollen en:

I~ INDUSTRIALES: Su actividad principal s la produccitm de bienes mediante 1a
tramsformacion yio extraccion de materias primas, las industrias suelen clasificarse enc

AjExirgetives:  Esas es coando las empresas se dediean a la explowcidn de
recursosd raturales, removables o no renovables

B Manufactwreres: Eqas transforman 8 materia prima en producios terminados,
pusden zer de dos tipos:

a} Empresas que producen bienes de comsumo final: producen bienes que

satisfacen directamente a1 necesidad del consumidor,
b} Empresas que producen bienes de produccidn: satisficen preferentemente
la demanda de las industrias de bienes de consumo final.
L- COMERCIALES: Son mtermediarias emre productor v consumidor, s

funcion primordial €5 ka compra - venia de producios terminados. Pusden clasificarse en:



Al  Mayoristas: Coamclo efectoan wventas en gran escala 2 olras empresas
(minoristas)que a su ver distribuyen el producto directaments al consumidor,
Bl Minoristas o detallistas: las que venden prodwcios al “menudec”, o en
pequedias cantidades, al consumidor.
C) Comisionistas: Se dedican a vender mercancia gue los productores les dan a
consignacion, percibéendo por esta funchon una panancia o ComunICECn
A.- SERVICIO: Coma su nombre lo indica, son aquellas que brindan un servicio a
la commmidad ¥ pueden tener 0 no fines lucrativos. Estas empresas suelen clasificarse en:
Transporte, Turismo, Instiluciones fnancierss, Servicios poblicos  varios,
Comunicaciones, Energia, Agua.
1.2.2 Origen del Capital: Dependiendo del origen de las aponaciones de su capital
¥y del cardcter & quienes dirijan sus actividades, su clasificacion es:
i.- Piabdicas: En ecse ripe de empresas el capial pertenece al estado ¥
pemeralmente, zu finalidad e sarisfacer necesidades de cardeier social
1.-Privadas: Lo son cuando el capital es propiedad de mversionistas privados b
finakidad es emdnememente bucrativa. Pueden ser racionales cuando los inversionistas son
nacinales, o nacinales ¥ extranjeros vy ranspacionales cuando el capital es
preponderantermente de origen extranjero ¥ las utilidades se reinvierien en los paises de
origen.
1.2.3 Magnitud de la empresa
I.- Financiero: El tamafio de b empresa se determina con base en ¢l monto del
capital
2- Personal scupado: una empresa pequedia es aquella en la que laboran menos de
250 empleados; una mediana aquells gue tiene enire 250 v 1000 trabajadores, v grande e5

la que se compone de mis de | 000 irabajadores.



3.-Produccion: El crierio gue clasifica a la empresa es de acuerdo oon la
maguinizacion que existe en ¢l process de produccion. La empresa pequedia es aquella en
la en la que el trabajo del hombee es mas decisiva, o sea la produccion es anesana, donde la
maquinaria casi es obsoleta, una empresa medinna es aquelia que coma en el casa amerior
CUARTS con mds maguinaria, v o empresa grande e5 aquells que esti allamente mecanizads
wio sistemat Eada.

d.-Venlas: una empresa o5 pequedia cuando sus ventas son locales, mediana cuando
s venias son nacionales. v prande cuando cubee mercados inermacionales.

5. Critrerio de nacional Baanciera: Para esta institecion estn s ln mis
importante dentre del mismo grupe correspondiente a su mismo giro, La empresa chica es
la de menor imponancis dentro de gu ramo y la mediana es aquelia en la que exise wna
interpolacion entre la grande ¥ la pequedin. (MINCH, 2003:44)

Una wvez definido lo gue es una empeesa, empecemos a definkr b guee es b
adminisraciin.

L3 Concepto de Administracion,

Para poder empezar a hablar quienes fueron bos precursores de la adminisracidng, es
mecesario saber primero gue dpnifica, ¥ = mencionan diferentes concepios de distinios
aulores que nos permitirin al 1Emino de In lectura de éstas, poder formularmos una
definicion propia con los elementos gue consideramos mds importantes.

“Es el conjumo sistemarico de reglas para kegrar [a maxima eficiencia en las formas
de estruciurar v manejar una ofganizacitn social®™| REYES POMNCE, 1978:36)

"La adminisiraciin es el proceso de plancar, organizar, dirigir ¥ controlar los
esfuerzos de los miembros de la organizacidn, aplicar bos deméds recursos de ella para
alcanzar ks metas establecidas” ( STONER, 1 98%:4)

"Es wura ciencia gque medisnte un  proceso  admimistralive  (planescion,
]



organizacion, direccion ¥ control) coordina con ayuda del factor humano wdas los recursos
materiales, financieros v idenicos con el fin de fograr [os objetivos antes determinados pars
la empresa, obteniendo un rmdximo rendimiento de Jox recursos v con menor esfuerzo”
(VALEMCT AL 2000 110}

"La adminisracida se define como el process de disshar ¥ maniener un medio
ambieste en el cual los ndividuos que trabajen en prupo, logren eficientemente kos
ohijetivos seleccionados™ (EKOOMNTE, 19980-4),

"Es b discipling que persipue ln satisfaccidn de objetives organizacicnales
contando para ello una estructura v a través del esfuerss humanos coordinsds” (Fernandez
Arena, 1971,

Después de los concepins que se mencionaron anteriorments, se concluye que la
Administraciim s Proceso mediomie el cuol se planea, organiza. dirige v controla la
realizacian de las aclividades, wiilizande o mamerg gficiente los recirsos frumonos,
Ifemieog ¥ MOREIEF oS COR QU B¢ CUCHINE @R Wi oFgarizacidn  para lograr o objenivas
gue g fljaron
1.4 Elementos de la administraciin

Las elememos son partes de algo, donde su funcidn esiriba en (3 fonma en que se
encuemzan esiableckdos, ¥ la manera en que permien dar 3 entender un concepto, u MG
aspecio o analizar, Dentro de b administracion existen elementos que la integran ¥ que
forman parte de un process que estd tolalmente relacionado para que la Administracicn
funcione como debe de ser.

Por ctro lsdo también existen caracteristicas importanies que hay que tmar en
cuentn y que feperias ayudord o aplicer una mejor administracitn, algunos de ellas segun
Mimch Galindo en su libro Fundamenos de Adminksraciin son los siguientes.

1.= Objetivo: es decir que la admintsirackim siempre esta enfocada a lograr fines o
9



resultados.

2 -Eficacia: Consiste en lograr los objetives satisfaciendo los requerimiemos del
products o servick en términas de cantidad v tiempo.

3,- Eficiencia: Se refiere a "hacer las cosa bien™. En lograr los objetivos
garantizando los recursos disponibles al minimo oosto v con b maxima calidad,

4. Grupo Social; Para que b administracion exista, &5 necesario gue s o siempre
dentro de un grupo social.

5= Coordinacitn de recursos: Para administrar, se requiere combinar, sistematizar,
y analizar los diferenges recursos gue interviensn en el logro de un fin comiin.

b.- Productividad: Es la relacion entre la cantidsd de insumos necesarios para
producir un determinado bien o servicio. Es In obtencidn de los méximos resultados con el
minima de recursos en 1érminos de eficiencia v eficackal MUNCH, 2003:25).

Después de haber visto algumas de las camcieristicas de o administracion. a
contimmcion se mencionan los elementos que son custro: PLANEACION, ORGANIZAR.
DIRECCION ¥ CONTROL, Jos cuales se definirdn v explicarin en el subcapiulo del
Process Admmistrativi,

1.5 Principios de la Administracidn:

Lios principios de la administracion son los lincamienos que tiene esta discipling,
guee sirven pars guisr & b personas que es1an a cargo de una empeesa, v para facilizar el
logro de los objetivos,

Asi pues 5i se aplican & una crganizacion, éstas ke permiten facilitar ks actividades
administrativas,

Segin Temy & Franklin los principios de la administracidn quieren decir o
siguienie;

"1.-Practicas, o que quiere declr que pusden ser aplicadas casi en cusbquier momento de
14¥



la vida de & organizaciin ¥ que serin apropiados.

2.- Peninentes a las formas penerales de estruciues organizscional

3.- Congruentes para conjuntos de circunstancias similares en que se presentarin resuliados

similares ¥

4.- Flexibles por gue su aplicsckin habrd de tomar én cuenta diferencias o cambios

particulares en las condiciones que afectan a la organizacion.”[ Terry & Franklin, | 985:28).
Los principales principhos administrativos conocidos a la fecha son los de Taylor v

Fayol que & contimmcion s mencionan,

TAYLOR

1-Desplazamienin del sinemo de odivinanzas desarrodlandn esrwdior  cientificos  para

cada elemenio del irabajado del obrero

2 -Kelecciin enfrenamisnio  especialtzacion clentifico del chrera,

A.- Cooperacicn de obreros ¥ empresas

4. -Mayor equidad en o asignacide de responsahilidades

FAYOL

I. Divisidn del trabajo

2, Awutoridad v resporsabilidad

3. Désciplina

4. Unidad de mando

5. Subordinaciin del imterés individual al general

6. Remuneraciim del personal

1. Descemralizacion va. Cemrallzacion

£ La jerarquia

9. Elorden

10, La equidad



I 1. La estabilidad personal
12, Iniciativa
13, Unidn de personal
14, Unidad de dieccion.
L& Antecedenies de la Administracion

Se refiere o chmo ha ko evalucionands a través del tiempo, quienes ban sido sus
precursores ¥ que modificaciones | han hecho, wmando en cuemia que  estas
modificaciones be permiten a la Adminksarackdn ser conocida por 1odo el mundo en  las
distintas formas de pensar que 5¢ ténian v que 5 han tenido ¥ como conceplualizan a la
Administracion  los autores mexicancs que son estudiosos en el wema. Veamos pues
emegubda bas aporaciones de algunos de ellos.
L1  Apories de los Fikisofos

Los fibbsnfos, personas muy imporantes én ks Lempos anliguod, qué como &
mencicra anted, fueron personas que descubrigron nuevos aspectos de la admimisirackn, ¥
que sEvieron de clives parn gque nuevas persomas mas adelante aportaran aspectos
relevantes gue se desprendan de las aponaciones que hicieron estas eminencias,

“Fildsofos como Stcrates dio el enunciado de la universalidad de ks administracidn.
Ciro en Persia recomnocit [as necesidades de las relaciones humanas. Empleo el esudio de
movimientos, areglo fisico ¥ manejo de materiales, ¥ Plantdn enuncio ¢l principio de ls
especializacibn. En Roma Catén manejo el uso de descripciones de funciones.”
(VALEMRCLA, 2001:11)

Como se observa desde tiempos atris estas Personas aungue no tenian exactamente
bien definide lo que significaba la Administraciém, tomaban aspectos que creian que el
desarrollarlas les permitiria llegar mis ficilmente al logro de los obbetives que tendan que

ohtener,



LA2  La lplesia Candlica

La Ighesia catdlica fue smportante parn s sdminisiracion ya que formo parie de una
models de organizacion en la que habia una estructura detallada, aparte de gue esiaban
bien definidos ks lineas de auroridad,

"La lglesia aporid a ln administracion mfinidad de principios para ser aplicados ko
mismo a pequefias que a grandes empresas como son: necesxlad de controles automaticos.
entrenamienio programado para <] ako ejecutivo, promocion desde los niveles inferiores de
ofris”. | MENDEL MOMGE. 199020}

163 ll.-lf'h'glniﬂ-.‘iﬁu Millinar

Dientro de la organizacion miliar, se ve claramente gue se efecudan varios de los
principios de ls adminigracidn, uno de ellos por ejemplo v que estd muy marcado es el de
la unidad de mando, ademss de que sus lineas de autoridad estan bien definidas.

"La administracidn moderna emplea de esge tipo de administracidn principios de
jerarquizacion v delegacion de autoridades pam b concentraciin numenosy de personal”
(MEMDVEE MOMNGE. 195921 )

64 Hevolucitn Industrial

La revolucion industrial, que s= da a principios del sighh XIX, tae como
CONSECUENCIn un mayor mme de trabajo para los iabajadores yva que, con &l principio de
ésta exigte la sparkcidn de maquinafia lo cual implica jormadss de trabajo excesivas, ¥ por
commecuencia s¢ da la especializacidn, las condiciones en que se rrabajaban eran peligrosas
e insalubres, v ¢l hajo valor de trato a los trabajadores era notorio, principalmente por que
interesaba el terminar el trabajo, sin impartar o que persaba el trabajador.

*Todo esto traje como consecuencia que la adminiswracion creciera y cobrari cada
din mayer importancia en ka vida socicecondmica de las naciones, por el marco de la

producelon industrial rascendit™ (MENDEZ MONIE, 19%0:22



16,5 Mexico
Al igual gue en bos demsis Palses, en Méxioo se desarmolld ks admindsiracidn ¥ tene
sus antecedentes. desde que surgic, ¥ por la evolucion que ha habido s describe a I
administracion en la actualidad, o continuacion ctapas que presenta Sergio Herndndez y
Rodrigwer pof las que ha pacads Méxkco v cdmo s ha desamollado la administracion
durarie cada etapa,
Segun Hemandez v Rodriguez las etapas son:

aj El México precolombino: Que es durante los tiempos antiguos, donde las personas que
llevaban una vida sedemaria, que cultivaban alpunos producios v que se dedscaban a
domesticar animales.
La produccitn del maiz provocd |a apariciédn de pricticas econdmicas y
adminisirativas de imferés, fabricaban tejidos v cerdmicn gue wtilizaban para el
aumoconsumo, También la produccion de productos agricolns los llevo a la especializacion
regional ¥ al imtercambio. Ello contribuyd a la creacion de clases sociales: que fueron kos
nobles, refigiosos, comencianes, agriculiores v hasta siervos de diferemes clases
bi La época colonial: Dentro de esia época = obsrva que los valores Europeos que s
implantaron impulsaron a hecer exploaciones, 1o cual prodsjo el mercamilisme en
Europa. Ademds del idioma bos Espaiboles wapron a México wia ofganizacion social
(politic, econbmica y religioss).

¢} La revalucion Industrial. Esta se da principatmente por tres faciores:

1} Laexpropiascion petrolera,

2) La llegada de intelectuales espafioles, ¥

3) Lasegunda guerra mundial,

L.7. Aportaciones de los eldsicos & la administracion:

En la sdminisiracin s imporante saber quidnes son los gue han comribuido en
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ella v como son  percibidos por las diferemies personas que han zabido todo de la
administracion. Es por eflo que & pecesario saber cuales son los anecedenies de Taylor ¥
de Fayol, al igual también saber cuales fueron sus aportacionss o esta disciplina,

L7.1 Antecedentes de Taylor

Frederick W. Taykwr, lamado como el padre de la administracion ciemifica. en ella
g2 utiliza ln metedobogia cientifica para obtener los resultados que se fijaron. Basada en el
incremento de ks productividad tanto de la Bbrica como del empleado.

Segun Taylor ks trabapdores trabajaban de forma lema, ya que persaban que si
trabajaban rapido terminarsan pronto su trabajo v se quedarian sin emplec. Taylor separd
kos iniereses de bos trabajadores v los de In administracidn con beneficios para ambos, a
esta fusidn s= le denoming “revolucitn mental®, 1a cual s2 hasa en custro principios, los
cuales ya se mencionaron ¥ que mas adelante en aportaciones se explicanin:

1.7.2 Aportaciones

En sus aportaciones s= encueniran  lod principsos de la admanistracion cientifica,
QU ¥E S¢ MENCKmAren anfes ¥ que se explican enseguida

El desplazamienio de sisiemas de adivinanzas desarrollando esiwdios clentificos
para cada elemento del tmbajads obrero, == entiende gue es quitar wdo tipo de
procedimdentos ¥ sistemas  empiricos, y con ello crear wn neeve sistema que armoje
informacidn cientifica que permita considerar datos reales en las actividades del empleado,

En ¢l segundo que s de selecckin, entrenamiento v especializacion del obrero
habla que a cada wrabajador se le debe de asignar ciemo wsbajo v especializarko en €L
todmandn &n cusnta que previamente se hizo una seleccion en la que se eligio a la persona
widnea para tal oficio. Ademas de que debe de dérsele un entrenamicnio previo @ su
trabajo..

Cooperacion de empresas u obreros en este tercer principio debe de haber una
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cootdinacian tamo del irzbajador como de ks empresas, con el fin de lograr la realizacidn
del trabajo de acuerdo o como se plansd, logmndo que dicho objetive se cumpla sin fener
que desviarse o perderse de & direccion al que iba dirigido,

En el dliimo principie mayor equidad en asignacion de responsabilidad se refiere a
gue ésta debe de ser equitativa en los directives v los empleados, sabiendo que la mayor
responsabilidad de lbevar a cabo la planeacion y la organteaciin del trabajo, por otro kado
existe b responsabilidad para los trabajadores que son las personas que ejecutan lo gue ln
digeccion planed
1.7.3 Antecedentes de Fayol

Henry Fayol, fundador de la ieoria clésica de la organizacién, creada con el fin de
dirigir organizaciones camplejas, es el padre de la adminmsirscin moderna,

1.7.4 Aportaciones

Umna de las aponaciones de la que Fayol habla es de la wniversalidad de ks
adminigraciin, esto quiere decrr gue esta disciplina s aplicn a cualquier organizacion. asi
sea familia, iglesia. etc.. menciona el proceso administrativo. (ADMINISTRACION 1,
2000,

Sepun Laris Casillas, para Fayol existen funciones esenciales para una empresa, de
1al forma que leguen a lograr sus objetivos mis eficientemente. Estas son:

1.- Tégnicas: Que principalmente se enfoca o ko que es fabricar, producir v realizar
una trarsformackin. Es wno de los principales va que s debe de tener 1o capacidad para
poder desarrollar la produccidn v fabricaciin de productos, con los recurses con los que g2
cuentan dentro de la empresa, va que 51 no hay produccim, que &5 lo que necesita el drea
de venias, si esto no existe simplemente la empresa no s desamodla,

1. Comerclales: Es referente a lo relacionado con la compra y venta de producios.

Esie va en conjunto con el anterior ya que si uno falia el ofra decas, & necesita vender
1]



para que haya produccion "

3,- Financieras: relacionado con el capital, préstamos, créditos, et Una empresa
necesin levar el control de todo el efectivo v diversos sspecios Anancieras que le permian
1ener & ks empresa con liquidez para que esta no decaiga,

4.- De Seguridad: debe de haber ciera sepuridad anto a ks que es personal, como a
la misma empresa. Es aspecto importante, va que muchas empresas no le dan importancia a
lo que es ln seguridad de las personas que EBaboran dentro de ks empresa y de ella misma.

5. -Comabilidad: Llevar un control de invertarios, estados financieros, los costos
EiC.

Lievar un comrel de 1odo ko que realice contablemente, va que su objetive es pasar
informacion a ks directivos de la empresa para basindose en ella llegar a la toma de
decisiones correctamente.

b-Administrativas. Referente 8 todas las actividades que se realizan en el
depariaments administrativo, estd relacionasdo con bas diferentes dreas v la imegracidn de
las mismas para el logro eficiente de los abjetivoa. Es importame hacer ver g la funcidn
mads importante es este Gltime ya que es ba cabeza de 1oda k2 empresa, si ésta no esta bien
desde la cabeza, el cuerpo empicza a fallar poco a poco.

Lox Principgios de lo administracidn de la feoria clasica de o organizacion gue presemia
Fayol se expiican a comtinwaciin

I.-Divisidn del trabajo: Esie e8 muy imporiante ya que permite ba especializaciin del
trebajo ke que permite que sea mais eficiente el rabajador, que a fin de cuentas 5 ko que s
pretende en las organizaciones,

E-Awraridad y responsabilidad: Ese principio se refiere a que a cada grado de sutoridad
le cormesponde un grado de responsabilidad, es decir la responsabilidad que tiene un

gerenbe general no es la misma gue la que tiene una persona que irabaja como secretaria,
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& es05 hace referencia esie principio,

Jd-Disciplima; Indica lo que se debe de llevar a cabo, como y bajo qee condiciones, de al
forma que 5§ mo se siguen 1l cusl se puede hacer acreedor B una sancion.

d.-Unidad de mondo: Hace referencia a que el subordinado debe de recibir drdenes de un
solo jefe o superior, esio quicre decir que un empleado que tenga =u jefe direcio oo o
puede mandar otra persona que mo Sea su jele nmedian,

5.« Unidded de direccidn.: Los infegrantes de ln empresa se deben de regir por un solo plan,
un selo obgerivo v sobre sodo una sola cabeza ejecutiva,

.- Subwrdimacion ool fnferds  imdividual af peneral: Ege principso tratn de que mo debe
de haber ntereses de subordinados que se realicen ames o contrarios a los que estin
egtablecidos por la direccidn general.

7= Remumeracion del persowal: Ese principio maneja de los métodos que se aplican para
los papos realizades cumplan con la ssisfaccidn del irabajador, asi como la de kos
empleadores.

&- Cenfralitacidn: Para que haya un mavor rendimieno las swtoridsdes deben de
dispersarss por ioda [a empresa,

9.« lines de autoridad: Fayol penso en ella como una escala de cadena "una cadena de
superiores * desde el miximo hasta el mis bajo puesto.

10~ E owrdew: Ese %= entiende con cada cosa en su lugar, orden en general,

1.~ La equidad: Debe de haber cieno equilibrio dentro de las relaciones de trabajador ¥
jefe.

I 2.-La estabilided personal: Esa depends mucho de la estabilidad de n persona, v que
depende mucho de ln administracidon, alemds represemia que pusde elevar costos de

rotacion innecesaria.



I L-Imiciativa: Dentro de esie principio habla de que bos directivos deben de tomar la
iniciativa y ko3 subordinados ejecuten lo que se planeo.

M. Espiritu de grupe; Para que s de el cumplimiento de los objetivos en una empresa e5
necesario gue haye unidad v comunicacion dentro de dsea_ | ADMIMISTRACION I, 2000

Los anteriores kos propone Fayol, después de haber dado a conocer esios prncipios.
alguncs de ellos en la aciualidad siguen vigemies. Ademis es ¢l primero que habla del
PROCESO ADMIMISTRATIVO, que para Fayol, son elemenos de la admimisizacin v
que s encuentran [as etapas de Prever, Organizar, Mandar, Coordinar, ¥ Controlar,

1.8 Escuelas chisicas v modermnas

Las escuclas que s presentan a continuacion mancjan diferentes  ideologias
respecio a ka adminkstracion. ésas son:
151 Escuelus de relaciones humanas

Esta teoria, habla del experimemo que realizd Eton Mayo en el cual:

Separd a un grups de trabajadores y s les situd en un punto fiskcamente controlado
en sus condiciones, Se empezaron a indroducir variables de diferentes tipos v que than  mas
alli de las variaciones de las condiciones  fisicas, incluyendo sistemas de pausas en ¢l
trabajo, aumento de salaros. disminucidn de la jomada, Estos faciores cambianies se
imrodujeron por periodos de 4 a 12 semanas, Para mayor sorpresa ks empresa mamenia su
incremento ¥ el punto decisivo s alcanzd en ¢l momento de tomarse una decisian radical v
suprimirse de golpe todas las condiciones favorables ¥ volver a los trabajadores a su
situackin ofiginaria. En este momento se refurt & hipotess inicial sobee ka relacion entre
los pardmetros de produccidn v las condiciones fisicas, va que la produccitn comra ko
esperado no disminuyd, si no que se continod incrementamdo durante variag semanas, La
falta de elementos para explicarse esta situacidn hizo que Mave aventurara una serie de

planteamientos subjetivos, v para buscar on reformambento de esos juicios de walor,
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decidio realizar en forma masiva una serie de entrevistas abiertas o de profundidad, Por
medio de la abiena se logrd una adecusds comunicaciin, segdn el aquipos de mavo v aflord
una serie de conflictos, descontentos, quejas, Los cuales provocaron un mayor desconcierto
en el equipo de Mayo ¥ en la gerencia de la empeesa que consideraba que a través de una
serie de medidas que s habian omado, el persoral esaba contento ¥ satisfecho con el
trabajo que habian desempefiado.

LA.2 Evcuels sstructuralisia

Esta se diferencia, basicamenie de las escuelas de ln administracion ciemtifica y de
ias relaciones humanas en cuamo al andlisis que realiza sobre las relacionss de la unidad
produciiva o empresa con el sisema socml que lo roden. Incluye adenids como deciamoy
anteriormente, conceplos sintetizados de las ieorias de Taylor, Fayel v Mayo,

Sug caracieristicas principales son que wilizan conceptos de los eswudisos que se
mencionan antes, ¥ ademis de que se relacionan con el medio social; entre estos conceplos
s¢ encueniran los gigubentes:

# Esa corriente amaliza los elementos formales coma informales gee intervienen en una
OFEENEACIOn, &5i como iambién como es su relackon entre dichos elementos.

# También e analiza by que son log grupos informales dentro v feera de la organizacion,
es declr como se da la dimimdca social, entre estos ¥ |a productividad tomands en
cugnin a ln organtmcion.

# Los estructuralistas se dirigen a todos los niveles de la organizacidn, sin dirigirse a uno
w0l o por ser dste el més alo nivel jerirguico,

¥ Estdian cualguier tipo de estimulos tales como, materiales, sociales, econdmicos, ect.,
¥ ver cual e5 la interdependencia de coda uno de esios estimubos. ¥ se hace referencia
con lo gue dice Taylor, que le da importancia solo a los materiales, ¥ de Mayo que es s

los sociales v a los ambiemales.



1LE.3 Meghumano- relacionismo

Considera aspectos fundamentales de la comiente representada por Ehon Mayo v
sui ieorias de lss relaciones humanas denro de la organizacion productiva, asi coma
alpunos aspectos que vienen a revisar 8 Ehon Mayo en relacidn con la influencia entre la
estructura social ¥ la organizackin ¥ la empresa.

Lo gue esma escoela aporta es una actalizacion de las diversas teorias de las
relaciones humanas dentro de b empresa v b indusirin. Toma  elememos  del
estructuralismo, takes como B relacion emre la organizacion  productiva v el medio
ambiente social, economico ¥ politico. b importancia de la vida social ¥ ba organieacion.

El objetive principal de andlisis de relaciones humsanas dentro de la organizacion v
la bisqueda de una mayor ssabilidad ¥ armonia de é5ta, Asi como analizar B organizacibn
productiva v se emiende de otro tipo de organizaciones estudisdas por los estrecturalistas,

Ademas esta teoria nos dice gue no hay que \omar én ceema de que la sutoridad ya
ne e5 un elemento para ¢l control dentro de ung empresa o industria, Mis por el contrario
los trabajadores en la mayvoria de los casos organizados solidamente en sindicatos o
asncinciones han deterorado grandemente el concepto de autonidad,

Al encontrar como presentar el control con una apariencia de panticipacion; en olras
palabras, en dar al hombre productivo [ sensacion de que participa realmente dentro de las
decisiones acerca de su trabajo.,

1.5.4 Escuels de sistemns

Antes de cmpezar 0 comendar en que consiste escuela, empezaremos por decir que
es un sisema:  "Es un wdo unitario organizado compussio por dos o mis parnes,
componentes por subsistemas inerdependientes v delincado por limites identificables de
su suprasistema ambiente, ¢ cual persigue el mismo fin”. { ADMINISTRACION I: 2000).

Deemntro de cada sisiema hay un insumo, un proceso ¥ un producha.



Una empresa se considera como un sistema artificial, las pares inemnas las cuales
trabajan junias para alcanzar lograr ks objetivos v las pares externas para ograr la accidn
reciproca con el entomo, en donde s incluye a bos clienies, proveedores ¥ el gobiemo,

El gerente imtegra los recursos con  bs que cuents que le permiticdn llegas sl
abjetive mediante los sistemas que relacionan las actividades requeradas para e resuliado
fimal Ademds los sistemas son como ks medios por bos que opera el encargado de una
ErgAnizACciin,

1.9 Proceso adminisirativg

El proceso admmistrativo son etapas de ln administracion o coma Fayol o indica
son bos elementos de B adminisiracion. gue se llevan o cabo dentro de una empresa para
lograr su crecimients ¥ desarrally adecuado, 4 continuaciin se meéncions la definicin de lo
que es el concepio para que quede comprendido,

L9 Definbeidn

El conjunto de fases o elapas sucesivas o través de las cuales s efecioa la
administracion, mismas que se¢ interrelacionan y forman un proceso integral” (MUMCH
GALTNDO, 2003:31).

“El proceso administrativo se divide en dos fases. una mecanica y la otra dinamica, dentro
de la mecanica estan prevision, organizaciin y planeacidn, y dentro de la dindmica esid n
ks elemenios de integracion, direccion vy control™. (ZURITA MEME 14},

Al procese administrativo se e han modificado alpumnos elementos, de tal frma gues
ahora bos que se mencionan en este capitulo son cuatro y s mencionan a continuacion,

Como s¢ mencionaron anteriorments, la primera es La Planeacion, trats de que en
esta etapa se debe de esablecer los progamas que se han de cjecutar, tiempos al
realizario, el establecimiento de politicas, objetives, ec.

La Organizacidn, que consiste en el agrupamients de las actividades a realizar dentro de



lxs arcas administrativas, utilizando ks comunicacion tamto horizontal como vertical, con el
fin de que a la hora de ejecutar el plan salga como se planeo.
La Direccitn: La direccitn es el que s encarga de instruir & indicar los planes, asi como
tambwén aswmir la responsabilidad de ls persona que esta 8 cargo para cada actividad,
El Comtrol: Demiro de esta etapa lo gue se pretende es medir los resubados que en un
principio se planearon y que una vez organizado sus actividades se ejecutaron y o que
pretende este es ver si se cumplid o quee en un principio se planed, v de 5o ser asi ver las
casas que ocasionaron ¢ incumplimiento ¥ tomar acciones comectivas.
1.9.2  Importancia

Es de gran importanci ¢l proceso administrativo, ya que ésie o3 ol gue nos va a gaker
ol éxinn,

51 wtilizamos el proceso adminstrativg como s, la organizacion marchard como debe
de ser. ademds hay que tomar ¢n cuenta  que €l proceso admEndstrativo no siempre sigue un
orden, luego emonoes pusde ser gue un elemento valla después de uno o viceversa, Mas
sin embargo no kay que decir que un élemento es mis importame que otro, odos los
elemenios sea cual sea, son iguales de importames, de 1al forma que 5 algano de ellos flla
o no 3¢ lleva & cabo como debe de ser, el resuliado no va a ener el éxito que se espera, a
diferencia que $i se aplicars correctamene. Y creemos que las empresas deben de
utilizarks, iomando en coenta que 5i o implantan de 1o forma comecta la organizackm va a
ser facil de operarla, es decir se cuenia con una guia la que indica hacia donde i en caso
de problemas.

L0 Importancia de s administracion
Para endender v concluir a cerca de la importancia de |a adminisiraciin mencionaremos
algunos fundamentos que dernuestran ba importancia de ésia

# Con la universalidad de ln administracion se demuestra que Ssta es imprescindibbe
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para &l adecuado funcinamiento de cualquier ofganismo social, sungee Kgicamente,

seal TS necesaria en fos grupes mas grandes,

# Simplifica el wabajo al esablecer principios, méndos ¥ procedimicntos, para lograr
mayor mpidez y mejor efectividad

# La productividad v eficiencia de cunbquier empresa estan en relacion directa con la
aplicaciin de una buens adminisuraciin

# A través de sus principios de adminisiracion contribuye al bienestar de la comunidad

vl que proporciona Fineamientos para optimdizar ¢l aprovechamieno de los recursos,

para mejorar las relaciones humanas y generar empleos, todo ko cual tiene miltiples

connotaciones ¢n diversas actividades del hombre, (MUCH GALINDO.2003:27)

Con ko gue se menciond antes, estamos de scverdo ya que | adminisiracion es muy
importante para In realizacion de las actividades de una organizacin sea grande o pequchia.
Es impomame tomar en cuenta v saber que si la aplicamos con tedos sus [Eneamientos
coma debe de zer la organizacion obiendra facilmente éxiin,

La administracion es imponante para el desarrollo del presente provecto de tesia, va
que va permitic desarrollarks wmando en cuenta principalmente el process administrativo,
COom Se mencikmd anteriormente éste e la pane fundamemal de b Adminisiracion ¥ s
muy importante ya que definitivamente si se llevan a cabo como se debe los resubiados
que se obtengan serin positivos. Ademds b Admindsracion es como una guis en ks cual

s podemos valer para desarrollarla, especificaments a este proyecio,



CAPITULO I
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Asi como la Administracion general, si recordamos, tiene una definicion, como va
sabernos o5 la discipling gque por medio de un process donde interviene 1o ploseacion,
organizacidn, direccidr y el control, que son wilizados con el fin de oblener un mejor
rendiméento de los recursos con los que se cuemtan para llegar a los objetivos establecidos
con b mayor eficiencin. Asi fambign deniro de o Administracion de recursos humanos se
dehe de tencr en cuenia sodo lo gue =5 ¢l proceso mencionado antes pero aplicado a lo que
es el factor hunsmo, v saber gue 300 un elememo may imponanie para of desarrollo de la
Cmpresa.
L1.- Definicion de la Administracion de Recursos Humanos

“Ex el proceso adminisirativo aplicado al acreceniamieno v conservacion del esfuserzn,
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de bs miembros de
organizacion, en beneficis del individuo, de la propia empress v del Pais en general” |
ARIAS, 1991: 27}

"Agquellas vhcnicas, métodos, estilos de liderazgo que se emplean para lograr algo a
ravés de omres” { PERSONAL 1, 2002),

Segun J Rodriguer Valencia en su lbro Administracion Modemna del Personal 1, hace
menckn de que la Administracion de Recursos Humanos consisie en ln planeaciin,
ofganizacitn, direccitn, comn] vy coordinackin, para promover ¢l desempefio eficiente del
personal, Desde mi pumto de vista creo que asi es, ya que debemoes de teper exaciamente
bien definido lo que queremos ¥ lo que sabemos que es importante para el trabajador y
para ks organizaciin, esto trae como beneficio el buen desempedio v eficiencia que a fin de
cuentas a quien beneficia mas es al logro de objetives de la organizacion, no descamando

que ¢l trabajador al cumplir como se debe en la organizacion va reabizando sus objetivos
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personales.
1.1.- Evolucidn de la Adminisiraciin de recursos humanos

En ka evoluciin de la Adminisracion de Recursos Humanos, se mencionan unas de
kas etapas por las que pasd, para llegar a ser como se le conoce actualmense. Su evoluciin
comprends desde la Revolucion Industrial que se da a principios del sigle XX, como
sabemos ésta da susgimienio a las maguinas indusiriales, hay desplazamiento de manos de
obra, emigracidn de personas o otros lugares v ks relaciones obrero patronales ¢s mucho
mas compleja. Existe la necesidad de especializarse en cada una de las areas de la
EmpTaa,

Algunas etapas por las que paso la A B H se mencionan o continuacion,

111 Sistema de gremios:

Etapa que s sitda en ln edad media, su susoridad era centralizada ya que s basabs
en relacion con el rey. Su forma de trabajar se pasaba de padres a hijos, existian los
aprendices, v también existe el surgimienio de las clases obreras y campesinas que s le
llama sctualmenie sindicwio. Sepin | Rodriguez Valencia estos gremios fueron los que
iniciaron las ssociaciones patromales que en ka actualidad existen.

2,12 Sistemia fabril de produccidn:

"El usa de equipss mecanizados ¥ mejores técnicas permitio una fabricacion menos
cosiosa de bienes requeridos, ello trae como consecuencia un beneficio, més productividad
¥ mas ingress scondmico esto surge en el afio de 1880,

Dhentre de este sisterna v en este oo también se establece ln key de los salarios
minimos gue eran solamente pars los rabajadores hambres v gue ademis reglamentaban
las condiciones laborales que afectaban la slud v seguridad de los rabagsdores”.

(RODRIGUEL 1991: %)
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2.5 Sistema de produccion en masa;

La produccidn en masa segun Rodriguer Valencia, en su libro Administracion del
Perzonal | fue posible gracias a by estandarizacion de piezas infercambiables que pusden
ser moniadas en las lneas de produccion. Hubo mejoras en b tecnologia de maquinars v
equipo para aborrar trabajo, lo cual generd aumento en cosios generakes v en sucldos ¥
salarios, esio obligh a los propicterios buscar meewvas ahernativas para wtilizar su
maquinaria de wna forma mas eficienis asi como tambien la fuersa de rabap, =80 = g
con ln aplicacion de la Administraciin ciemifica. Esa constituia el enfoque objetivos v
sistematico que mejoraba ks eficiencia v eficacia, que == basaha en la técnica de ks
recoleccion v andlisis de los daios. Aplicindose asi permitic que los procesos se
simplificardn v que las operaciones fueran repetitivas.

1.2.4 La Psicologia Industrial

En la década de 1900 pare de kos conocimienos e investigaciones del campo de ln
Pricologia comenzaba a enfocarse a lograr mejoras en las 1éenicas de ventas, pero también
s imteresancn en una combinacion mas efectiva de las capacidades de los trabajadores con
ks puestos comenma B, Von- Haller Gilmer.

Yo en 1913, Hugo Munsterberg, en sy libro  Psicologia y eficiencia Indusirial
describia experimentos al seleccionar a conductores de tranvias, Las contribuciones de éste
8 la sdministracion focron respecio al andlisis de puestos en minos de ss
requerimienos  memales v emociomales. Caros  Psicdlogos que aportaron a la
administracion respecio al personal fueron W, il Scott quien recibe recomacimiens por
s primer trobajo sobre l seleccion de personal de ventas, (RODRIGUES VALENC]A:
1991, &)



L8 fyqq. miderna de la Adminisiracidn de Recursos Humanos

Los pumps amies mencionados, son ks pauias por las que ha pasado  la

Administraciin de Personal Segin Rodriguer Valencia el avance de la adminisracion se

considern & partir de 1930, que es donde surge la concepcion modemna de ks Relacionss

Humanas, asi como las primeras investigaciones en el campo de la conducia humana,

También fue In &poca en qgue mas se legisld sobre materia laboral que tante influys en la

Administracion de Recursos Humanos.

CUADRO N0 1 : DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION DE BLH.
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Z3.- Dbjetivos de la Administracidn de Recursos Humanos

Como todas las dreas de una empresa se establecen objetivos los que tienen gue

lograrse, asi tambéén el drea de Personal tamibién los esablece ya que juegan un papel muy

importante dentro de b empresa, ¥ se deben de dar o conocer para que esios puedan
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representar a las personas cieria motivacion, actited positiva v favorable de tal forma que
el objetivo de esta area se cumpls ¥ logre que las personas de la empresa quberan
permanecer demro de kb misma, v asi 1ambbén permiter el desarrolio de b emgresas,

Algunos objetivos se mencionan & confinuaciin

1.- Regular de mancra justa v tdenica las diferentes fases de las relacones laborakes
de una organzacion, para promever al maximo el mejoramiemo de bienes ¥ servicies
producidos,

2.- Lograr gue el persoral al servicio del organismo social irabaje para kograr bos
ohjetives crganizacionales.

i.-Proporcionar 3 la organieackin una fuerza laboral eficiente para la sstisfaccion de
sz planes ¥ objetivos,

4.- Elevar la productividad del personal, para promowver la eficiencia v eficacia de b
direccitn,

5.« Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo, parn proporcionar unidad de accion
en la conseoucion de objetivos comunes,

B.-Satisfacer requisitos minimos de bienestar de los trabajadores, para crear
condicines satisfactorias de trabajo

7.~ Abcanzar hasia su méis alo nivel la realizacion de tanio del trabajador como del
parfdi

% Resolver eficarmente los problemas que s¢ susciten anies de establecer b
relacion laboral, duranie |a presemizscion de los servicios ¥ al wrming de dicha relacion
laboral, para somener adecuadas relaciones de rabajo. (RODRIGUEZ, 1993:7)

También los objetrvos puede decirse que son o8 saginentes:
Obietivos seciales: Eswos son aquellos que se basan en los principios éicos ¥

socialmente responssbles. Exos objetivos tenen 3 etapas, que son:
1



- Dhbligacitn Social: Esta etapa se refiere a cuando se realiza wolo lo que marca fa
lev v que |a empresa tiene que cumplir,

= Responsabilidad Social: cuando se hace mas alld de lo que se debe y que marca [a
ley, ¥ & hace para lograr un beneficio donde se requicre,

Senzibilidad social: son sentimientos que venen lot empresarios v va mas alla de

sus panades.

Dhjetivos corparaiives: Esto se refiere a que fa actividad de ARH no es un fin en &
Mismo, 8i ne que es un ingrunemo, e decie solo no peede funcionar necesita de I
colabaraciim de los demds deparamentas.

Ohgetivos Funchonales: Mamener la contribuckin de Jos recursos humanos o del
personal 4 un nivel adecusdo de acverdo a las necesidades de Ls empresa.

Crbietivos personales: Permite a cada ftegrante lograr sus objetivos personales en
la medida v que sean compatibles con los de la organizaciin,

Los objetivos deben de ser de acuerdo a lo que establece la organizacion tomando
en cuenta la realizacion de ellos, que beneficle a b empresa v que a demds también o los
irabajadores, que al término de sy resultads s gientan parie de b empress
(ADMINISTRACION DE PERSONAL | 2002)

2.4 Caructeristicas de la Administracion de Recursos Humanos

La Adminiziracién de Fecursos Humanes o de personal thene caracterigticas que 1a
definen ¥ que la hacen diferante a las demds disciplinas que traten de relaciones humanas.

Las relaciones humanas, como ssbemos som complejas v esie aspecic va
aumentands conforme la organirscion va creciendo v erecen con ella los recwrsos, v en ¢l
transcurss de esto para la empresa es mis dificil el manejo de ks mismos recursos. Como
sabemos kas personas son ¢l elemento principal de una empresa, ¥ €stas le permiten llegar

al logro de los objetivos de uns manera meks eficiente 51 se les indica la forma en que se
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debe hacer, sin estos clementos no existen la empress v viceversa, va gue  estin en
constante felacibn.

Dentro de o Administrucion de Persomal se poeden diferenciar cierias
caracieristicas, sepum el gutor foaguin Rodrigeez en su libro Administracion modema de
personal en pp. 12, se mencionan a contmmuacion las siguienies.

{.-No puede ser propiedad de fa erganizacidn a diferencia de otras tipos de recursos; Ese
se refiere o que la persona en si no pertenece a |2 empresa, colabora en ella v apona sus
conacimientos, sus experiencias, mis éstas no son de by empresa, cada persoma ks tiene,

2.~ Lax actrvidades oy fas peesonas en las organizecisies soi voliwieraes, Se reflere a goe
la persoma que trabxija en wna empresa. va a realizar lis labores que se ke indiquen siempre
¥ cuando estas vallan acorde a los objetivos de la organizacion v personales.

3 - Lus experiencias, los comocimiemos, las hobilidodes, ect, sov iniangibles: Se refiere a
que eseos son bos que influye v refleja el componamiento de cads persona,

4= Log Recursos flwmanns peeder ser perfeccionados medione o copacidad p ef
desarrolin: 5e refiere a los conocimientos que s tEnen y que pusden i meprands ¥
desarrollindose otras habilidades con ks que no s cuente,

5.~ Los recuwrsos Humanos sov excasoes: Esta relacionado 8 que no todas las persomas con
las que comamos en la organizacicn coema con las mismas habilidades, apiitudes v
mismos conocimeentod, (o que obliga a gue exista el mercado de trabajo,

1.5 La Administracion de Recursos Humanos como sistema ahierio

El hablar del sistema abierie, nos indica ame todo de [a relacion e imeracciones en
QUE SE ENCLENTTAN W ofgansms socisl con un medio. Este téominog nos hace emender de
manera mas sencilla o gue son las orpansciones v la sdminisiracion de los recursos con
quie s& cuenian para realizar las operaciones.

De acuerdo con Joaquin Rodriguer el enfogque de sistemas en administracion de
31



personal se puede dirigir a wes niveles de andlisis, descendiendo a categorias de sistemas
ks Hmitados, &s0s se describen a cominuacion:

1.~ Miwel social { mecrosisiema); Permite un entendimieno entre la compleja sociedad de
organizacionss v la red de interacciones entre ellas,

.- Nivel de comporiamiento ¢ sistemay; Permite que s¢ visualice lo organizacion como una
notalidsd que interactis con su medio y dentro del cual s interrelacionan sus componentes
entre 5i ¥ con las paries destacadas del ambiente.

3.~ Nivel de! comportamienio individual § microsistema). Permite una sinesis de  varios
conceplos sobre el comportamiento, ln motivaciin, ¢l aprendizaje, efc, ¥ una mejor
comprenzion de la narsralezs humans (RODRIGUEZ, 1903:38)

El enfoque del sistema ahierto concibe a las organizaciones como un ente dinamico
quE 58 ENCUCTrA en interaccsin constante con su medio, de € recibe insumos que van a ser
procesados y rransformados en productos o servicios que serin para el exterior.

El hablar de sistema ahierto no quiere decir que solo esti en constante relacion con
el medio externo, sine tambicn con su medio ntemno, ya que los sucesos que s¢ den demino
de ln organizacion afecta en wdo a la organizacion

El sistema debe de recibir los suficientes recursos pam realizr sus operacionss,
vierdo gque ¢sos S&san oS pecesarios, para asi misma brindar 6% recursas va
transformadas, y pisder continuar con su ciclo de operaciones.

Dentro de Is administracién de recurses humanos es importame hacer moiar que es
el sisterra abierto ya gque  segon Rodrigeer Yalencia, log recursos humanos son
microsisiemas, con objetivos individunles, motivados de diferemie manera, el personal
recibe insumos de la organizacién (en forma de incentivos, recompensas, castipos,
informaciones) perciben ¥ procesan esios Mpectod ¥ producen COMPOTTAMIENIOS ¥

actitiedes, desempediando sus tareas peneralmente dentro de las organizaciones,
%



L6 Importancia de la Administracidn de Personal

La Administracein de Personal en una empresa en muy impoerianic ya que de ella
depende que los departamentos funcionen como debe de ser, ya que si ponemos atencion
en ello, esta drea s |a encargads de llevar a cabo el proceso admanistrativo pero de las
personas que integran & b organizacion.

Ez ¢l encargado de realizar la administracion de wodo el personal, o gue logra la
ohtenciin de ks objetivos generales ¥ de los departamentos que integren la organizacion

Tambéén nos damos cuents de gue s wi depanaments no cufple con dus
actividades correspondientes. éste dentro de b organgzacion no esti fiuncionando al cien
por cienta, b que s2ove o5 que no se kb oestd dedicando 3 misma atencitn a los
departamentos, cusndo la sdminisiracién de Personal no exisde, @ realizsn lag funciones
miuy vagamente ¥ el resuliado es que el departamento no funcione ¥ en lugar de traer
beneficios lo que trac comoe consecuencia s;

- Incumplimiema de objetbvos penerales

= Deficiente personal en la organizacion por b fala del rechutamiento v sebeccion del
personal

- Una desorganizacion total en toda la empresa, con respecio al personal giie inlejra
la ofpanizacion.

He shi 1a importancia de ln Administracion de Personal, de la atercion que se debe
de dar a ks personas de [n empress, va que éstas estin formados por personas, no hay que
olvidar que una empresa sin el personal pusde exigtir pero va a ser mas dificil para ella
poder llegar al éxito v con ello el cumplimieno de  los objetivos, ademids por gue son
onicos recursas que se deben  wiilizar razonablemente. va que no es tan fAcil poder
conseguirios, a diferencia como los demis recursos con los que s cuema en una

Ofganizacion,
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CAPITULD I

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMAMOS

El departamemo de Recursos Humanos, sin duda alguna tiene un lagar importanie
demre de cada empresa, es por elio que dentro de este capiiulo se trafard de lo que hace,
tratandole de diferenciar con la administracion de Recursos Humanos, en el peesente e
presentari de ks funciones que tiene ¥ de la resporsabilidad que tiene para con ln empresa,
Para comenzar imiciemos este capauky siendo necesario definir que s el Depanamemo de
Recursos Hummnos,

5.1 Concepto de Departamento de Recursos Humanos

La administracion de recursos Humanos es by que planea todas las actividades
propias que s5¢ [levan a cabo en ln empresa, que va desde ln planeacion de Personal
interviniendo las ciras partes que integran s empresa, v todo el sistema de dotaciin de
persenal,

Por Io tanto al Departamento de Recursos Humanos o podemos defing como pane
de ln estructura orginica que iNlCEra CMMOo asesoria @ una empresa ¥ gue ¢s aquells que
lleva a la practca todo o que s ve y s planea en b3 Administracion de Recursos
Humanos.

3.2 Ohbjetivos del Depariamento de Recursos humanas

1.~ Crear, mantener v desareollar wn confimie de recursas humanos con habilidodes v
mttvacidn suficientes parg consegir los objetivos de la organizacion,

- Crear,  momener § desarrollor condiciones organizacionales gie permtitas o
aeplicacidn, el desarrollo y la satigfaccidn plena de los recursos humanos v el logro de los
olyferivas fnividinales.

13- dleonzor eficiencia  y eficocto en los recwrsos disponibles (CHIAVENATO,
L]



| 904, 123,
A3 Actividades del Departaments de Recursos Homanos
Como sabemos al gual que bs demis departamentos que forman a una

organizacion, deben de seguir ln realizacion de ciertas funciones o actividades asignadas a
éste, con el fin de lograr el ohjetivo de su deparnamento, asi lambién el deparaments de
Personal tiene ciertas funciones establecidas v que debe de lbevar a cabo para coadyuvar a
Ia realizacion de objetivos de la empresa por medie del liderazgo eficaz, el cual genere
mativacidn v esfuerzo,

Segin Rodriguez Valencia en su Libro de Administraciin Modema de Personal en la
pig. 63, las funciones acignedss 8 este deparaments son:
I.- Planear los recursos humanos asepurando uma colocacién adecusds & los tipos ¥
canixdades comectas, Cue indica que se debe de tener a [ personas pecesariag para lo que
52 2514 O 98 VA A necesilar en un Ao,
2.- Oiptener ¥ suministrar personal iddneo a indos los depamamentos de la organizacin en
forma eficheme. Que quicre decir aplicar ¢ persomal  idoneo en el puesto, segim las
apritudes qiee s¢ reguieran
3.- Efectuar una adecuada contrataciin e induccidn del mevo personal a fin de levar a un
comienzn productivo, Referente a que una vez selecckonado el personal hay que contrataro
con la debida forma estableciendo asi cuales son sus derechos ¥ obligaciones dentro de la
organdzacion, asi como tembién darle previo a su inicio de actividades una induccion
dentro de la empresa para que valla conockendo a las personas que serin sus compaficros
de trabajo y asi sentirse en conflanza y poder empezar & ser productivo,
4.- Fijar un gistema de remunetacion justa para lograr niveles de desempedio deseado.
3.~ Ejercer programas de capaciacion v desarrollo de personal que eleve su capacidad

operativa. (e asigne los programas de capachackin comespondientes & cads
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departamento, con el fin de lograr una mayor eficiencia en el desammollo de s actividades,
6.- Ejercer una adecusda administracion del contrate colectivo de trabajo v lograr
adecuadas relsciones de trabaje, Eso e mds que nada inducir 8 que exisia urs buens
relaciin de trahajo entre los compaferos de trabajo.
7.~ Promover junio con el sindicare programas de higicne v seguridad, Esablecer con el
sindicaro fechas en que 3¢ bes pusde dar ka capacitacion en cuando a la seguridad & higiene,
¥ corcientizar a s fmbajadores de lo impornancia que jucga estos iemas dentro de
OF ATHEAC KL
B.- Establecer adecuadas comunicaciones v relaciones humanas. Es decir fomensar la
huena refacion con bos demds depamamenios y emipleados.
%.» Hacer respetar la autorkdad v mamener la disciplina requerida en o organizackin. Ast
comg es fomentar b comunicacion, es imponanie hacer mencion de que debe de haber
respeln con las autoridades inmediatas v controlar & mantener la disciplina que existe én la
OTEANIZACION,
10,- Pressar servicias a fodo ¢l personal. Cormso se menciond antes, 5 funcia del ese
departamento servir de auxilier en lo que se presente a personal de toda la erganiraciin
Asi pues el departamento de Personal en una Organizacion, o5 mis que nada de
ayila, esto 5 que nuxilia a los demsis departamenios en cuestion de proporcionarles lo
relacionade con respecio & reclutamiemo, seleccidn mduceidn ¥ oiras que == mencionaron
antes, ¥ que son preciamente ks que lleva o cabo este depanamemo de Personal v a2
continuaciin se desamollari cada una de csias
AM1  Planeaciin de personal
Esta funcion es utilizsds para fijar objetivos relaclonados con el personal v tambidn
establecer o formular lns estrategias que van o permitir Begar a | logro de esos objetivoa.

Ema funckn es muy imponane va gise sl en la organizacion ne se lleva & cabo una
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adecuada planeacidn de personal, va a s mas dificl] salsfacer la necesidad de personal
que 5¢ tenga., demine de la empresa,

Para empezar con el funchbn comencemos con definkr lo que es Planeacids de
Personal citas exraidas del libro de Rodriguer Valencia administracion  moderna de
personal en la pag., 65

Segin coleman : "Es el procesy para determimar los requerimientos de lag fuerzas
de rrabajo v lbos medios para lograr dichos requerimientos, con el fin de realizar los planes
imeprales de la empresa”,

Deefinicitn segin Byars y Rue "Es el proceso mediante el cunl una organizacion se
asegura de que tiene el nomero v el tipo comecto de personal, en los puesios commecios. en
el momenty adecuado, y que hacen aguellas cosas pars log cuales ellos son mds driles
econdmicamente”.

Hereman-Schawab “El proceso utilizado para establecer los objetivos en el drea de
recursos humanos y para desarrollar estrategiag adecuadas para alcanzar esos objetivos™.

Y para Rodriguez Yalencia la planeacion de Personal o de recursos humanos es ¢l
Mujo de sucesos par el cual la direccitn superior asegura ¢l nkmero de suficieme e personal
kdnen en el lugar adecuado ¥ en el momento oporiung,

Per lo tamto, con los conceplos anteriotes se puede decir que ba Planeacion de
personal ¢35 wn proceso o @ ceal Ros basomos para peever on ceamlo ol pumero de
frabafedores gue se van o necesitar en un fidwro, en clerlos deparfamentos con las
apttfuddes regreriday parg die y en &f momenino adecinadn,

Una empresa que lleva a cabo |a planeacion de persomal de uma forma eficieme,
ogrard que ¢l sisema de capacitacion y contratacion no s de en exceso, ¥ asi asegurarse
de que s cuenta en la organizsciin con el persoral domeo reguerido.

Este procesm aplicado en una empresa debe de ser continun, debe de actualizarse
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ver si siempre hay el personal requerido por la empresa.
Segun Rodriguez Valencia en su libro Administracion moderna de personal el
proceso de planeacién de recursos humanos, se muestra en el cuadro siguiente:

CUADRO N0 2: PROCESO DE PLANEACION DE PERSONAL

OBJETIVOS PLANES Y
ORGANIZACIOALES f—— PRONOSTICO PROGRAMAS DE
ACCION
A
¢ CONIROL < JECUCION

Fuente: J Rodriguez Valencia. Pag.. 70

1.- Objetivos Organizacionales: Estos son las metas que se fijan la empresa y a los
cuales se dirige para su realizacion. Para poder realizar estos objetivos se necesita de un
propdsito propio de la organizacion, de tal forma que la empresa cumple sus objetivos si
se logra la realizacion del proposito que precisamente justifica la razon de la empresa.
Estos objetivos como sabemos se pueden clasificar en econdmicos. sociales y de servicios.

2.- Pronostico: Es mediante el prondstico la manera en que el departamento de
personal estima futuras vacantes de empleo. Estos sirven para determinar cuantos son los
empleados que requiere un departamento. también saber cuantas personas son las que
estan para cubrir las vacantes, etc.

3.-Planes y programas de accion: Una vez que se ha determinado cual es la
estimacion respecto a los recursos humanos, sigue la realizacion de planes que van a
permitir Ilegar a determinar a la organizacion aquellos aspectos tanto cualitativos y
cuantitativos, que permitiran llegar a lograr los objetivos.

4.- Ejecucion: Una vez que se hayan formulado todos los planes y las estrategias a
desarrollar, prosigue con la ejecucion que consiste en llevar a la practica todos los planes

que se desarrollaron anteriormente.

40



5.~ Comrol: El control es para revisar gue los pasos ameriores se lleven a cabo
coma debe de ser, v ofrecer retmoalimeniacsin de s daos gue vallan arropndo, esa
retroalimentacion se aplica a la direccion general para que modifique v prevea los planes o
inchuso al mismo depanamento de recursos bumanos para guee revise ¥ ves que lo que se
esia llevando a cabo sea acorde con lo que se habia planeado v & se estaban cumpliendo el
objetivo. Este diimo paso s debe de llevar a cabo de una forma contini v no aplicarlo
como wliimo punio, sino més hien ver si los demis puntos esdn desarrollandose como
debe de ser y ver su retroalimemacion, para gue es1o no alecte en el cumplimemo de bs
objerivos,

Este proceso lo sugiere Rodripgwer Valencia, en su libro Adminisescin del
Personal, el cual es muy completo v se debe de aplicar en 1oda organizacion va que de ella
depende que la empresa llegue a contar con ¢l personal iddneo en ¢l momento oponuns
para gue puedn desempefarse de la forma adecusda pars propiciar una mayor eficiencis en
sus procesns de trabajo,

332 Reclutamiento de personal

El rechiamiento ¢5 ¢ paso siguiente o la planeacion de persomal, una ves
determinada las personss que se requieren en un depanamento, con la deseripeidn de las
habilidades, conocimiemos gue ke exigen prosigue a realizar el reclutamiemo, que a
continuaciin se menclonaran algunas definiciones sepin varips auloses, para despuds
explicar el process gue implica el reclutar al persoral.

Sancher Barriga la define asi: "Es un proceso iécnico que tiene por objetivo
ahastecerse o ln empresa del mayor nimerm de solicitudes para contar con fas mejores
oporiunidades de escoper entre varios candidatos, bos idtmeos™ |

Chiavenato [ " Es un conjunto de procedimientos que tienden srser candidsios

patencialmente calificados v capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion”,
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El reclwamiemo ex i proceso en el cual me vay hacer Negar de obierer ¢l mayor
mumern de candidaros con las habilidedes, conocimiemos que 5 requieren POra W PUesio
£ LD EpREsa.

El reclutamiento comienza en ung organizacion cuando detecta la necesidad de
cubrir una vaBCAMEe 1AMO £ un peesente con en un funuro, weniende como  objetivo
primordial el avraer candidatos. como se ha mencionado antes con los requerimientos
soliciados pars despues realizas |a seleccion de las priximo personal que colaborara en la
ETNpresa,

Para que = de el proceso de reclutamiento debe de haber cierios requistios a culbrr,
anies de su realizacion. Como menciend este procesn comienzs cuando hay una vacante en
UM PUESID QuE YA 588 que es de nusva creacion o por gue s expandid el depanamento,
ete., los requisitos de fos que se hablan son los sigulemes segim Rodriguer Valencia,

l.- La requisiciin o solicited al departamendo de personal: Esta requisicion s un
documenio que elabora ¢ depamamenc solicitante, se bo envia al depanamemn de
personal con |as caracteristicas gque reguiere ln vacante como puede ser edad del candidaig,
estudios minimas, experiencia etc., con el fin de que en tiempo justo ¥ condiciones
especificas s ke suministre ¢l personal necesario,

2.« Politicas dz personal: Estas son las guias gue van a determinar las actinedes de
Ins personas que entren & la organizacion, para asi poder evitar errores por sencillas que
sein, csas politicas deben de ser claras, precisas v por escrilo esio es con ks importancia
que le da la direccdn al momento de la contratacién de tal manera que éstas sean puias de
comma levar a cabo sus acciones dentro de la organizacion,

i- Analisis de puesies: Seomiliza para determinar cuales son las actividades que
implica cads puesto y mmbién cual s el tpo que debe de ser contratado para dicho trabajo.

Fara realizar el reclutamienic de personal necesitumos de dos  aspecios
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importantes, que son:

a) Fuentes de Reclutamiento

b) Medios de Reclutamiento

Los primeros son "los lugares de origen donde se podran encontrar los recursos
humanos necesarios", dentro de este hay que identificar, seleccionar y mantener las fuentes
que se van a necesitar para que sean utilizadas de la forma adecuada.

Las fuentes de reclutamiento se dividen en dos:
Fuentes internas: Son oportunidades que se presentan para encontrar aspirantes dentro de
la organizacion, Es decir son todas aquella maneras en las que me puedo allegar de
candidatos que tengan un vinculo con los trabajadores de mi empresa, y que le permiten
lograr un mayor desempefio y asi lograr un ascenso. Mientras que los de las Fuentes
externas:  Son todas aquellas que contactamos de forma indirecta para nuestro
reclutamiento. Algunas de ellas se mencionan en el cuadro siguiente:

CUADRO NO 3 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

FUENTES INTERNAS FUENTES EXTERNAS

Trabajadores de la misma empresa Bolsas de trabajo de escuelas, universidades,

0 asociaciones.

Contactos con sindicatos Oficinas de colocacion

Familiares o personas recomendadas por|Publico en general

trabajadores

Fuente: Personal |, afio 2002
Los siguientes que son los Medios de reclutamiento, son las diferentes formas o
conductos que se utilizaran para enviar el mensaje e interesar a los candidatos y asi

atraerlos hacia la organizacion. Los mas comunes se encuentran en el cuadro siguiente:
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CUADRO N0 4 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

-La solicitud oral o escrita echa a trabajadores - La radio y Television

-La carta y el teléfono - Folletos y boletines, asi como el periddico

Fuente: Personal I, ano 2002

El llevar a cabo un reclutamiento de calidad le permite a la organizacion
tomar decisiones en cuanto a la seleccion del personal que va a laborar dentro de la
organizacion, ya que previamente se dieron a conocer las vacantes que habia y cuales eran
los requisitos que se necesitaban, para después proseguir con lo que es.
3.3.3 Proceso de seleccion de personal
Como se menciond antes, una vez hecha la labor del reclutamiento y contando con los
candidatos que reunen esas caracteristicas la decision mas grande se toma en este proceso
que es el de seleccion del personal adecuado, es decir se va a escoger a la (s) persona (s)
que se cree es el mas idoneo y mas apropiado para que cubra la vacante existente.

La definicion de lo que es la seleccion es la siguiente segiun Sanchez Barriga " Es
un proceso para determinar cual es dentro de todos los solicitantes son los mejores para
que se puedan adaptar a las descripciones y especificaciones del puesto”.

Y para Werter W. Keit D. " Es una serie de etapas especificas que se utilizan para decidir
cuales son los candidatos a los que deberia de contratar".

Osea que son los pasos por los cuales nos vamos a guiar para determinar cual
persona es la que cumple exactamente con los requisitos pedidos y acorde también a la
especificacion que pide el puesto, para que la persona seleccionada sea eficiente en el
trabajo que va a realizar. El proceso de seleccion de personal se fundamenta en tres

entradas principales segun Rodriguez Valencia las cuales son:
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CUADRO N0 5 PROCESO SELECCION DE PERSONAL

Planeacion de personal

Candidatos

Proceso de seleccion

Analisis de puestos

Fuente: J Rodriguez Valencia. pag., 90

La planeacion de personal indica al gerente de personal las posibles vacantes que

puedan existir en la organizacion, lo que le va a permitir lograr una seleccion eficaz.

Mientras que la informacion que ofrece el andlisis de puestos es de forma mas detallada y

permite saber cuales son las especificaciones que el puesto requiere, y también por ultimo

debe de haber candidatos para que de entre ellos se pueda dar el proceso de szleccion y

poder optar por el que se hacer cumpla con los requerimientos. Se toma en cuenta de que

si estas tres entradas son de calidad la seleccion seguramente sera muy eficiente, de lo

contrario si esta seleccion no se da como debiere de ser sera mas lejos para la organizacion

lograr llegar a sus objetivos.

Para lleva a cabo la seleccion se necesita de los siguientes pasos:

1.-Entrevista inicial;

2.- Pruebas Psicométricas u otra técnica de evaluacion

3.-Elegir al candidato que se apegue al perfil o que mejor evaluado esté.

4 -Entreista con el supervisor o jefe directo.

5.-Eleccion definitiva del candidato
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6.~ Examen médico o centificado médico

T-Requisicion de la vacante (PERSOMAL L. afia 2003).

[ ral forma que este process es muy importante para el departamento de Personal
asi como para ln realizacion de los objetivos de la empresa. los que persigee esie  proceso
sof ks sipuientes, segun Rodriguez Valencia,

|- Escoper & las personas con mas probabilidades para “tener” éxito en el puesto, ¢
sea que sea |n que tenga kas cualidades que sc requieran par que le permia desenvolverse
en su trabaje de tal forma que logre consolidarse v asi tener éxito en su puesto ¥ en la
organizacion,

2.- Hacer concordar kos reguasives del puesio con las capacidades de ba persona. esie
es mis que nadn ssber que ks persona que se selecciond, de verdad cumple con las
especificacionss que el pussio exige ¥ que tengn la capacidad para ello, ¥ esta relacionado
con el anterior, va que ¢sto es la base para que pueda desempefiarse en su irsbajo.

Estos ohjetivos tene en & el beneficio a la organkeacidn evitando asi k& rotacidn de
persanal, y un aumemo en el anbme de las pereonas que laborn en la organescin va su
satisfacciin respecio a su trabajo es alko, Por lo fando si se lleva a cabo la seleccion de
personal de una forma adecuada v eficiente  podemos tener en cucnta de gue serd mucho
mas redituable v benéfloo para la organdeacion, por alguncs de los punos que ya se
IMETIC RN
334 Proceso de contrataciin

Una vez que s¢ hizo el proceso de la seleccidn, en donde se optd por | decision de
que s lo persons sdecuadn. v que sabemos que cumple con los requisitos que exige el
depanamenta, o que sigee es realizar la iMegrackin de esa persona & B organizaciin
medianie la contratackin, Para bo contratacion de una persona, s¢ mcluyen dos formes ante

la bey Federal del Trabajo v que son: conraio colective v el contrato mdividual de irabajo,
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que se aplicardn segin la organizacion lo vea conveniente. En el siguiente cuadro se
muestra el proceso de contratacion:

CUADRO N0 6 SISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

CONTRATACION CONTRATACION REQUISITAR
INDIVIDUAL COLECTIVA EXPEDIENTE
-LEY FED. TRABAJO -LEY FED.TRABAIO -DOCTOS.
-ART. 20 REL. Dk -ART. 28 ACUMULALADOS
TRABAJO CONTRATO POR EL
-ART. 8 COLECTIVO DE TRABAJADOR.
TRABAJADOR TRA- -COMPROBANTE DE
-ART, 10 PATRON BAJO LA ENTREVISTA,
PRUEBAS Y
AL THET W
A4
REQUISITOS DL
CONTRATO COLEC.
DE TRABAJO
-DE FORMA
- DE FONDO

FUENTE: J Rodriguez Valencia pag.. 84
En el contrato Individual de trabajo, como se ve en el cuadro son las bases

como "La presentacion de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago

de un salario”. Y de igual forma lo que es el contrato individual de trabajo “Aquel por

virtud del cual una persona se obliga a presentar a otra un trabajo personal subordinado,
mediante el pago de un salario".

Por otro lado al wrabajador ., la L F T en su articulo octavo lo define asi " La
persona Fisica, que presenta a otra fisica o Moral, un trabajo personal subordinado”. esto
quiere decir que la persona que se le llama trabajador es el Gnico que puede realizar el
trabajo, que se deberan siempre apegar a lo que el patrén le diga, por el hecho de ser
subordinado, y sabiendo que el que paga el trabajo realizado es el patron. Este se le ha
definido en el articulo décimo de la LFT como " es la persona fisica o moral que utiliza los

servicios de uno o varios trabajadores.
47



El conrare colective de irabaio en el ankuelo 28 de la LFT lo define asi: ° E
convenio celebrado entre uno o varios sindicaros de irabajadores v uno o varios parones. o
UG O vars pamones con el objeto de establecer s condiciones sepon las cuales debe
presentarse ¢l trabajo en una o mas empresas o establecimiznios,

Para que se de X eosa, siempre hay requishos guee se lenen gue cobrir, en el cawo del
contrato colectivo de trabajo estén dos dimensiones que mencions Rodriguez Valencia en
su libro de Admaon, De Personal quee son:

De forma: O sea que se debe de celebrar por escrito bajo pena de mulidad; debe de
elihorarse en triplicado. emiregando un ejemplar a cada una de las parmes v oira a la junia
Iecal de conciliacion v arbitraje. El comralo surtir efectos a parti del momento v fecha
de presemacion, salvo que las partes hayan comvenido fechas diferentes.

D fondo: Se puede considerar como reguisite de fondo las siguientes

- Los nomibees v domicilios de los contratantes

= Laempresa v establecimientos que abargue

= Suduracion o la expresion de ser por tiempo indeterminado o para obra de tempo
determinada

- Lbns jornadas de rabajo

- Los dias de descanse ¥ vacaciones

- El manto de los salarios

= Las clausulas relativas a ls capaciacion o adiestrambemo de los trabajadones

- Bases sabre b imegracién v funcionamiento de lat comisiones gue deban integrarse
de acuerdo con esta ley.

= Las demds edipulaciones gue convengan las partes,
Los antefisres requisies son  las que van hacer que el contrato sea valido ame el

trabajador y ante ba ley, de 1al forma que quede bien plasmado kas obligaciones v derechos
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de bos contratistas,

Por otro lado esias iambicn lo que es el requisitar de los expedientes del trabajador.
Esios son muy imponantes pars el departameno de personsl va que es un medio de control
del persomal, ya que en ellos s van acumulando todos los papeles de bos procescs
anteriores ya mencionados, v que son base para saber si en verdad se [levo de una forma
comecta o planeado. Algunos documentos son documenios de ln entrevisin realizada,
eximenes médicos, la solicitsd. eximenes comprobamnrios de pruebas realizadas,

Asi como ambién son  las actas de matrimonio, de macimiento, cenificado de
estsdios realizados, v de antecedentes penales. Con este sc determina si se realiza la
Ccontratacion.

Cuando tenemos pensadlo exactamente quien o5 1o personn que quersmos que
ngrese a nuestra organizacion debemos de estar consientes de gue o5 la iddnes v que va o
lograr eficiencia en su irabajo. pues de bo contrario surgsris un efecto comrario en cuestion
de gamiog para fa organizacion, Asi que hay que tomar en cuenta de lo importante que es
reabizar cada proceso, ya que ol nos arofam o ks personas que GCUPArEN departAmentos
dentro de la organizackdn v que contrataremos para tener und relacion de mabajo en
armonia con ellos,

335  Induccion de personul

Una wex gue hemos contratade o la persona que estard demtro de nuestra
organizscion es necesario hacerle semir en confianzs una vez demro de la empresa, esto
con el becho de que vaya conociendo a los demds compafieros que estanin con ¢l en su
mismo departamento, ¥ los demis, tambign un recomido por ks insalaciones de b
empresa. wbicdndole en las dreas que b3 conforman, v oque ese primEr momento sen

apradahle pars cua peranns
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El proceso de induccion es necesario por que el trabajador debe de ser aceptado lo

mas rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo. Para Rodriguez Valencia

el proceso de Induccion de Personal es el siguiente.

CUADRO N0 7 PROCESO DE INDUCCION AL PERSONAL

INDUCCION Al DEPTO
DE PERSONAL

ADAPTACION
AL NUEVO

“Conferencias

-Peliculas

-Proyeceiones de
transferencias

-Visitas al empresa

INCORPORACION
ADECUADA

AMBIENTE DIE

TRABAICO

INTRODUCCION Al
PUESTO

-Influir su actividad
-Motivar su rendimiento
-Adaptacion positiva
-lograr cstabilidad
~Lograr lealuad

-Presentacion del  nvo
empleado en su anea de
trabajo

-Desaripacn del puesto a
desempeiar

-mostrarle sitios prales.

Fuente: J Rodriguez Valencia pag., 103.

En la Induccidn al Departamento de Personal, en este puede asistir para obtener la

informacion de historia de la empresa, politicas que son aplicables en la organizacion.

informacion de lo que tiene derecho al ingresar a la organizacion, esta es mas en general.

En la introduccion al puesto, es mas especifico. ya que dentro lo que se hace es

orientarlo en el ambiente de trabajo, guiandolo bajo las siguientes recomendaciones:

- Que se lleve personalmente y presentarlo con el jefe inmediato

- El jefe inmediato lo presente con sus compaiieros de trabajo

- Que el jefe le explique en que consiste sus trabajo, que se guiara en la descripcion

de puestos, entregandole una copia para que lo lea.

- Mostrarle los lugares generales tales como: lugar de cobro, de abastecimiento de

material, comedor en caso de que haya.

Como se ve la induccién del personal no es cara y es muy importante para el
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trabajador como para la empresa va que imlerviens un facior imporame que es b
importancia del nuevo integramte de la empresa vy sntirse importants desde ol primer
momenio.

La induccin deberia aplicarls tato empresa pequefias como grandes. en las
primeras es impartante que tuvieran por ko menos un manual de bienvenida.

336 Capacitacin v desarrollo

La capacitaciin v desarrolle es muy imponame cuando el wrabajador va estd
infegrado en ka organizacion. es decir es uno de fos aspectos que hay que 1omar en cuenta
va que wnee de la capacitacion y el desarrollo avedan s que los objetivos de la empresa de
logren de una forma mas oprima.

Ademas de que estos aspecios permmilen elevar la capacidad  del personal de Auevo
ingreso de la empresa, que le ayudarin a desempediar de manera mucho mejor su trabajo,
¥a que muchas veces al entrar a ba organizacion necesitan capaciiacikin a cerca de muschas
COEES COMM0 por ejemplo una previs capacnacidn sobre lag actividades gue vaya a realizar
en el puesto parn ver que tanto puede i aprendiendo en la organizacion.

La capacitacitn cs "um procese  de erseflanea aprendizaje que proporciona
competencias para realizar el trabajo o para los rrabajadores” (PERSOMAL I, ANO 2003)

El desarrollo * su objetive es modificar o acentuar valores personalidsdes, estilos
de wabajo, trabajos en equipo” (PERSONAL 1, ANOD 2002).

El adiestramiento sc define como ™ es enfocado a ko mecanico, en cuestion de
aprender”(PERSONAL 1, ANO 2002),

La capacliacidn v e desareolle ¢ diferencien en lo flonolided v es que " la
CApaciackin prépara & las personas para que realicen sus trabajos actuales v el desarrolls
los prepara para empleos futuros”, (GIL MENDOZA, 1986:87)

Para gue s¢ pueda dar la capackacion y desasrollo es mecesario hacer evaluaciones
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en cuanto a las necesidades que tiene la organizacion y el personal y ver si realmente el
personal ha dado resultado como se esperaba de no ser asi, se escogeran los programas de
la capacitacién y desarrollo que se requieren para incrementar las capacidades del
personal.

Se debe de tomar en cuenta de que la capacitacion y desarrollo es una actividad que
se debe de realizar en la organizacién, hay que decir que es un gran beneficio para ésta, ya
que ain siendo costosa le permite que el personal sea mas capaz y también evitar la
rotacion de personal, al estar preparados para realizar las actividades, ademas de que
permite tener una mejor relacion con los compafieros y existe comunicacion entre los
grupos de trabajo, de las diferentes areas de la organizacion.

Gil Mendoza en su libro de Administracion de Personal y Recursos Humanos,
sugiere etapas que se deben de tomar en cuenta en la elaboracion de los programas de
capacitacion, que se muestra a continuacion:

CUADRO N0 8 ETAPAS A CONSIDERAR PARA PROGRAMAS DE CAPACITACION

ol Contenido del

programa
Evaluacion de Objetivos de
necesidades — cvaluacion y
capacitacion
Principios de
=] aprendizaje

Fuente : Gil Mendoza, pag.. 90

En la evaluacion de necesidades, anteriormente se comento que para poder aplicar
la capacitacion y desarrollo debe de analizar las necesidades que tenemos y ver en si cuales
son los problemas que afectan a nuestro personal dentro de la organizacion, inclusive con
ella se puede crear un cambio de mentalidad en las personas ante los cambios en un futuro

que se presenten.



Esta evaluscidn se puede hacer mediante kos supervisores al personal, para ver en
que estan fallando, cudl es lo que les cuesta mas trabajo realizar, pars basarse en ellos ¥
poder planear los temas del proprama. @l cual se explicara més adelance.

(iyietivos oe capacitacidn y desarrolle en esta elapa se debe de determinar cunles
son ks objetivos principales o los que se pretende legar con In aplicacidn de la
capaciaciin y desarrollo y dejarke muy bien establecido para goe tanm @l personal come ls
empresa estén al wanty de ellos,

Covrtenide del progrrama, como se menciond antes ef contenido del programa de la
capacitaciin v ¢l desarrollo se deben de Devar o implantar sconde a bas pecesidades que se
hayan detectado para asi lograr los objetivos que se establecieron.

Principies del aprerdizaje, son Eneamiemos sobre ks modos en que las personas
aprender con maver eficacia, segin parn Gil Mendoza, ego e5 imponante por que & se
tiene diferentes formas para efectuar un proceso de conocimiento &5 mucho mas probable
que haya resultados de lo que se aprendit. El mismo sutor de este fibro advierie haber
cince principios basicos de aprendizaje; que son la  pankipacion, repetickin, pertimencia,
transferencia, ¥ retroalimenacion

Participachin: En este principio quiere decir mids que nada, que ks panicipaciin es
elemental para que se de un buen apremdizije, va que sl se esmd corstamtemenic
participando ¢s mis ripido ¥ mis probable de lo que se esta haciendo ne se alvide.

Repeticion: Este habla de que para que se de el aprendizaje es necesario repetir lo
qui g quidere aprender, esto Bacilitard que == mos dificule olvidarnos de X cosa,

Perinencia: Esta se da cuande en el aprendizaje exisien temas con un significado,
el cual les facilitard diche aprendizaje.

Transferencia: En esie debe de haber el miximo de coincidemcias en los

Programas que se vana implantar con lo que & quiere que se aprendi.
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Retroalimentscion: La reimalimeniaciin determina & aprendizaje del personal,
mediante ésve se sabe guien £ aprendid v quien no, ks examenes son un ejemplo en el cual
se aplica la retroaliniemacion,

La retroalimentacion puede ser también paso para la evaluacidn del programa que
s¢ aplich. Es importante que s capacitacion v el desarrollo se evalien ya que por a travis
de ello podemos saber cual fue el bereficio que surgid en ¢ personal. De o contrario & la
evaluncion no s aplica de nada sevit gue se haya dado ks capacitacidn va salo s hoo el
pasio pero no se estd comprotando o aprendido en el curso v ello conlleva o que Jos
objetivos que se plantcaron en un principio no se hayan cumplido.

Por elko 5 necesario que la capacitacion v ¢l desarrollo se planee tomando
en cuenta los aspecios ameriores v que los apliquen & su personal con el propdsite de
contar en la organizacitn con gente capas de realiwar cualquier actividad con eficiencia ¥
eficacia.

317 Sueldos y Compensacones

Los sueldos o sakanos son un factor importame para el desarrolio del personal de la
empresa, en sus actividades ¥ en kb relacién que exista con bos compafieros de trabajo, s
imiponiante la motiveckin que tenga e personal al asignarle ese pago.

La LFT define al salario asi: * es la retribuckin que le debe de pagar el pairdn al
trahajador por su trabajo”

La administracion de sucklos debe de iener en cuenia varios aspecios ¥
principalmenie esie gue es e de los sweldos y los salarbos, va gue ese éoios deben de ser
remunerados de [a forma correcta v equitativa, o sea que o que se irabaje sea equivalente a
kr que s paga, también omande en cuenta ko equitativo en relackin con los sueldos de los
compalieros ¥ no hacer [a papa de & unos mis que a piros, debe de ser acoede al trabajo ¥
responsabilidad que tengan asignada.



El hecho de no tener un buen sistema de sueldos puede provocar muchas

consecuencias, en el cuadro que se presenta a continuacion .

CUADRO N0 9 CONSECUENCIAS AL NO TENER UN SISTEMA DE SUELDOS Y SALARIOS

Deseo de un
sucldo mayor

&

v

Insatisfaccion
con los sueldos

h 4

Y

Retraimiento
psicologico

Rendimiento
Huelgas
Ouejas
Ausentismo
Buosqueda de nvo
empleocon SoS |
Mis altos 2
Raotacidn
—P»
Menos atraccion | Descontento
del empleo | conel
emmlen
> Ausernlismo

Fuete: J. Rodriguez Valencia. pag. 110

Y

Visitas al
dispensano

A4

Mala salud
mental

Con el cuadro se entiende que si el sueldo o el salario esté bajo y de cierta forma no

cubre del todo las necesidades basicas de la persona, sucede que no hay satisfaccion con lo

que se le esta pagando, de esta forma el trabajador tiene deseo de un sueldo mayor, este

deseo le obliga a pensar que si quiere un sueldo mayor esta comprometido con brindar a la

organizacion un rendimiento mayor al que tenia, otra es que sea tan insatisfactorio que el

personal se vaya a una huelga con el fin de realizar acuerdos que le aseguren que habra

aumento de sueldos, aunado con ésta vienen las quejas respecto al pago y la ultima que es

ver opciones donde le paguen un sueldo mayor, lo que provocaria a la organizacion un
Y

ausentismo del trabajador y con ello la rotacion del personal.

Ademas de lo que se menciond, hay que hacer ver que existen otros aspectos
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come es que al esar én el frabajo, con un sueldo o slirio bajo el tmbaje po lama la
atencidn v por o tanto el desempefio disminuye v son personas con mener eficiencia, lo
que indica que al no estar en el ambleme que le sansfaga laborabmente, gracias a ello se da
la rotacitn, hay ausentismo v descontendo con el trabajo. bo que conlleva a que las
personas se distraigan paicoldghcamente ko que ke mpide gue enea al maximo el
cumplimiens en su actividades laborales, ademas de que se afectn mentalmente.

Parn licgar al bogroe de los objetivos anteriores s¢ recombercla utilizar métodos en
los que se determinen b forma mis equistiva de pago de sueklos v salanios pamm el
personal

La imponancia para ks organizacion con respecio 8 la sdminisiracion de sueldos v
wmlarios e5 de grn imporiancin ya que. e pago que se hace al personal depende mucho
para que ése s desarrolle v sea eficbente en su realizacién de acthvidades, v gue sl no se
aplica como debe de ser a la organizacion podria tener consecuencias, por un bado se quedn
sin personal suficiente, ademas de que tiene que estar contimuamenie realizando gasios por
concepio de reclutamiermna, seleccion de personal.

3.3.8 Seguridud ¢ Higiene

La seguridad es una actividad constante gue debemos de contar com ella en la
organizacion para asl wner un ricsgo menos de que muestro personal pueda incurmir en
algin accidente. Mo hay que dejar olvidado el tema de la higiene que debe de haber en la
organizacion, ¢sia con el propdsito de tener un mejor ambiente de trabajo denro de la
OTganizacion ¥ una apariencia hacia las personas que se encuentran en rededor de la
e,

El no wilizar los programas de Seguridad ¢ Higiene pude ocasionar como s2
mencions antes accidenies ¥ ademas de que no sobe queda en 250 5 no que hay un gasio

que en ocasionss es excesivo dependiende del accideme, esie gasio repercute por
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supuesio en la organizacion ¥ también para la familia, ademis del sufrimientio de dsua por
el sccideme del individuo,

Para que s puedan dar log sccidentes existen Ires razones o causa bdsica gue son.
sun Gary Dessler, €5 sy libro de Adminisiracion de Personal Los acondecimientos
inesperados, las condiciones inseguras, los actos mseguros por parte de bos empleados.

En las goonfecimientas inesperados se encuentran fuern del alcance de la o contral
de la gerencia, v se hace mas énfasis en las condiciones inseguras las cuales comprende
ciertos elementod como contar con el equipo protegido inadecusdamente, que el equipo
con que se coeme este defectuoso vy que por lo fanto no sea efectivo en el momemo de
oeuparse, o que son los actos inseguros los cssles son wdos aguellos comporamientos v
actitudes indeseables que provocan accidenes. Estas son la causa principal de accidentes,
el resuliade de este eg diversidad de acios inseguros tales eomo no ssepurar el equipo, o
utilizsr equipe de profeccion o ropa de seguridad. tirar materiales, opera a velocidades
poco seguras, utilizar procedimientos insepuros de carga, distraerse, empujarse. abusar,
codrer, pelear v jugar rudamente. Edos actos por mas que hava mejores intemos de
disminuir los sccidentes, si s realizan actos asi por ¢l contrario aumentan ks accidentes.

Parn evitar los scchdentes creo que hay que realizar estrictamente indo como es, los
programas bien dewalisdos v especificos de wal forma que gueden bien claros ol personal
para guee de esta manera puedan disminur los accudemes dentro de ks empresa, v evitar los
COslis que Esl0s provocan,

Gary Dessler en su libro de Administracion de Personal menciona dos formas que
pueden ayudar pars prevenir los sccidemes dentro de la empresa, y son!

# HReduccitn de las condiciones insepuras: Ea actividad es primordialmente por los
ingenieros de seguridad, que su trabajo estriba en que deben de eliminar al maximo o

que son ks condiciones nseguras ¥ raar de que énas no exisian de @l forma que el
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personal tengs menos resgos de sceidentes,

#  Reducir bos actos inseguros mediante lo selecciton v la ubicacion: En esta se rata de
que hay que tener demasiado cuidado al seleccionar a las personas que estén s
propEnsas @ tener accidenies v no contratarias, en €510 se pueden basar en ver cuakes
son kos resgos que pueden tencr las personas en sus puesios v analwar omando en
coenta lo del puesio | DESSLER, 1996:627)

El comunicar iodo tipo de informacion relacionado con lo seguridad en b empresa
en de gran imponancia, v para realizar ko amerior lo hacen por medio de  la difussin,
segun Dessler, v estos poeden ser posters. impresos, caneles que se encueniren a ba vista
de todo el personal para que cstén enterados. Este hecho reduce los actos inseguros, a
traves de tener al tamo en cuemo a nformacion. Y tambidn es menciomar gue Mierviens
la capacitaciin dentro de lo que es la seguridad, va que la capacitaciin aporta mucho
para que los acckdemies se reduscan, hay que mantener sctusalizado en cuamo a
programas de capaciiacion al personal y hacerles saber la imponancis de ésia para
reducir riesgos en accidentes,

Se debe de tener en cuenta de que 1wodo aspecto relacionado con la empresa debe de
tener ¢l apayo de ko directivos para la 1oma de decisiones cual sea ésta, asi lambién ¢n
este caso que se irata de ln seguridad, el compromiso del gerente o dinectivos avudard
para que ks actos insegures disminuyan.

Asl pues para reducis los accidentes en una organizacion se debe de verificar ks
condiciones inseguras, que g2 wtilicen de la manera adecuada, que la seleccidn de la s
personas que ingresen & la organizacién no sea propensa 8 accidentes, capacitar al
personal y hacerle ver ln importancia que la perencia ke da o ks segundad, v por alimo
aplicar las reglas de seguridad ¥ verificar que éstas se cumplan como se estipularon con

¢l fim dinico de que los accidentes sean cada vez menos,
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3.4 Desarrollo de la funcién de Personal

Al pasar el tiempo, las cosas tiene que ir desarrollandose, en este caso tratara del
desarrollo de las funciones que realiza el departamento de recursos humanos, de tal forma
que ha ido evolucionando dentro de las organizaciones hace dos décadas, segiin Rodriguez
Valencia en su libro administracion moderna de personal, sexta edicion estd en pleno
desarrollo, pero vislumbran los perfiles de la nueva orientacion y permite establecer
pronosticos sobre el papel futuro que de la gestion de personal.

Esta evolucién se determina por influencias generales y particulares, segin
Rodriguez Valencia en su libro administracion moderna de personal en la p. 53 :

Influencias generales proceden por un lado, de causas estrechamente ligadas de las
corrientes econdmicas y sociales y por el otro al de tipo legal y social.

Influencias particulares, se vinculan a lo de que en cada caso la direccidn superior
de una organizacién pretenda de la gestion de personal, dependen de la estructura
organizacional del ramo al que pertenezca.

En el desarrollo de la funcion de personal, se observan tres periodos basicos, a

continuacion se mencionan;

1950 1970 1990
| | | >
Administracion Aceptacion Integracion
Empieza a Comienzo de la Adquiere mayor
diferenciarse importancia influencia
problemas de funcional y peso

a) "Periodo administracion: En este periodo los problemas no se diferencian
gran cosa de los restantes, y la estructura de la misma es sencilla. Este periodo

se caracteriza porque la sociedad se desarrolla con lentitud, el comportamiento
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del personal es en gran parte ¢s idéntico dentro ¥ fucra de la organizacién, de tal
maners gue ne s introducen conflicos graves; ademds la atencidn al personal
€5 amplia. va que por un lado ha de cubrir el hueco exisiente en la sepuridad
social extraorganizacional, ¥, por otro ha de cumplic con [a responsabilidad
paternalista de la organizacian tipica, de este pericdo,

b} Periodo de aceptacidn: En csie periodo a comparaciin con el anterior va

empieza a modificarse va que se producen problemas de personal de diferente
tipn. Se produce un sumendo en exigencias cualitativas, ademis de una mavos
especializacidn. Se ha desarrollada une situseidn econdmica v politico-
demogrifica en la que la fuerza de trabajo empicza a escasear. Se amplia la
legistacidn laboral, social ¥ la MHacidn de 1arifus salariales, Crece la zonn de
seguridsd de coda colaborador ¥ disminuye el margen de accién de Ia
OrganiEaciin en su aspecto legal ya que se ve cada ver més constredibdo por la
legislacion laboral, social y fiseal.
El recurse humano va adgquiriendo la misma o en ocasiones, mayor imporancia
que bos recursos firancienos o los wenieos, cada vez mets los problemas pasan a
la direceidn superior, donde s les da el peso correspondiente en las decisiones
que afectan la politica general de personal,

c) Periodo de Integracion: Continda la evolucién que se da en el periodo
amerior, slora los efectos exernos son los que determinan k& adminisieaciin de
personal en una organizacion, por el hecho de que s encuentran relacionados
enire 5 ¥ se condickanan unos con oires, ¢5t0s Bon!

1.- La escasez de personal en el mercada de trabajo
2.- La rapadez de la evolucion tecnologica

3.-El proceso de rans{ormaciin de ks sochedad



4.-El incremento de la calidad de la foerza de trabajo contratida

5. La tendencia del aumento de los costos de personal

6. lmportancia ¥ objetivos de disposiciones legales, laborales, sociales, y de fijackin de
salarios

71.- La resabilidsd de la adminisirscidn de personsl

Este degarrolly tiene 1ambén gran influencia sobre ks preparacion v la continuidad
de b capacisacion del trabajo v ol desarmoll de personal adminisirative™. (RODRIGLIEZ
WVALENCLA, 2002:54-55).

35  Perfil del encargado del Depariamenio de Recursos Humanos

Para que akguben este a cargo v con resporsabilidades exigente coma ke requiere el
departwmento debe de haber una persona capaz de realizar las actividades con
profesionalismo,

Joaquin Rodriguez Valencia, dice que debe de ser una persona revestida de una
gran ecuanimidad ¢ imparcialidad, desprovista de perjuicios v con suficiente capacidad
para no degarse dominar por el poder que ke confbere lag relaciones mformabes v el trato
directo ¥ continuo con la dirgccidn superior, ¥ con otros funcionarios de dres,

Valencia menciona a  Amaro Guzman, donde menciona que B edwcaciin, ol
conocimiento, ks habilidodes v las desirezas que debe de tener un buen dwector de
recursos humanos se pueden simetizar én los sipuienies:

1.- Formacion profesional en el drea de adminstracion
.- Comocimienios especializados de administracion de personal v de ciencins relacionadas
1.- Comocimienos de los principios ¥ las pricticas de Ins relaciones humanas
4.~ Conpcimbeno amplio de la Ley Federal del Trabajo, contrates reglamentos v esiaites
de personal, que regulen las relaciones laborakes en la organizacibn,
5.- Habilidad pars mamejar shusciones complejas v iomar decisiones de manera efectiva
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.- Habilidsd para expresarse de manera clara, concisa y efectiva, tanio orabmene como
por escrito,
7.- Habilidad para raar de manera cortés y diplomatica con jefes de drea v con el publico
£n general
En gereral el éxite del director v del personal que coadyuva en recursos humanos
dependera de la habilidad de como aplican les principios v idemicas de administracion de
recursos humanos, en kos problemas a los que s enfrente In organizacion
A6 Importancia del Deparmamento de Recursos Humanos
Como se ha visto pues es de gran importancia el departamenio de Recunios
Humanos, ya que éste e8 ¢l gue realiza v lleva a ka prictica wdoe lo que planco ¢l direcior
de Adminkiracidin de Recursos Humanos
El dotar a la organizacion de personal competente ¢ fundamental para el éxito de
ésta, es por ello que el depanamento es imponane va gue va a fcilnar el mgreso de
personas mds aptas para b organizacion ¥y que sera mas facil cumplir con los objetives
que éstn establecid. Cuando se crea 2] departamento de Recursos Humanos o de personal,
no impona que tan grasde sea, puede ser pequedio donde dependerd v estara a cargo de un
ejecutive adminstraivo de nivel medio,
el departamento de personal va a depender el funcionamiento en gran pane de las

personas demro de la empresa. Ya que es labor de éste desarrollar programas guee permitan

maniener e trabajador en un ambiente sano, ademis de que estén mativados en b empresa
¥ & glentan con ganas suficlentes de trabajar, bo que permiticd llegar ol logro de los
objetivos de In empresa. Pues por otro lado si el trabajador no se siente en un amhbiente
donde pueda desempefiarse como debe de ser v el depamamento de personal mo hace nada
para hacer que ¢l rrabajador e sierma parie de la empresa y que ede realmente motivada,

hinbra wna renccion nepativa para la empresa,



CAPITULD TV
CASO PRACTICO

En este capitule, se descrebira de como se llevd 8 cabo la investipaciin para
desarrollar este rabajo de tesis, b metodologia wilizada, v las conclusiones obtenidas ¥ la
comprobeciin de B hipiiess que en un principio s plamet. A continuacidn se preseman
los daos de la empresa Lopez Impresores v despods  los resuhados que s2 obuvieron al
realizar la metodokogia uiilieada,

4.1, Antecedentes de la empresa

"La historia de Loper Impresares se remoma al afio de 1890, of 5 hosé Lopez
MNambo inicid brindando servicios de impresidn en la Villa de Tarezn en el esado de
Michoacan. En ete tempo florecian las haciendas de esa region y la imprenta prosperaba
al ritmo de ks epoca,

Huyendo de |as embestidas salvapes que los saleadores daban & Taretan, el mayor
de los hijos de Don Jose, el joven Rodolfo Lépez reubicd el taller de imprenta en la ciudad
de Liruapan en el afio de 1918

En 1950, se unc ¢ mayor de los hijos del Sr. Rodolfio; Wilfrido, foe asi que se dio
también esie servickr en las ciudades de Apazingian, Lazaro Cardenas, Zihuatanejo y
Tecomin. Pionero en el procesn de Offset. demro del estado de Michoacin, kogran
colocark como Hder en el servicio v la caludad,

Cabe destacar que dentro de la organizacion de  Lopez Impresores aungue existan
baz demids sucursales en las cisdades ya mencionadas, es necesanio mencionar que cada una
de éstas  pene su adminisirackin independients, de B sucarsal gue se encuenira en la
cindad de Uruapan esta en esta ciudad.

Fue gracias a la organizacion de eficientes grupos de trabajos que ke permitis abrir
& esla orpanieaciin sucursales dentro de bss chedades mencionadas. ademibs s2 ofrecen
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ko servicios de papeleria, muebles de oficing v centro de copiado,

En la actuahdad Lopez Impresores 5 A de C.V. de Uruapan, estd formado por un
equipo de alrededor de 71 personas, cuenta con equipos de preprensa digital v 10 cuerpos
impresores de offset, ademis de equipos de tipografia v terminados.

Liépez |mpresones stiende a clientes de wodo e Estado de Michoacdn, ademds pane
de los estados de Guerreno, Colima, Guanapuate, Jalisco v el Distrno Federal

El mavor v mejor ingreso que represenia a la empresa se da principalmenie por las
etiquetas, éstas son el resultado de un comtinuo sepguimiento de la empresa para con el
clienie conociendo su aplicacion, las condiciones de wso, nommas aplicables. elementos con
ks que debe contar b etiqueta, etc., ademis de la calidad constanie en el producto
fermnmado,

Los clientes potenciales son empresas relacionadas con el empague o envase de
alimentos en fresco o procesados. que usen emases de pet, vidrio, plastico v hop de lata o
empagues de madera,” Fueme; Folleto Lopez Impeesores

En la acrualidsd, ks empresa familiar esed én su mayoria cimentada por el trabajo v
valores de los mismos miembeos de la familiar, £5 por eso que ks empresa Lopez Impresores se
ha sobrellevado a las diferenies siuaciones a las que se pueden enfrentan por el hecho de ser
una empresa. familiar, |la procba de ello es el permanecer en la ciudad y ser reconocidos por
los irabajos que kb distinguen de la competencia.

4.1.1 Filosofia de ln empresa

& MISION: Proveer al mercado con imprescs de alta calidad, en el momento oportuns v
A precios competitivos, a fin de lograr un ambiemte de superacidn entre el persomal,
ademmsas de la satisfaccion de los accionistas por kas utildades oblenidas.

& VISION: Entregar &l cllente sus impresns oporunamente, con b calidad que ks

requiers,



VALORES

Los walores de la empresa se representan mediante wn acrdsico, mismo que se
FREMCEINA [ COMTimEsCkin.

CEPRODATI

La Comffanga y ef apege absofite g la verdad  entre todos los que colabormn en la
empresa v en bodas relsciones con los cliemes y proveedores.

La supervision a rravés del apremdizaie y of Extudio,

Previstén y ploneacidn.  Adclaniamos a los hechos para mantencmos  siemgre
defante de nuestros competidores.

El Respeio o la digmidad kummanra y o la igeoldad emire todos los seres umamos,
sin discriminacidn de sexo, raza, color, idioma, religidn, cosumbres, o

firden y limpiczs on nucsiras personas, lugares de trabajo v sitios comunes
Respeto por el medio ambienie.

La Discipling vy el apego a las reglas, normas v leves existentes en el Pais, el
estado, el municipio ¥ la empresa,

El espiritu de servir, Acemwdinienns en 1odo bo que esé 8 nucstro alcance, sea con
nuestros colaboradores, cliemes, provesdores o la comunidad.

Trabaje en equipo. Buscar entre 1odos s solucion 3 kes problemas.

dmrovacion.  Aquél que estd, o s¢ conforma con ¢l estado actual de las cosas,
busca siempre la mamera de mejorar ¢ innova, Fuente: Manual de organizacidn de Lopez

Impresores.
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4.1.2 Estructura organjca

ORGANIGRAMA GENERAL DE LOPEZ IMPRESORES S.A de C.V.

Junta de
Accionistas

l

Consejo de
Administracion

Direccién general

Secretario [ . Consulwres
| i intermos

Gerencia General

5 . (._'.otlwlwm'.» :
contable/ fiscal
Gierencia de CGierencia de (rerencia de Gerencia de Gerencia de
Ventas Produccion adquisiciones Admon. Y Desarrollo
Finanras Humano

Fuente: Manual de organizacion de Lopez Impresores S.A de C.V.
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ORGANIGRAMA GERENCIA DE VENTAS

Gerencia de Ventas

Asistente de ventas

l

|

De mostrador

Agente de vtas.
locales

Agente de vtas.
Foraneos

J. de mostrador
impresos

l

l

Disefiador

V. mostrador

impresos

FUENTE: Manual de organizacion Lopez Impresores S.A.de C.V,

J. mostrador
Copiado

V. mostrador
copiado
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ORGANIGRAMA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gerente de Admon

y Finanzas

Asistente Contador

de costos
Verificacio Facturacion Almacenist Asistente Recepcioni
n y registro y cobranza a prod term de sistemas sta

Auxiliar de
contador
Intende Chofer

FUENTE: Manual de organizacion Lopez Impresores S.A.de C.V.
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ORGANIGRAMA GERENCIA DE ADQUISICIONES

Gerente de
adquisiciones

|

Almacenista de
materiales

Auxiliar de
almacenista

Comprador México

FUENTE: Manual de organizacion Lopez Impresores S.A.de C.V.
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ORGANIGRAMA GERENCIA

DE PRODUCCION

Gerencia de
Produccion
| 1 2 3 4 5 6
Jefe de j. preprensa Jefe de Jefe de imp. Jefe de Jefe de
guillotina prensas offset y terminado interfolio Mitto.
Operador de 2 auxiliar
guillotina }. preprensa Mito.
0.compuedi OFotolito || Disefiador Elaborador
cion de sellos
3
Jefe de 5
prensas offset Jefe de
interfolio
(). bamniz uv Operador Prensistas I |
ey L offset Operadores Op.encuade
| i interfolio - macién
Auxiliar Auxiliar pr Jefe de imp. | 4
barnis uv moz y terminado
l | I 1
IFormador Prensistas Operador Operadores
de imprenta imprenta serigrafia empaque

FUENTE: manual de organizacion Lopez Impresores S.A. de C.V.
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4.1 Problemidtica de Lopez lmpresores

El departamento de persoral e3 muy necesario en cualguier empresa, ¥ cuando ésie
no esta bien whicado en ella, no esta definide guien la persons que estard a carpo del
personal 5i mo que personas que laboran en la empresa tenden a realizar lns actividades

comrespondientes al departamento de personal

Es por ello que a cominuacidn se describe grandes rasgos la problemdtica a la que
estaba Lopez Impresores cuando aom no comiaba con el departamento de persoral

extablecido.

& Existe ks duplicidad de funciones por parte de las gerencias. al no existir 2l
depantameno como tal los emcargados de estas gerencias atendian ademis de

sus funciones las actividades comrespondientes al departamento de personal,

& Optimizaciin del tiempo hacia ks perencins gue realizaban las  actividades
correspondientes al  deparmamemo de Recursos Humanos como en el
rechaamiento, seleccitn, contratacidn, inducckin del personal de nuevo ingreso
que inlerrumpian sus  actividades por siender v realizar kbs requerimienios de

Ins aspecios mencionados.
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4.3 Melodologia de la investigaciin

En cualguier investipachin por minima gque %=a, e requiere de un método a
seguir el cual permita recabar mformacion que sea de validez v que 8l final de ella =
egue al objetivo principal, que s ¢l permitir hacer un andlisis claro sobre ¢l 1ema que
estamos abordando. La nvestigachida gue e utilisd para eme capiiule fue de CAMPO
que consistid en recabar infrmacion mediante | aplicacion de encuestas y entrevistas al
personal de la empresa.  demiro de esta investigacion s seleccionaron las técnicas de

recobeceibn que permitieran llegar a la informacion rebevanie,

Asi que se eligieron las 1&cnicas coma:  enirevisias que se aplicaron & personal
administrativo (Gerente Ceneral v Gerente de Administracidn v Finanzas v Gerente del
depariamenio de Desarrollo Humano) v un cuestionario hecho a bos empleados, ademdis
de la observaciin direcia q:.:! &4 ey importante de ciena forma va guee a travig de ella nos
podemos dar cuenta de las actiudes de los tabajadores durante o aplicacion del
cuestionario. Estas técnicas se realizaron de tal forma gque se padiera recabar |a

mnformaciin mecesaria para poder realizar un andlisis claro,

La investigaciim  fue realicada en la empresa Lopez Impresores S.A. de CV., en
donde s¢ hickeron emtrevistas al  personal administrativo mencionado anies, cabe destacar
que estos puestos fueron elegidos por su imponancia ¢ inherencia a e investigacibn v
ademas Al personal operario que 2 les aplicd un cuestionario, Teniendo en cuenta que
Lépezr Impresores cuema con 71 trabajadores, todos se omaron en cuenia para la
aplicacin con el fin de que el resultado que arrofe la investigacidn tenga validez al cien

por ciento. A continuaciin s presentan las entrevistas v el cuestionario,



4.3.1 Cuestionario purs irabajadores
El presenie cuestionarnio se¢ realiza con el ohjeto de recabar informacion, para
llevar & cabo el trabajo de investigacion (tesis). Se le pide de ks manera mds atents
contestar lo mds sincero (o) posible. la informacidon recabads serd watads de forma

confidencial,

Mombee:

Puesin:

1. (Cuanto tiempo tiene trabajando en ln empress?

a} | din a 2 afios bi Z afiosa 5 afos €} 5 adiog en adelame

2. Uil es el motivo por el que decidid trabajar en csta empresa”

a) Por necesidad  bjPor inviaciin de la empresa  ¢)por oponunidad  diotro {expligee)
3, Cudles fueron los pasos por los gue tuve que pasar para que o contratardn?

4. jComo es el trato ¥ comunicaciin con sus superiones?

ajBuena b) Regubar &) Mals
5.-0Y con sus compafiercs?
ajBuena b} Regular ¢} Malks

S.Cumndo realiza su trabajo bien hecho, sus superiores bo reconocen?
a) Siempre b} Rarments ¢IMunca

6. (Cual reconocimiento recibic?

. iCwEndo tienen alpuna dudn con o problema relacionado con el IMSS, INFORAVIT
o con el comraio con quien acude?

a) Administrador biDepia. Personal cJotre {expligue)

E ;Conoce cuales son los riesgos laborales a los que incurre por algin descuido o
aocidente?
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a)Si bio

2, Respecto o estos aspectos de seguridad e higiene ;quien se los comunica o se bos da a
saber?

apAdministrador  bjierente Gral  c}jDepio, de personal  djMadie, por mi cuenta

10, ;Recibio wsted capaciaciin al ingresar & la empresa?

a) 5i b)No
11, ; Harecibido despuds alguna oira capacitacion?
ajsi e

51 la respuesia fue no, pasar & k pregunta 16, s fue 5 pasar a la saguiente
12. ;Cuintas ha recibido?
13, ;(Cudles son bos 1vemas gise abarcan la capaciacshn qgue les imparten?
14, ;Considera que esios temas son otiles para que desarmolle su trabajo?
a} 5i biMo
15. jComo considera ko que gana?
a)Bweno biBejular c}hdalo
if, (Recibe las prestaciones de ley?
aysi bjE
17, jLes evalian el desempedio de su trabapn?
aj) Si k) Mo
I8, ;Cada cuando les realizan esta evaluacion?
a) 2 a4 veces al afla b 1 ver &l afo c) Munca
19, ;Qué persona bes realiza la evaluacitn del desempedio?
) Jefe inmediato b} Depio. de personal ) otros | explique)
20, 5e siente motivado en la empresa?

aJsi b
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cpor qué?

21, yQuién influye para que s gienta mothvado en su trabajo?

a)¥o mismo  b)Mis compadfienos trabajo ¢)Mis superiones dphro (explique)
22, ;5abe usted que exisie el depanamento de desarrollo humano?

aisi biMo

23, ; Sabe quién es ba persona que esta o cargo de éste?

a)5i Biko

24, jEn que le beneficia o le perjudica que exista el departamento de desammollo

hiwmano?

GRACIAS POR 5U COLABORACION



4.3.1.1 Resultados del cuestionario aplicado a trabajadores

Para realizar el analisis de los datos obtenido mediante los cuestionarios aplicados a
los trabajadores se les realizo a 69 trabajadores de los 71 que hay en la empresa.
Dos personas no estan laborando por motivo de incapacidad temporal. Es importante hacer
ver que dentro de los 71 trabajadores estan incluidos los jefes y gerentes de los
departamentos de la empresa.

GRAFICA 1
1 ¢ Cuanto tiempo tiene trabajando en la
empresa?

60 3768 4203

i

40 2029 1 |
-
: i

o

a)ldiaa2afos b)2afosab c) 5 afos en
anos adelante

Fuente: Encuesta directa 2004

De los trabajadores que laboran en la empresa, el 37.68% (26 personas),
respondieron que tienen en la empresa un tiempo no mayor de dos afios, mientras que el
20.29 % (14 personas) tienen un tiempo de mas de dos afos y menos de cinco y el resto
42.03%( 29 personas) son aquellos que tienen laborando en la empresa mas de diez afios.

Como se puede ve en la grafica Lopez Impresores se tiene un alto porcentaje antigiiedad.
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GRAFICA 2

2.-4Cual es el mtivo por el que decidid trabajr
en laempresa?

{

| 7

i 38%

' 43% |
| i
| 12% i
E B a)por necesidad B b) Por invitacién de la empresa! |
i Oc)Por oportunidad Od)otro (especifique) i !

Fuente: Encuesta directa 2004

De igual manera estos trabajadores que entraron a laborar en la empresa, un
37.68% (26 personas) fue por necesidad, el 43.48% (30 personas) iniciaron su labor por
oportunidad, mientras que el 11.59% (8 personas) por invitacion de la misma empresa, y
un 7.25% (5 personas) explican que laboran en la empresa por cuestion de superarse en el
trabajo que desempenan.

GRAFICA 3

3¢ Cuales fueron los pasos por los que tuvo que
pasar para que lo contrataran?

[Ba)ninguno mb)solicitud, entrevista, examen |

Fuente: Encuesta directa 2004

Por otro lado se les pregunto sobre los pasos por los que tuvo que pasar para que
lo contrataran en la empresa a lo cual el 55.07% (38 personas) respondio que se les aplico

el proceso comin de reclutamiento que es la solicitud, entrevista, examen, y llevar

77



documenios requeridos por ln empresa, mientras que el resto que es 44.93% (31 persona)
no & ks aplich nl se requirid de nada ya gque las personas comemaban gue sc les
contraiaba por que eran recomendados o por gue conocian al dueio de ln empresa, o
también por ser familianes de personas que laboran en la empresa.

GRAFICA 4

d. -como es el frafeo y scomuenicacion som los
| superisres?

E EI .I:f! wEna HE rFll_n;.I!! I:-Ir.rll ala

Fuenie :Encuesa dlr_ec.i-a M4

Es imporame en este tipo de investigacin indapar sobee la comunicacion que
exisbe en una organEacion yva gue con los resullados que se obtienen se puede dar cuenla
guee existe |8 comunicacion y el irnio que s¢ debe para una relacion laboral, de acwerdo a ln
comunieacion v el iAo con ks supersores de ks encuestadiog un 72.46% ( 50 personas)
resporddio que eF buena s comunicacion, mientmas que para ¢l 24.64% (17 personas)
respondid gue la comunicacion enire ellos v s superiores era regular, v un 290 2

personas | respondit que dicha relacidn v comunicacidn era mala
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GRAFICA 5

5.-¢ Y con sus compafieros?

r

! 16% =

83% j

lﬂ a)Buena m b}Regtilé_r Oc) hﬁ;l;ij }

Fuente: Encuesta directa ;’.00-4-
Lo anterior era con los superiores y relacionado con los compaiieros un 82.61% (57
personas) respondié que la comunicacion y el trato son buenas mientras que un 15.94 %(
11 personas) dijo que era regular y una personas que contestd que la comunicacion y el

trato con sus comparfieros era mala.

GRAFICA 6

6.-Cuando realiza su trabajo bien hecho |
sus superiores lo reconocen? i

13%

‘ 2 a)Siempre mb)Raramente c)Nunca ‘

Fuente: Encuesta directa 2004
Otro aspecto a mencionar es el reconocimiento a los trabajadores cuando éstos
realizan bien su trabajo, se les preguntd a los trabajadores sobres ello. a lo cual

respondieron el 50.72%(35 personas) que siempre se les reconoce su trabajo, un
79



36.23% (25 personas) que raramente, y 13.04% ( 9 personas) que nunca se les reconocia

su trabajo.

GRAFICA 7

7.-¢Cual reconocimiento recibi6?

|
|
|
|
|

78%

I

.

! il a)Nsnguno M b)felicitacines |ncemwos]
l =] c}Aumento de sueldo |

Fuente: Encuesta d1rec[a 7004 "

Y los reconocimientos que reciben el 78.26% (54 personas) comentd que
recibe felicitaciones e incentivos econdmicos, mientras que un 18.84% ( 13 personas) no
recibe ningin tipo de reconocimiento de éstos nueve son de los que nunca reconocen su
trabajo, los cuatro restantes les reconocen pero no reciben ningun tipo de reconocimiento,
y €l 2.90% (2 personas) se les reconoce por medio de aumento de sueldos.

GRAFICA 8

‘ 8.- Cuando tiene alguna duda o problema
| relacionado con el IMSS, INFONAVIT o con
!
f

el salario ¢ con quién acude?

|E|a)adrrumstrador lb)departamenm de parsunal I:lc)otro (exphque)

|
26% 1‘
|
!
|

Fuente: Encuesta directa 2004
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Otro aspecto a mencionar es cuando estas en una organizacién y tengas algin
problema relacionado con el pago de salario o con el IMSS, INFONAVIT, etc., no se sabe
por lo regular con quién acudir. asi que esta pregunta se les realizo a los trabajadores a
dicha contestaron: un 46.38% (32 personas) acudian con el encargado del departamento de
desarrollo humano, el 26.09% ( 18 personas) respondié que acude con el administrador, y

el 27.54 % (19 personas) contestaron que acuden directamente con el jefe inmediato.

GRAFICA 9

9.-;Conoce cedles son los riesgos laborales a
los que incurre por algin descuido o |
i accidente? '

]
L

Fuente: Encuesta directa 2004
Relacionado con la seguridad e higiene un 89.86% (62 personas) conoce cuales son

los riegos a los que se enfrenta por algin descuido o accidente, y el 10% (que son 7

personas) no conocen a lo que se exponen por algun incidente.
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GRAFICA 10

10.-Respecto a los aspectos de seguridad e
higiene ¢ quién se los da a conocer?

|

3% Gy |

;

32% ;

|

61% |

| [ ®a)administador  mb)Gerente general
I i
|

QOc)Depto de personal [1d) Nadie, por mi cuenta ‘

Fuente: éncu;s-ta aire-c-t-a 2004 -

También se les pregunto acerca de quién les da a conocer informacion sobre como
prevenir accidentes o simplemente informacion sobre lo de seguridad e higiene, el 60.87%
(42 personas) respondié que nadie se los daba a conocer, si no que mas bien él los
identificaba e investigaba sobre ello, el 31.88% (22 personas) dijeron que se los
comunicaba el departamento de personal, y el 7.25% (5 personas) comentan que se los
comunica el administrador y el gerente general.

GRAFICA 11

11.¢ Recibi6 usted capacitacion al |
ingresar a la empresa? |

51%

Fuente: Encuesta directa 2004

a) si mb) No |



La capacitacion es una tema importante ya que de ella depende que los
empleados de nuevo ingreso conozcan sobre el trabajo que va a desempeiiar en la empresa,
de los 69 trabajadores encuestados el 49.28% recibio capacitacion y el 50.72% no recibid,
si no que fue aprendiendo al paso del tiempo o con ayuda de personas del mismo
departamento.

GRAFICA 12

12.-¢ Ha recibido alguna otra capacitacion?

[masi mbno |

Fuente: Encuesta directa 2004
De este también se preguntd si han recibido alguna otra capacitacion a que
respondieron el 57.97% que si ha recibido capacitacion y el 42.03% no ha recibido.

GRAFICA 13

13.-;Cuéantas ha recibido?

45%

-, @5)1-5 mb) 6-10 O c)més de 10 O d)varias me)nada |

1
Fuente: Encuesta directa 2004

ot = J

En cuanto a cuantas capacitaciones ha recibido, el 29% ( 20 personas) respondio
que ha recibido un promedio de 1 a 5 capacitaciones, y el 19%(13 personas) contesté que
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varias, y el 45% (31 personas) son de las personas que no han recibido capacitacion,
mientras que el 4% (3 personas) contestaron haber recibido de 6 a 10 capacitaciones, y el 3
% restante ( 2 personas) recibieron mas de 10.

Respecto a la pregunta n° 14 que se refiere a los temas que se les imparten en la
capacitacion varian y los temas que tratan es sobre ventas al area de ventas, asi como
atencion al cliente, en los del area de produccion mas que nada sobre la calidad, a los de
preprensa tratan sobre disefio en cuanto a etiquetas, y de forma general el liderazgo,
trabajo en equipo.

GRAFICA 15

15.-¢Considera que estos temas son dtilies
para que desarrolle su trabajo?

5%

95%

Fuente: Encuestas aplicadas 2004

Respecto a los temas al 95.% le sirven para poder desempefiar su trabajo
correctamente, mientras que el 5 % restante contestd no considerar temas utiles para su
trabajo. Este porcentaje mostrado es de 40 personas encuestadas, el resto que son 29

personas no reciben capacitacion y por lo tanto no respondieron a esta pregunta
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GRAFICA 16

16.-¢,Cémo considera lo que gana?

22% 9%

69%

[ Ei a)Buéno mb)Regular O c)MaTo

Fuente: Encuesta directa 2004

En cuanto al salario que reciben. si los trabajadores estan satisfechos con lo
que ganan. esto e lo que consideran: el 69.57 % contestaron que su pago era regular, el
21.74 % contesto que es malo y 8.70% respondid que era bueno.

GRAFICA 17

17.-¢Recibe las prestaciones de ley?

1%

99%

__ o wo|

Fuente: Encuesta directa 2004

En cuanto a la pregunta de que si el trabajador recibia todas las prestaciones de ley,

respondieron el 99% que si mientras que el 1% contesto que no.
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GRAFICA 18

18.-¢ Les evaluan el desempefio de su i
trabajo? i

./ 88% i
ma)si mono|

!
|
|

Fuente: Encuesta directa 2004

En la evaluacion del desempefio, se les preguntd al personal que si les
realizaba este aspecto, el 88.41% (51 personas) respondieron que si se les realizaba la
evaluacion, mientras que el 11.59 (11 personas) dijo que no se les realizaba.

GRAFICA 19

e —— . =
|
|

19.-Cada cuando les realizan esta
evaluacion?

;2_& 4 veces al afio .5)1 vez al afio [:Tc)NuncaJ

Fuente: Encuesta directa 2004

En cuanto la periodicidad que manejan para a realizacion de la evaluacion los
encuestados respondieron el 81% que los evaltan de 2 a 4 veces al afos, aqui es donde es
importante hablar que en Lopez Impresores les evaluan cada semana, el 10% respondid

ue nunca les evaluaban su trabajo, y el 9% restante dijo que se les evaluaba 1 vez al afio.
q O, ¥ O g

86



GRAFICA 20

20.-2Qué persona le realiza la evaluacion
del desempeiio?

Y quien realiza esta evaluacion los trabajadores respondieron: el 63.32% (43
personas) la realiza el jefe inmediato, 15.94% respondidé que era el departamento de
personal y 10.14% (7 personas) respondi6 que nadie los evaluaba.

GRAFICA 21

21.-Se siente motivado en la empresa? i

26%

T4%

E2)Si mb)No

Fuente: Encuesta directa 2004

Se les preguntd a los trabajadores si se sienten motivados en la empresa, a esta
pregunta respondieron asi: 73.91% (51 personas) respondié que esta motivado por los
aspectos de que son tomados en cuenta y ademas por que se sienten agusto desempefiando
su trabajo, mientras que el 26.09 % respondi6 que no estaba motivado ya que en la

empresa ademas de que pagan poco salario, no es el mismo trato que hay, etc.
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GRAFICA 22

22.-;Quién influye para que se sienta |
| motivadoen la empresa?

Ty
Y

4%

[BaYomismo W b)Mis compafieros de trabajo
Oc)Mis supenores 0Od)Otro {explique) g
| Mnade 0

Fuente: Encuesta directa 2004
Ademas se les pregunto a los que estaban motivados que quien intervenia
para que estuviera motivado. a lo que respondieron 31.88% respondio que el mismo se
motivaba. 23.19% influian los superiores. y el 14.84% se motivan por influencia de los
comparnieros y por otro como es la familia. Y el restante que es el 26.09 % son de los que
no estan motivados y por lo tanto no tienen nadie que influyan para que lo estén.

GRAFICA 23

. 23.-¢Sabe usted que existe el i
departamento de Desarmrollo Humano?

28%

72% .

B2a)Si mb}No i

Fuente: Encuesta directa 2004

Fue importante hacerles estd pregunta a los trabajadores para saber si éstos
conocen que la empresa cuenta con el departamento de Desarrollo Humano, a la que
contestaron un 72.46% que si sabe que el departamento existe, pero el 27.54 % restante no

conoce que el departamento exista.
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GRAFICA 24

24.-;Sabe quién esta a cargo de éste?

e
Fuente: Enc uesta.directa 2004 |

Y también se les pregunto a cada trabajador si saben quien es el encargado del
departamento a lo que contestaron el 65 % sabe quien estd a cargo de el departamento.
mientras que un 35 % no sabe quien es el encargado.

GRAFICA 25

25.-4 En qué beneficia o perjudica que
exista el departamento de Desarrollo
Humano?

: : i
]
51% 49% '

ga)indiferente |
W b)Permite resolve las dudas respecto al personal

Fuente: encuesta directa 2004

Lo anterior es para hacer referencia en que a un 49 % le es indiferente que el
departamento de Desarrollo Humano este o no este en la empresa, precisamente por el
hecho de no saber para que esta en la empresa, mientras que el otro 51 % restante el que
exista este departamento les permite facilitar o resolver problemas o dudas respecto al

salario, aumentos de sueldo o simplemente algun problema entre compaieros.
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4.3.1 Guin par entrevisia encargada de Recorsos Humanos de s empresa Loper

Impresores 54 de OV

I, jCudl es su nombee, ¥ que cargo ocups en la empresa?

2, Cudno tiempo tiene formalmente laborando en esta empresa?

3. (Siempre ha ocupado ese cargn?

1. NO (pasa a ln pregunta 4)

4, ¢ Cushrato tempo tene desempefiindose en este pussto?

5, (Cusles son las expectativas que tienen al formar un neevo departamento de personal?

b 1A qué pivel jerdrguieo estd ubicade?

7. (Cwintas persones colabaran en el departamenio de persoral?

B, ;Ticnen asesor externo que ayude en actividades del depanamento de Personal?

9. A grandes rasgos cudles son las actividades que desempedia en este puesto?

10, ;Cuales son los departamentos con ks que mas comactes Bboral tiene?

11, Describa brevemente el proceso de rechitamiento y seleccidn que se lleva a cabo en
Liopez Impresares.

12, jChmo Beva a cabo la plareaciin para ks programas de capachaciin gue se imparien
en ln empres?

13, §, Queé process se utiliza parn desarmollar ¥ dar 0 conocer los planes de segunidad e
higiene a los trabajadones?

14, ; Qidn g2 encarga del mecanismo de pago al trabajador?

15, ;Oué influencia tiene la funcidn del departamento en cuanto & o referente de
motivackin, la comunicackin y |a evaluacion del desempefio?

16, Esta usted satisfecho con su kabor dentro de |a empresa? 5i o No /Por qué?

{51 dejards de trabajar mafiang mismo que te Devorias?



433 Guin para entrevista al Administrador, ¥ al Gerente General de ba empresa

Lipez Impresores 5A de OV

1=k

sl

1.

i5.

16,

. {Cual es su pombre, ¥ que cargo ocups en la empresa?

JCudnio tiempo tene formalmente laborando en esta empresa?
iBiempre ha ocupado este cargo?

MO (pasa o lo preguma 4)

. & Cuitnto tiempo tene desempefiandose en este puesio”

LA grandes rasgos cudles son ks actividades que desempefin en este pueesio?

& Sobe usted desde cuando 1 empresa cuema con €] departamento de personal?

L Chmo e llama v quoe pussts scups elfila encargadalo) de este departamento?

Esta mesma persoma lleva a cabo el procese de reclutamiemo, seleccion v contratacion
del personal de nuevo ingreso en la empresa, o algin otro departamenio”?

(También desarrolls los programas de capacitacion que se llevan a cabo en esta
empresa’

POuién implementa dichos programas, el mismo (a), o s¢ coniraia a persomal externo
especializado?

{Cuales son las expectativas que se tiene al formar un nueve deparamento de

personal?

. ¢ Cudntes personas colaborin en el departamento de personal?
. LA qué nivel jerirquico esti ubicado?

- e udbes son las actividades que el personal lleva a caba?

L Conoce wsted a cada trabajador que Bbora en la empresa?

JComo e5 su relackin con ellos?

a) Buena b Regular <) hala

ot



17, jConoce cusdtles son las inquietudes de cada rrabajador?

1 8. Desde su punto de vista | cree que los trabajadores estén satisfechos con su trabajo? Si
o Mo,

19, ;Como miden el nivel de desempefio de los trabajadores?

20, 51 wviera que calificar el nivel de desempefio de los  trabajadores en peneral. joudl
seria la calificaciin que da” (10 es ba calificacion mas alta)

a) -3 b 4-6 G} T-10

21. ; Cree usted que exisia la suficlente comunicscidn v confinnzs entre el rabajador ¥ el
persoa | sdministrative?

22, i, Como considera e grado de dicha comumicacion y/'o confianza?
) Buena biRegular ciPésima

23, ; Cudgndo hay alguna duda o problema con los trabajadores, quién se encarga de dar
solwcion a éstac?

i} Jefes directos b} El dirsctor gral.  ¢}Depto. personal ¢ )Oros (expligue)

24, ; Esta usted satisfecho con su labor dentro de la empresaT Sio Mo jPor ge?

25, Si usted dejard de laborar madiana mismo, ; que se Hevaria?



4331 Resuhsdo de las enirevisias aplicadas o las Gerencies Genernl, de Desarrollo
Humano y de Administrucion y Finanzas

LLas entrevisias fusron hechas a personas adminisirativas que estaban involucrados
directamente denine de la adminsiracion de personal antes de que naciera el departamenio
de Desarrolly Humano, estos son ¢l Gerente General, Gerente de Administracidn v
Finanzas % Gerente de Desarolle Humano, Cabe mencionar gue o persona gue
desempeiiaha este cargo es la que anleriormente desempefiaba la gerencia de

Adminkstrackdn ¥ Finanzas.

Lio= resultados que se muestran 8 cominuacian son bos mterpretodos para fines de

esta mvestigackin en el siguleme orden,

Conclusitn 1@ Resultados de eprevisy Gerente de Dezarrolle Humana

El departamento de Desarrollo Humanoe ocupa un segundo khugar demro de |a
estruclidra OrgAnica como gerencia vy es de nueva creacion, por el momento solo cuemta con
una sola persona que es la Gerente,

Las expeciativas que tiene |3 empress al formor ege depanamenio g5 tener un
mejor comirol sobre el desamrollo del persomal, v ko referente a ks actividades
correspondienies a ése.

En cusnty & sdsgoramiento exterho e esth capaciando al Gerente de esee
depariamento ya que la persona que ocupa este cargo no esta plenamente enterada de wodo
lo que debe de realizar.

Las actividades a desarrollar del geresie  de Desarrolls Humano es reclutar,
seleccionar, contratar, inducir & la empresa al personal de meeve ngreso, sdemas de
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desarrollar la nomina, contrel sobre INFOMAVIT, IMSS. desasrolle de personal, ¥
aspectos de seguridad e higiene, ademis de atender lo referente a In calidad total de toda In
OrEanizacion,

El proceso de rechutamiento que se lleva a cabo en la empresa es mediante medios
de rechiamiento tales como anuncios en radio, de igual forma s2 acude también a fuenes
exiernas como bolsas de trabajo, eso es para ¢l rechuambeno del personal cuando hay uma
vacante, para ln sebeccion una vez que el candidato haya entregado la soficiiud. se le llama
para una cita v se atiende o mas pronio posible v se le hace una emrevisia general. en
donde en ella se va & dar cvema < la persons sale scerca del trabajo, & gerente menciong
un gjemplo acerca de una vacante en el departamento de vemas, tiene o kb persona y he
realiza lo entrevisia a la que le dice que nunca ha rrabajado en drea de vemas. en el primer
paso para saber que esta persona no es apta para desempefiarse en e54 vacante, que es de
WEMas,

En cuanto a los programas de capacitacidn gue imparten en la empresa, én i no
temen un programa en e gque desglose oo cerca de como se van a impartie éstas, ¥ cuando
hay necesidad de dar una capaciaciin se COMEALA & ASES0RES EX1EMO.

En el aspecio de seguridad & higieng no esta muy ben implamado por el momemno,
de fgual forrmia 1ambién scuden con asesor externo, que los oriemte sobre esle aspecio yi
que como se menciona el depariamento es de nueva creacitn v fa persona que ocupa el
cargo no esth informada al cien por cienlo sobre alpumos de los temas iratados en esie
deparamento,

El pago de nomina es wna actividad mis que desempefin b gerente el
depanamenio de Desarrolle Humano, clla misma desarrolla la nomina, vy una wez
terminada entrega Ios sobres a los jefes de cada deparamento para que ba entregue a cada
trabajador, en caso de que exista alguna duda respects ol pago recibido. el irshajador acude
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con ella para dar solucion a esto

Una actividad més que es importame es la mothvacidn, la comunicacion, v la
evaluacion del desempeno, esas funciones las desempefia muy superficialmente, &
evaluacion de la calidad, imerviene kos jefes de cada drea junto con el drea de Desasrollo
Humang, en cuamoe a @ comumeacion, édta & manifiesa de tal forma que exista b
confianea parn que ¢l personal que temga algun problema acuda al departamento v se le de
soluckn a éue, Respecio o la motivacidn ead mbs relacionado con los aumentos de sueldo,
la persona encargada del departamento ve o pregunta @ los jefes de cada iréa que personas
sodt las gue se estin desempeidndose bien en se trabajo v basado en esto se pumenta el
sueldo. a o que de cierta forma es en su mayora lo qoe llega a motivar al rrabajador.

La persona encargada del departamenio Desamollo Hemano es & persona que 52
encarga de wodos los aspeetos relacionados con el personal, asi que como la carga de
trabajo que s¢ lleva en la emipresa Lopez Impresores €5 pesada, la gerente nos comentd que
ni ewd satisfechs con la labor que realiza en la empresa, precisamente por el motivo de
lener una carga de rabajo al cual no se ke dedica el tiempo adecuado ¥ correspondiente 2
coda actividad que se realiza. ¥ lo que se llevaria de In empresa si dejami de laborar en ella
=eria cosas aprendidas ¥ muchas experiencias de la empresa v de las personas con las que
corvivid.

Conclusion 2:

Resultados obienidos de la enarevista realizada al Gerenie General y al Gerente de
Administraciin y Finanzas.

El Gerente General tiene laborando en la empresa hace 21 afios, siempre ha
ocupado ese cargo, mieniras que el Gerente de Administrackin v Finanzas tiene ocho
meses laborando en ella, emrd ocupando poco a poco  esta Gerencia, miemras que la
persona gue ocupaba esta Gerencia tomaba noeva gerencia gue es Desarmolio Humano.
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En cunnto a las actividedes que desempefia el Gerene General es coordimar ks
actividades de las personas que laboran én la empresa para cumplir los objetives gue s
plantean, revisar gue s planes se den como s planean, apovo en s necesidades de los
Crerentes de dreas. parn asi facilitar el cumplimiemo de los objetivos de la empresa. v el de
Administracion v Finanzas coordina el personal que lbeva o su cargo, ademsds de Hevar los
regigros conables v basindose en ellos proporcionar informacion de relevancia para la
toma de decisiones.

Las dos personas  dicen gue el depamameno de Desarmollio Humano esd creado
desde hace ocho meses, que ki persona que ocupa esta gerencia en la LC Liliana Rojas
Ambriz, ¥ se encuenira wbicado en €l sepunde nivel en la estructura orginica de la
empress, como Gerencla En el sspeawn de reclmamiema, seleccidn, comratacibn exa
persona ko renaliza en coordinackin con los jefes de aren que requicran personal, puntualizan
las caracteristicas con las que se quiere al personal. de 1al forma que Desarrollo Humano
ajusta es05 requerimientos al hacer el proceso anterior.

En cuanto a la capacitaciin, ln persona encargada de este departamenia no
desarrolia ks programas de capacitacion, estd en avances sobie emo para su desarmollo, se
guxilin por asesores externos, para dar b capacifackdm se recurren a éstos cuando la
EmMpresa no fiene § personas que conozcan  sobre b capacitacion, por ¢l contrario si
eRlpresa Cueila con personas apias para ef desamrollo del tema, no se contrata y la persona
imparte la copacitacin,

Las expectativas que tiene Lopez Imprescres al  crear el departamenio de
Diesarrolls Humano es kograr un mejor desempefio del personal, asi como tener €l personal
ks adecusdo pira cada drea especifica, ademas de tener un ambiente de trabajo propicic
que permita ef crecimiento de ks personas. v que hays un equipe de trabajo que s capaz
¥ gue s signa comprometids con o 1wabajo que desempefia diariamente v con la
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ETNrEsi.

En las sctividades que mencionsn estas dos personas cormespondemes sl
departamento de Desarrollo Humano, son a grandes rasgos ka del proceso de rechuamiento,
de seleccsin, contratacibn, induccidn, eic. Se hace énfagks en que no desarmolla ells sola
los aspecios de seguridad e higiene, ademas de los programas de capacitacion, si no que
mecesila avuda de asesor cxieme. Oiro aspecio que €5 iMportanie mencionar s acerca de
la comunicaciin qué s manéja en la empres, 4 esto los éntrevistados dicen que
cofmunicacion que se da emre [os directivos ¥ los empleados &5 buena. ya que existe b
plerna confianza de acudir o ellos para coalquser asumo. Los empleados se sienten
satisfechos con su trabajo en la empresa ya que mencionan que una razdn para comprohar
e6i0 &5 gue en ks empresa hay una buena cantidad de personas con una antigedad alis, v
una rotackin de persomal baja,

La forma en gue califican el nivel de desempedfio consisie en que cada depamamento
tiene sus indicadores que miden &n su conjunlo que kb quee se esta haciendo es de busnma
caldad, lo que denata que el desempefo sea oplimo ¥ boeno. Ademas en peneral se mide
mediante tabuladores que de igual forma moestrd cual ha sido el desempeio que tiene
calda departamento respecte & ko que se planea. El nivel de desempefio gue mancjan en
general para ka empresa es de 7-10 lo que se define como un nivel eno, ¥ que | empresa
¢ encienira eslable respecio o esle punio,

A o que contestaron cundo se les preguntd que cuando un trohajador tiene algin
problema  quién le doba soluckin a éste contestanon que ¢l jefe inmediato, em el que s
henchy carpo v & estaba en sy manos dar solucida, o cuands el problema compete 8 més

personas s¢ recurme al deparamento de Desurolle Humano para que ke de soluckn

En cuanto a b satisfaccion de los mismos entrevistados, el Gereme General no estd
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satisfecho va que los resultados obtenidos no son los que se esperaban, ¥ que == puede dar
mas de Io que se da  para lograr o gue s desea Por oto lado el Gereme de
Administracion v Finaneas esti plenamente satisfecho con su labor por el hecho de que
estd hachendo su trabajo como debe de ser v espera oltener resultados de su labor.

En cuanto o do que se levarian si dejerdn de laborar mafians mizmo ambos
coincidieron en gue se levan una gran experiencia v satisfaccldn de que se himo wodo o

que estaba a su alcance, ademas de amigos, conocidos, relaciones humanas etc.



4.4 Amulisis e interpreiacidn de los datos

& Lma ver vigto los datos obtenidos de las encuestas s2 prosiges con el analisis ¢
buerpretacion, asi comenzando Loper Impresores es una empress que cuenta
cout personal en su mayoris con una antigiledsd mayvor de 10 afos, pero a su vez
i entrando personal de meevo ingreso, elio habla bien de la empresa ya que
eud arrsvendo perwonas con congcimientos nuevos, ademds de hacer mencidn
sobre ks baja rotacidn de persoral gue tiens

& |La mayorin de las personas que laboran dentro de la empresa fiee por mera
mmecesidad.

4 Relacionado con el proceso de reclutamiento y seleccion, muchos de los
empleados dijeron haber traido solicitud, consecuentemente se kes realizd la
EnlfEVESlA ¥ un examen, sundque también hay personas que reciememente
entranen ¥ que aun asi no s les aplicd el proceso comespondiente par que
pudicran entrar a ln empresa, &i no que enfraron por recomendaciones o por que
skmplemente eran conocidos del Gerenle General.

& Relaconsds con & o ¥ comumcacisn entre s irabajadores v los superiores
5E MO &R Sus respuesias que escribieron que es buena, pero mediane la
ohservacion se notd que realmenie no es buena ya que existen pequefios
problemas en donde no hay la suficiente comunicacibn por pare de los
irabajadores hacia los superiones. Ademds s cree s cree que &5 Impartante gue
informacion gue tergan que saber los empleades des sean  dados a conocer
ademibs que log jefes de deparaments comuniquen 4 los empleados en ciaso de
gue haya algo por enmterar, pero no es a8 como en el caso de kv pregunta

relacionado con la de seguridad e higiene, ya que no s¢ les comunica cusstiones
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de este tipe, ¥ Jos trabajadores no saben quien es of responsable de esta
Flmciin

Es importame observar ks capachacion; hay empleados a los que segun ellos
comentan o s¢ les impartid capacitaciones al entrar A la empresa, ni aun
después de estar irabajande en & empresa.

Lo relacionado con ef pago, ex otro de los 1emas en ks que llama la atencidn ya
que comentan s trobajadores que estan trabajando por el solo hecho de que
realmeme ko necesitan, ademas de gue el salario que perciben no cubre sus
necesidades, en este aspecto los irabajadores no estin conformes.

La evaluacion del desempeno. alpunos de los trabajadores no tenian emendido
gue los evahearin y se confundian al responder, ademis de mo tener clharo guien
Ins evaliia,

El perscnal dijo estar motivado. en su mayoria pero hay persomas que mo o
estidn, las razones para no estar molivades es gue no se les reconoce s trahajo,
el salario es bajo, ademis de que hay preferencias por parte de los superiores
para con bos irabajadores.

Los rrabajadores son saben de ls esimencia del departamento de Desasrollo
Humano. va que al hacerles esta pregunta los trabajadores dudaban,

El dhimo aspecio es sobre los beneficios que rae el haber creado el
departaments de Desarrolle Humano, va que 2 una pane de los trabajadores les
es indiferente que é5ie exisia ya gque mencionan e ocupario, o tambign gue no
hace nada para su bien. La empresa tiene definido que es lo que quiere con el
establecimiento del departamentc de Desarollo Humano, ya que estd
consciente de que en esia empresa va s requiere de alguien que esié capacitado

para lomar esla Geremela,



4.5 Propuesta

Las propuestas sugeridas para la empresa Lopez Impresores son:

& Principalmente la conformacién y estructuracion del departamento de
Desarrollo Humano, ya que como se ve en el caso practico al inicio de la
investigacion no existia el departamento ( ver anexo 1V), de tal forma que el
trabajo que se realiza en este departamento sea de cierta forma mas eficiente lo
cual quiere decir que de inicio se requiere que los procesos dentro de éste se
lleven a cabo correctamente y aplicados al beneficio del personal.

& Esta estructuracion consiste en tener mas de una persona en el departamento
para que simplifique las operaciones y se desempefien con una mejor eficiencia
las personas que laboren en el departamento. Se propone que una persona sea la
auxiliar de nomina que sea la que lleve a cabo lo relacionado con la némina,
IMSS, INFONAVIT, las afores, etc. , y otra que sea la auxiliar de recursos
humanos que llevara lo relacionado del personal o desarrollo humano como es
el reclutar, seleccionar. inducir, capacitar, ademas del aspecto de seguridad e
higiene para el personal de la empresa y el gerente que esté dirigiendo lo

planeé. De tal forma que el departamento de Desarrollo Humano quedaria asi:

Gerencia Desarrollo
Humano

Auxiliar Nomina Auxiliar Desarrollo
Humano
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4 Segun Rodriguez Valencia en su libro administracion moderna de personal en

la pag. 61 muestra un cuadro donde establece el numero de personal que debe

de haber en el departamento de personal, segiin el nimero de trabajadores.

(Rodriguez;2002:61).

Autores Tamafio de la|Cantidad de [ % de plantilla de |N°® de personas
empresa personal personal encargadas de la
admon. De
) personal
Reyes Ponce Pequena -- -- De2a3
(México) Mediana -- -= Deda’d
grande -- -- 8 0 mas
j Rodriguez | Pequefia 50a 100 4.0a3.5% De2a3
Valencia Mediana 100 a 250 3.0a2.5% Ded4aé6
(méxico) Grande 250 a 1000 25al.5% De6als
Muy grande mas de 1000 1.5a1.0% Del5a...

Ademas la persona que quede encargada del desarrollo del personal debe de revisar

junto con la gerente las propuestas siguientes:

4 La comunicacion por parte de los superiores a los trabajadores, ya que asi

habra un doble beneficio los trabajadores se daran cuenta de que importan a la

empresa y para ésta es importante por que permite que los trabajadores se

apliquen mas a sus funciones.

La mayoria de los trabajadores sabe que existe el departamento y quien estd a

cargo, hay personas que no lo saben y es importante que el resto de ellos

conozcan que el departamento existe y ademas de comunicar las funciones

competentes al departamento de Desarrollo Humano para que los trabajadores

tengan conocimiento y asi acudir a éste cuando lo requieran.

Reforzar la motivacion en los trabajadores, mediante programas que permitan

que el trabajador se sienta parte de la empresa y se sienta comprometido al
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memento de desempeiarse en su trabapo.

Y como resultado de la révisidn de los andlisis de puésios 52 propone ko siusente;

&

Due el Gerente General v el Gerente de Administracion v Finanzas dejen de
llevar a cabo entrevistas a candidatos que haya para ooupar cualguier vacanie
en la empresa ( ver anexo | y 1), sean puesios operarios, genenciales v
jefaturas, esitn es wna  fupciom evemualmeme pero son funciones
comespondientes v especificas que debe de llevar el departaments de
Desarrolle Humano,

Cuie el Gerente General ¥ el Gerente de Adminisiracion y Finanzas no fleven a
cabo la actividad de inducir al personal de nueve ingreso a la empresa, gee &
lleve a cabo la Gerencia de Desarrollo Humano que ¢s a la que e cormesponde.
Que la Gerencia de Adminisrackon v Finanzas deje de organizar las
resporgabilidades de los colsboradoses en ks diferentes puesios, ademds de
mantener una armonia de trabajo en equipe legrando un erden v 1o calidad en
los trabajos de la empresa.  es funckdn correspondienie a la Gerencia de
Desarmpllo Humano

Due la Gerencia de Adminisiracion v Finanzas deje de levar a cabo el cilculo
de los diferentes incentivos de todas las dreas, que la realice la gerencia de
Desasrolle Humano por la cuestidn de que este deparnaments keva 8 cabo s
realizaciin de la ndmina, ademas de gee Beva un control sobre la calidad en
peneral es mis fsctible parn esta gerencia determinar los incentivos,

Ohee o Gerencia de Adminisiraciin v Finapeas como esh estnblecido en la
descripeion de puesto {ver anexo 11} otorgue con opontunidad v calidad todos
oz servicikos de apoyo al personal departamenio el cual mcluye ks limpieza, la
seguridad, v la comodidad de las instalaciones; deteccion de necesidades de
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expansitn ¥ la realizacidn de las operaciones de pago v mantenimiento no las
lleve a caba si no que desarmolle la gerencia de Desarroflo Humano | ver anexo

1.

De igual forma elaborar programa de capaciackin para el personal del drea de
Administracion y Finanzas. que los elabore ko Gerencia de Desarrollo Humano,
yii que esa e5 una de las funciones principales de estn Gerencia. Y gue la
Crerencia de  Administracion vy Finanzas solo revise los programas para en caso
de que guicra modificar alpo. tramandose de personal de su drea como o
establece en la descripciin de puestos | ver anexo 11),

Due la Gerencia de Adminisiracsn v Finangss ( ver anexo 1) no lleve a cabo la
capaciacion, concientizacion ¥ trabajo en equipo que facilite el logre de los
objetivos, va que es funcidn de la Gerencia de Desarrollo Homanod ver aneéxo ]

Actualizar los documentos de Manual de Organizacién ¥ Mamual de Calidad
por ks Gerencia de Desarrolle Humano. va que son actividades mis afines para

las personas que se desempefian en esta area.



CONCLUSION

Como sabemos la adminisiracion de personal es una pane de la Adminkstracion, ia
cunl permite mantener un mejor control del personal en una empresa,

Al término de esta investigacion llegamos 8 la conclusitn de que el Deparamemi
de Persoral es de suma mmporancia ya gue a traves de éste nos hacemos Hegar del mejor
personal para gque labore en muesma emgresa, ademas de que s tiens um mavor
cofocimienio 8 cerca del irahaador, s conoce sus expeciativas, ¥ 2 wbe de clera manera
como hacer para que €t s¢ sema parie de o empresa v colabore en ln realizaciin de los
objetivos que s plamean,

Al concluir esia investigacikin nos damos cuenta que o creacion de! depanamento
de Desarrolls Humane, Recursos Humanos o cuslguier otro peinbre guee s e dé, ressla ls
imperancia del personal ¥ que s debe de tener 8 uma persora profesicral  capacitada
caon el perfil adecuado para ocupar este pueso. gue permitn facilmar la resolecion de
cualguies problema suscitado emre los trabapadores, ademds de  realizar algunas otras
funciones como pueden ser la elaboracion de la ndmina, v asuntos relacionados con la
capaciscion la sepuridad e higiene, ademis de levar a cabo el procese de reclutamisnto,
seleccion, contratacion & mduceidn de un nuevo integrante a la organizaciin

Ademis de que en o empresa donde se lkevd a cabo Ta mvestigacion resuld ser
imponante eote aspecto, ya que al crearlo fue por razones en las que era necesario tensrio
como gerencia dentro de la organkzaciin, ya que como = menclona habrd un mayor
control sobre lé personal que labora en la empresa, ademis de que era importanie Jscer la
separacion para gue un sodo depamamento tenga e control sobee los trabajadores que se
encugntran en la empresa, hackendo notar que all haber esma Gerencia se evitard que
personal de otras gerencias imervengan. logrando asi una  mayor optimizacion en ks
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tiempos de la empresa, no habiendo pérdidas de dinero para ésta

Es por ello que como sdminstradores. v mas a aguellas (squellos) professonistas
guee s inclinan hacia el dren de Recursos Humanos, tenemos que hacer ver la importancis
gue tigne para una organizacion el contar con un personal sdecuado  deniro de la misma ¥
resaltar que siempre es en la  organizacion  necesaro e indispensable contar con este

depanamento,



ANEXO
Analisis de puesios

Los wres andlisis que se presentan & continuacidn son ks que estin  rebcionados
com gl Ared que se estd tratando en esta investigacion, que es 1a del departamenso de R.H
par ello es de impomancia saber cuales son las funciones correspondientes a cads Gerencia,
Lis andlisis de puesios fueron lomados del manual de organizacion de Lbpez Impresones

S.AdCV

Nombre del Puesio

Cierenie General

Dbjetivo del Puesio

a) Planear. coordinas, supervisar y comirolar la operackdn de la empresa,
verificando que == encuentre demmo del presupuesio amorieado v de los
parametros opiimos de calidad ¥y servicin al cliente, estableckdos para
conservar sus razones fnancicras en condiciones fGavorables v se realicen de
conformidad a los lineamientos establecidos ¥ en cumplimiemo de las
oblipaciones fiscales. laborales v regulatorias: sin gue eso afecte o
satisfaccion de sus cliemes infemes v externos, encaminados al cumplimismo
de nuestra mision v kepre de neesira vision,

Ohbjetivos especificos:
a) Asesorar, aulorizar, verficar & las Gerencias bajo su mando, en acuerdos y
contrmos que impliquen desembolsos presupuestados & Ingresos a la

empresa, & que de una forma u ofra implique alguna responsabilidad,



b

)

i

e}

Reporta a

Definir cstrategias de calidad que stisfagan a cliemes. distribuidores,
colaborsdoses. proveedores v autoridades. congruenes con nuedtra masibn,
expectativas v necesidades.

Propiciar wnan  comunicacion ¥ relacion  asemiva  con  auoridades
pubermamentales. asociaciones, cliemes. provecdores mayorisias v demas
persoras e insnuciones que pudieran afectar la buena operacion de la
ETpresa.

Asegurar bs esabilidad fnanciera de la empresa, de 1al manera que permia
cumiplar con los objetivos, mision ¥ vision de la misma

Ascgurar que sc cumplan oportuna vy adecwadamente, ks obligaciones
fiscales, financieras, de operacitm v laborales que ha comraido la empresa,
con bs finalidad de cumplir con los Imeamientos que nos marca la lev v fos

COMpromisos. pactados,

Dvireccion Geperal.

Puestos bajo su mando

rerencia de Vemas.

Cicrencia de Produceion,

Gerencia de Administracion v Finanzas

Gerencia de Adyuisiciones.

Crerencia de Desarrolka Humano.



Funciones del Puesto

Semanalmente:

a)

b

)

dj

Revizidn en privado con cads uno de los Geremtes de Area del nivel en que se

encuentran los indicadores de dicha drea, asi como ¢l avance en los proyecios que

se desarrollen en la misma,

Comproeba que las policas de chegque, leven anexos los comprobames o la

documentacion comrespondiente, que el mporte de b misma coincida con el

importe del chegue v Miema

Realiza evaluacion de abjeives v comenta con el drea cormespondiente &l avamce de

resultados para su cumplimiento.

Convoca v dirige reunsdn Gerencinl con los Geremes de las diferemes areas v

personas claves en la organiesciin, pars analizsr los indicadores. presupuesio,

VENLAs, Costos, gasos, comentarios de clienies v operacion general de la empresa o

cuakquier otro 1ema gue amerite ser iratade entre wdos para evaluar v decidie

acciones encaminadas al logro de los objetives; documemtando ¥ comundcanda o

Anlerier para degurar que 22 aphiquen v acaten ks acuerdos,

Mensualmenie:

a) Autorizar el pago de comisiones ¥ bonos a los Gerentes de Area.

by Werificar que se cumplan las obligaciones fiscales, laborales. financiaras v de
tada tipa, cumpliendo al pie de la letra las leyes vigentes.

¢} Presentar un Infiorme Mensual de Operaciones al Consejo de Adminkstracion

dentra de bos primeros doce ding del mes,



d) Amaliza, ajusta v auioriza ¢l presupueste mensual, de conformided a s

e}

resultados obtenidos de los movimientos del mes antevior ¥ ko da a conocer a las
persanas ivolucradas para su aplicacion ¥ cumplmiento,

Dirige uma reunion con ks Gerencias y Asesores, para pnalizar |8 opermcion
general de ka empresa v el cumplimeente de objetivos, con respecto a los planes
¥ programas establecidos. b aplicacion v funcionamiento de politicas v

procedimienios por depanamento,

Anvnalmente:

aj

b

€}

d}

Coording reunomes de Consejo para amalizar ¥ evaluar los resultados obtenidos
del ejercicio, tomar nuevas decisiones, crear estrategias competitivas v nealizar
programas de trabaje a desarrollar dentro de la empresa, para mantener la
eficiencia aperativa de la misma,

Dia a conocer & cads una de las Gerencias de la empresa. el plan de irahajo con
las estrmepias v obj@tives que mancardn el camino a segulr para cumplie con
MUEESITA IS ¥ VS

Coordinar la revision del Manual de Calidad con el fin de actualizar los
cambins gque mejor comvengan a la orpankescion ¥ pars revisar los
procedimismos vipemes v mejorarlos

Elnborar programa de capacitacion para los Geremes de so Area, en
eoordinacion con elios ¥ revisa, analiza v aprucha ¢l plan de capaciackin ¥
desarrollo para el personal al mando de cada una de las Gerencias.

En coordinacién con el Comité de Sepuridad ¢ Highene. elabora plapes de
seguridsd para sabvapusndar e bbenestar de todos sus rabajadores v de las
instalaciones de b propa empresa

Verifica que las phlizas de seguros conraadas por ka empresn, estén vigenies,



£] Aulpries promociomes v admentos de salarios

Eventualmente (conforme se requiera):

a) Emnrevismar a los candidsios para cubrir las difesemes posiciones de la empresa,
de acuerdo o los procedimientos 1P04,02.01 brstructios pare Entrevisia Previa
ale Canlighoing y 1P, 02-02 fustractive para Entrevista Formal de Candidans,

b} Inducir al personal de nuevo mgreso a la empresa, de acuerdo al procedimiento
1P, 04-02 bestrarctive de Dnduccivn of Departamenta,

c] Wiilar el fluje de informaciin. para verificar gue sea veraz v oporuna.

d) Vigilar que se lleven a cabo las rutinas de Calidad y Mejora contims,

MNota: las sctividades amteriores las desavolla solameme en el caso de Gerencias y

Jefaruras,

Interaccion con otros departamentos
Direccion Ceemeral: Para dar seguimieno a proyecios v esirascgeas,
Consejo de Administracin: para rendir informes de resubados v recibir instrucciones
¥ CORNSEf S
Interaccion con consuliores extemos
Consultor Contable ¥ Fiscal: Para acordar la Planesciin Fiscal mis convenienie
paara la empeesa. Para recibic informes sobre el esado de confinbilidad de la informacian v

el grado de cumplimiento de las obligaciones.



ANEXD 11

Mombre del Puesto

Gereme de Desarrollo Humano.

(hjetivo del Puesta

a)

b

cl

Proveer & la empresa de una manera opomuna. el personal idones que permila
satisfacer las necesidades hisicas e indispensables de cada puesio de trabajo, y
canalizar & cada nuevo imegrame con s copocimientes basicos y trdmites
labarales inkciales que ke permitan una ime!mihn:mm'hum a |a ednpreaa; asl
gomo vigilar el cumplimienio de o ofrecido durante su estancia en la misma,
Integrar un eguips de personas con las habilidades necesarias parn desamollar
con eficiencia v efectividad las diferentes [abares a fin de bpgrar un alio nivel de
calidad v servicio.

Contribulr a lograr neesira vision de smpresa:

U'n hugar donde ba geme viva fieliz, trabaje duro v bgre sus meias,

Uin lugar donde nos apoyemos entre fodos ¥ nos alegremos por los exitos de los
oo,

LUin lusgar donde hagamos énfasis en b positivo,

Un lugar donde haya orden, limpleza buen gusio, aha tecnologia pente

preparada v oporiunidades de desarrollo,

Reporta a

Gerencia General,



Funciones del Puesio

Gencrales
a) Mantener siempre en |a meme de ks colsboradores ln cultura de la empresa,
Induciends comrectamente a los neevos, recordando el papel de Hderes a los
Crerembes de drea v Jefes de Depanamento v mameniendo en 1odo el personal
estas wdeas.
by Realizar estudios sobre compensaciones a los colaboradores v elaboracion de un
PROEFAME G PErmuinerac e equilalivas ¥ cormpetilivas,
€} Ex el responsable de mantener actualizaido el mbulador de salarios de
Empres,
d) Coordmacidn v claboracion de nomimes para el paps oponunn de los
trabajadores.
¢} Coordinaciin del servicio medico.
Integraciin al puesio:
a) Entregar, respusrdar y controlar los uniformes v equipes de irahajo.
b Inducir fisicamente al persomal de nuevo mgreso a su puesto de trabajo.
ci Wigilar y evaluar ¢l desempeto del personal.
Desarrollo Humano:
a) Realizar encuestas v entrevistas que permitan disefiar programas de desarrolio
humana acertados,
b} Realizar actividades que involucren a wodo ¢ personal de la empresa en un
minbiente de compaferisme v acercambento fmilisr:
c} Actividades culturales, actividades recreativas, actividades socinles,

d} Mancjo de un programa imtegral para el desarrollo humanea.



¢} Coordinar el andlisis ¥ valoracikin de puesiog, a log Geremies v Jefes de
departumento,
fi Coordinar la evaluacion del desempefso e hos colaboradores, con bos Genentes.
y Jefes de departamenio.
gl Publicar ¥y mamener actualizado el boletin informativo, en domde se mamenga
informado a todo el personal de ls empresa sobre nuesinos kogros v avances,
actividades especiales de alpunas dreas gue contribuven a realizar mejor <l
trabajo. mensajes motivacionzles v cultierales, avisos, eic,
b} Vigilar que ¢l ambieme de mbajo sea propicio para la realizacion de las
actividades en un clima de tranquilidad y armonda.
Seguridad & Higiene:
Cumplir con los tramites administratives ¥ lineamiemos seftalados por la STPS,
presentando 3 documenackin requerids en tlempo v form a fin de contar con
condines seguras v saludables en la empresa
a) Desamollar medidas preventivas para eviar enfermedades o resgos de
trabai,
b Coordinacien de las actividades de las Comisiones Mixas de Sepuridad e
Higiene v de Capaciackin ¥ Adiestramicnoo,
c] Cumplie v Devar log registros relstives a la noematbidad vigerte en cuamo &
cuidado del medio ambieme.
Capacitacion:
a) Detectar las necesidades de capacitaciin
b} Desamrollar v coordinar los programas de capacitacion, acordes a ks
necesidodes reales de cada drea ¥ cadn puesto, para desarrollar el potencial del

recursn humane v evaluarlos para cormoborar su efectividad v sus aleances.



dj

e

G
hj

Lievar a cabo las labores de capacitackn, concientizacion ¥ trabajo en equipo
que facilite ¢l logro de los objetivos.

Proponer temas y expositores de acuerdo a necesidades de capacitaciin,
Extender log reconocimientos vy constancins de habilidades por participacion en
evemos de productividad o capascacidn.

[lenar Ia hoja de verificacion de actividodes comespondienes a cada evemo de
cAapacitacian,

Vigilar que o aprendido en aula se aplique en las dreas de trabajo.

Actualizar bos perfiles de puesios. scorde a las necesidades  presentadas én su

puesio v a ket abjetivos de ln empresa,

Contrataciin de personal:

aj

Reclutar personal de una manera oportuna, wilizando los medios que nos
garanticen una respuesta rapida v efectiva.

Seleccionar al personal, de acuerdo 4 las caracteristicas y necesidades de cada
puesto,

Verificar referencias laborales, personales, y complementar la informacion con
visitas domiciliarias

Examinar ¥ valorar a los candidazos en los aspecios Psicosocial v técnico,

dj Propuesia v sutorizacion de cendidamos, para cubrir la plaza vacame,

Soliciisd ¥ recepeidn de documentscidn que el candidalo requisre para
infegrares a b empresa,
Contratacion del personal awtorizado v elaboracion del comrate de trabaje

correspondienie.



]
n
k)

Coordinar los tramites ante las mstiiockones de pobierno como [MSS e
INFOMAVIT, asi coma verificar que é5108 san comecios,
Induck de manera general al personal de nuevo ingreso. en donde se de &
conacer la estruciura, bos lineamientos, objetives v peneralidades de noestra
empresa v de su puesto,

Llenar la hoja de verificacion, de induccidn &l personal.

Fntegrar, resguardar, actualizar, y controlar los expedienies de coda trabajador

Recibar repumcias, incapacidades, permisos v reportes de personal.

Controlar el inventanio humano:

a)

b

ch

Elsboracion de comiratos al personal y comtrel de la documertacion de los
colabomdones.

Realizar v evaluar ks datos estadisticos sobre ausentismo, rotacien de personal,
productividad, nivel culural de los wabajadores, dmos familisres, clima
organizacional. eic.. que nos den indicadores sobre las necesidades reales de
desarrollo del fFacror humano.

En base a indicndores desamrollar propuestas para el optimo desempedo

crecimiemo de los rabajadores.

Coordinar el Aseguramienio de la Cabidad:

a)

B

]

d}

Desarrollar v coordinar un programa de mejosa continda en wodas las dreas de
trabajo que conforman |n empresa,

Vigilar In dptima coordinacion de las dreaxs de trabajo v s pdecuwasda
comunickc i emie kos pefes v gerentes de &rea

Elnborar, coordinar v actunlizar los manuales de sistemas v procedimientos.
Implementar nuevos proceses de trabajo v de enlace, gue optimicen tiempos,
costos y productividad,



el Actualizar la formateria wtilizada en las diferentes dreas de rabajo, de acuerdo a
necesidades de funcionalidad v eomos,

fi  Implementar medidas de aseguramiento de k calidad,

ras actividades:

a) Recibir ¥ atender quejas sobre el desempedio del personal.

by Coordinar eventos v actividades que avuden a la integracion v desarrollo del
persanil,

¢} Revisar gue el personal parie su uniforme o ropa de trabajo.

d} Realizar propuestas sobre programas de incemives al personal,

Interaccion con ofros departamentos

Ceerente Ceeneral: para informarle de las vacames. movimientos de persona. el
desarrollo del mismo y |2 programaciin de cursos de capacitacion,

Gerente de Administracion ¥ Finanzas: parn obtener informaciin  sobre
necesidades de personal a su cargo, coordinacion de sctividades de capaciacidon y
actividades varias,

Ceerenie de Ventas: para las necesidades de personal en su drea, el desarrollo del
persomnal v la prograniscién de cursos

Jefes de depariaments: para hacerles Hegar In informaciin al personal & su cargo,
para la programacian v coordinackin de actividades de capacitacion y actividades varias,

5S¢ relaclona con todos bes puesios v deparamento de la empresal

Para actmlizar ¥ dar sepguimiento & los manuales de politicas, organizacion,
procedimientos & instructivos de trabajo de la empresa.

Para informar sobre el Infonavit, IMSS, akas y bajas, vacantes y movimiemos de

personal.



Internccian con consuliores externos
Consulior de Desarrolly Humang. Para acordar el progmma de capacitacion v

sxngibllizacibn permanente de la calidad.



ANEXD I

Moambre del Puesio

Crerence de Administeacion v Finareas.
Objetive del Puesio

a} Organizar de manera eficiente las responsabilidades de nuesiros colaboradores
en los diferentes puestos, a fin de poder trabajar en orden. con calidad v
preservando el patrimonio de [ empresa,

bl Realiza una corectn organizacion ¥ adminisiracion de los  procesos
finamcieros, comables, administrativos v de personal, que gparanticen el
cumglimiento de nuestra misdn ¥y nos permilan maniener un margen de
utilidad acepiable v consisienie.

¢} Proporciorar informacion veraz y oporiuna de la situacim financiern de &

Empress, a5 como mantener un control de ingresos v egresos

Reporta a

Crerenicia Creneral.

Puestos bajo su mando
Verificacion v Regisro.
Contador.
Facturacifn
Almacenista de Producte Terminadao,
Auxiliar de Comador,

Asistente de Sisicmas.



Recepciomisia.
Imendemes.

Chioferes,

Funciones del Puesto

a)

b

c)

d)

e}

gl
i)
il

1

ki

Semanalmenie:
Elaborar los repomes semmanales de Replarn o dvdemes  Foonractdern, sl
Coshraurza, Carteri, eic.
Revigidn con el Asisterne de Cosios y el Contador para revisar avances ¢ indicadores.
Reunion Gerencial para revisar los avances de ks provecios pendientes. asi como la
revizion de indicadores de lag dreas,
Cilculo de lns comisiones para los vendedares ¥ su pago,
Cakcalo v pago de los diferentes incentivos de todas las areas.
Coordingr audinerias adrministrativas. para venificar el complimigmo de politicas v
procedimientos en las diferenies dreas que representen gran Empacto,
Llgvar a cabo los arqueos donde se maneje dinero en efectivo.
Coordimar los conteos de los diferentes invensarios,
Auvioriza las lineas de crédito a clientes confiables ¥ cumplidos
Verifica que In labor de cobranza se realice dentro de ks plazos de vencimiento vy de
conformidad a los limites de crédito,
Realiza wna cosrecta adminisiracion de efectivo, mediante el deposito, amilisis ¥
comtnol de movimientos v saldos,
Maneja en forma organizads el Fluje de Efectivo de la empresa, teniendo en
consideraciin el orden de prioridades de la operaciin,



m) Mantiene el optimo comrol de la informacion generada por los depariamentos a su

cargo, para que los Informes Financieros esién terminados dentro del tiempo

estahlecido v sean precisos.

n) Autoria los pagos a provesdores,

o) Supervisa que se hapan validas las notas de crédno generadas por provesdores,

Pl Supervisa que kos comprobanies de compras ¥ gasios, cumplan con los reguisitos de

contro] imerma v de deducibilidad.

Mensualmente:

al

b

€}

i)

]

h)

Programa la scparacion de pamidas para el page de impueesto 1VA v de la
obligacitn del IMSS v owras previsiones de gasios,

Asistir o ln Reunidn Mensunl para Revissdn de Resubados con los Geremes de
Area v personas claves de la organizacidn

Coordinar y administrar el manienimiemo preventive ¥ comective de los
BqUipos.

Cumplir en las fechas estiputadas con ks obligaciones de b empresa de tipo
fiscal, labaral v de cualquier tipo.

Coordinar auditorias administrativas, para verificar el cumplimiento de polithcas
¥ procedimiencos en las difercmes dreas que represemen mediano rmpacio.
Llevar a cabo los arguecs donde &2 manejen valores en efeciiva,

Dirige junta con e personal & su cargo para verificar avances, problematica v
Asumos generales que le permitan conocer 18 siuacion de cada departamento y
slucionar desvinciones,

Planeacion de la informacion financicra para aprovechar todas las posibilidades

de ahorro de Empeesios.



i}y Realiza én tiempo ¥ forma los cierres mensuales, de inventarios, cuentas por
papgar, cuentas por cobrar, bancos y genera lod reportes comespondientes,
conociendo B procedencia de todos ks foentes que ke dan origen a todos kos
balances presentados.

Ji Revisa que los estados Minancieros de la empresa, representen verdaderamente
los resultados obtenidos por sus operaciones ¥ su situacion financiern actual.

k) Rewisa ka rotacion de la canera de clientes con crédito, su clasificacian, el limie
de crédito v plazos de vencimiento, para dar las indicaciones comespondientes.

I} Verifica que los archives a su cargo v de los departamentos bajo su
responsabilidad, eszén en  perfecto onden, actualizados v contengan lba
informacin complesa.

m) Audits constamemente los aspectos contables v adminisrativos en la empresa.

n} Auvtoriz, valids v efectia los movindentos de gjuste generados en Almacén,
por mermas de producios o emores,

o) Vigilar que se cumplan oponuna v adecuadamente, las obligaciones fiscales.
financieras, de operacion ¥ labomles que ha contraddo |8 empresa, con la
finalidad de cumplir con los lineamientos que nos marca la ey v los
CoiTipro mises pactados,

pl Elebora presupuesio financiero en el que incloye caja, gasios generales, pago de
servicios publicos, cuentas por cobrr, Cuenias por pagar ¥ nominas,

q) Resguarda las faciras originales de aciivo fijo en expedicntes por scparado
{rubros).

r} Resguards lzs escrituras constitutivas, escrituras de termenos, podenss, libras de

&CLAS, CLC.



5]

L]

Supervizsa el cumplimiento oporiune ¥ adecundo, de las oblipaciones de
Infonavit v SAR que ha contraido la empresa con la finalidad de evitar recaspos
@ mublas innecesariag, -

Supervisa que s¢ mantengan en optimas condiclones maquinaria, eguipo e
ingalaciones del drea.

Horya con oportunidad y calidad todos los servicios de apovo al personal, que
meluyen la limpeeza, b seguwrbdad v la comodidad de las mstalaciones: la
deteccion de pecesidodes de expansidn v la realizacion de las operaciones de
pago v mantenimenio.

Participe en la reunion que dirige la Gerencia General, para analizar la
operaciin general de la empresa v el cumplimiente de objetivos, con respecto a

ks planes v programas establecidos para el afio en curso,

Anualmenie:

a)

bi

)

d}

e

Elaborar programa de capacitacion para ¢l personal del Area.

Llevir a cabo bas labores de capacitacion, concientizacin ¥ tbajo en equipo
que facilite el logro de los objetivos.

Presenta los estados de resultados oblenidos por la operacion de |a empresa, a
fin de analizarios con la Gerencia General ¥ decudir accionies a implermentar,

En coordinaciin con la Gerencia General planifica la elaboracidn v revision del
presupuesto anual de ventas, cosos ¥ Eashos.

Mantiene vigemes los Seguros de la Propiedad, de Muebles v Equipos, v de
Responsabilidad Civil requenidos para salvaguardar §a seguridad patrimonial de
la ermipresa,

Participa y supervisa ks actualizaciin ¢ implememacion de los Manuales de

Organizackin, de Peliticas ¥ Procedimientos de su anea.



Eventualmente [conforme se requiera):

a)

b)

c}

di

)

Supervisa que s¢ realicen las inestigaciones necesarias para e olorgamiento de
créditos.

Entrevistar g los candidptos pam cubrir las diferentes posiciones de su
departamento. de acuerdo a bos procedimientos [PO4.02-01 fesirnctive poro
Emrevisra Previa de Condidatos y IP04.02-02 Tnsiractive para Enfrevisie
Formal de Candidaros,

Inducir af personal de muevo mgreso de su depamaments, 2 su puessto de rabajo,
de pouerdo al procedimiemo  |PO4.04-02 Jesrmerive e Medvecion ol
Lk parriame i,

Actualizar los decumentos del Mamual de Organizacion v el Manual de Calidad.
Vigilar que se lleven a cabo las rutines de Calidad v Mejora continua.

Implementar meddas de asegurarments de la calidad.

Interaccion con ofros departamentos

Crerencia Creneral: para la emrega de informsciin de la situacion financiera v b

PIOETILTE 50 e Pl

Gerencia de Produccion: para emireparle informacsdn semanal de produccion,

productividad, rentabilidad, reprocesos, cosio de produccidn v calidad.

Grerente de Ventas: para la entrega de informackn semanal de ventas y

retroalimentacitn en cuanto a nivel de registro, facturacion, cobranga, antigiedad de

cartera, gastos ¥ rentabilidad.

Crerente de Adguisiciones: para la recepeitn de las faciuras de proveedores a fin

de que se registren y se programen debidamente los pagos. Para la entrega de informacion



sernanal de adquiskciones y retroalimentacidn en cuanto a mivel de compras, antipledad de
sakdos de proveedores, pagos, &ic.
Inieraceitn con consaliores extermos

Consuhor de Contable v Fiscal: para el seguimiento de o estratepia fiscal, contable

y financiera.
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