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INTRODUCCION

Antecedentes, planteamiento del problema, preguntas de investigacion,
objetivos, justificacion hipétesis (si la hay), metodologia y el contexto del caso
practico. Aunque esté en el capitulo correspondiente aqui va el resumen de todo

el trabajo

La empresa Materiales Caballero Uruapan, es una empresa dedicada a
la venta de materiales para la construccién, se encuentra ubicada en la ciudad
de Uruapan Michoacan, en la calle Benito Juarez #45B Col. Zumpimito,
actualmente cuenta con un total de 65 trabajadores, abrié su primer sucursal en
San Juan Nuevo en el afio de 1983, posterior se instauro la sucursal en Uruapan
en el afio de 1997, inicio con un director general y un personal de reparto y en

2002 se implemento otra sucursal en San Juan Nuevo (Tzindio).

A patrtir del afio 2013 la empresa Materiales Caballero Uruapan, recibio

su primera certificacion antes CEMEX ((Cementos Mexicanos).

Se pretende dar solucién a la problemética del alto indice de rotacion
del personal, esto es generado como consecuencia de no contar con un
departamento de Recursos Humanos dentro de la empresa y dando respuesta
a la pregunta ¢Por qué es importante que toda empresa cuente con un
departamento de Recursos Humanos y qué consecuencias genera el no

tenerlo?

Teniendo como objetivo general desarrollar una estructura para la
implementacion del departamento de Recursos Humanos y afirmando a la
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hipétesis de que el departamento de Recursos Humanos en la empresa
disminuye la rotacion del personal, siempre y cuando se conozcan los objetivos
especificos de la empresa como son: conocer las necesidades de la empresa y

determinando las bases para cada uno del personal.

El tipo de metodologia empleada es la mixta, el tipo de investigacion es
el del estudio experimental y con base a ello se llevé a cabo la técnica de la

entrevista.

Debido a las necesidades de la empresa esta area va a estar
conformada con un puesto principal llamado Gerente General de Recursos
Humanos y tres auxiliares denominados, auxiliar de contratacién y nominas,
auxiliar de capacitacion y adiestramiento y auxiliar de control y evaluacion del

desempeiio.

El implementar un departamento de recursos humanos, permite realizar
las funciones de personal de una manera formal y estructurada, proporcionando
una atenciéon mas adecuada y oportuna al personal, favoreciendo su estabilidad
en la empresa y fomentando su participacion con aportaciones para el logro de

objetivos.

10



1.1

CAPITULO |

ADMINISTRACION EN LAS EMPRESAS

En el presente capitulo se abordara lo referente a la administracion,
como esta influye en cualquier actividad que se realiza, cdmo se lleva a cabo el
proceso administrativo en las empresas, la clasificacion de empresas, la
administracion de una empresa requiere, como punto de partida, el
establecimiento de objetivos y la fijacion de metas. A partir de estas metas,
comienza el proceso de organizacion de los recursos para que la entidad

consiga cumplir con sus propdésitos y cémo ha ido evolucionando cada etapa.

Administracion

A continuacién, se dardn a conocer algunas de las principales

definiciones.

“La administracion es el conjunto de las funciones o procesos basicos
(planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que, realizados
convenientemente, repercuten de forma positiva en la eficacia y eficiencia de la

actividad realizada en la organizacion”. (Diez, et al, 2000).

“La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propdésito de
lograr los objetivos 0 metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz”.

(Chiavenato, 1999).
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La administracion es toda acciéon encaminada a convertir un proposito
en realidad objetiva, es el orden sistematico de acciones y el uso calculado de
recursos aplicados a la realizacion de un propdésito, previendo los obstaculos
gue pueden surgir en el logro de este. Es la accion de direccion y supervision
del trabajo y del uso adecuado de materiales y elementos para realizar el fin

propuesto con el mas bajo costo de energia, tiempo y dinero. (Fritz, 1993).

La administracion es una ciencia, disciplina o arte que sigue una
metodologia llamada proceso administrativo con la finalidad de hacer mas con
menos de manera eficiente y eficaz, teniendo en cuenta los recursos con los
que cuenta la empresa o la persona (financieros, tecnolégicos, humanos y

materiales), para el logro de objetivos mediante alguna estrategia.

“La administracion es la combinacion mas efectiva posible del hombre,
materiales, maquinas, métodos y dinero para obtener la realizacion de los fines

de una empresa" (Mclarney, s.f.).

“Es el proceso de trabajar con y a través de otras personas a fin de

lograr los objetivos de una organizacion formal”. (Buchele, s.f.).

“‘Administrar es proveer, organizar, mandar, coordinar, y controlar”.

(Fayol, 1916).

“Es la direccion eficaz de las actividades y de la colaboracién de otras

personas para obtener determinados resultados”. (Valdivia, s.f.).
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Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos
institucionales por medio de una estructura y a través del esfuerzo y

cooperacion de todos. (Fernandez, 2009).

Ademas, la tarea de la administracion supone alcanzar los objetivos
trabajando en subordinacion de alguien mas. Por lo que se necesita una

relacion de jerarquia donde se trabaja al mando de otro.

Asimismo, la administracién tiene como finalidad obtener resultados
mas eficientes sobre todo en el manejo de los recursos que se poseen, para
eso se necesita una actividad de direccion eficaz que involucre todas las
actividades y el trabajo colaborativo de otras personas, porque sélo de esa

forma se podrén lograr los objetivos esperados.

La administracién permite utilizar técnicas y herramientas que logran
aprovechar de mejor forma los recursos. Lo que posibilita tanto la estabilidad,

el mantenimiento y el crecimiento de los grupos sociales o de las instituciones.

La administracion es la disciplina cientifica que tiene por objeto el
estudio de las organizaciones constituyendo una sociotecnologia, encargada de
la planificacion, organizacion, direccion y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos) de una organizacion con el fin de tomar
el maximo beneficio posible, este beneficio puede ser social, econémicos,
dependiendo de los fines perseguidos por cada organizacion, a través de su

desarrollo se logra la supervision y coordinacion de las actividades laborales de
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otras personas de manera que estan seas realizadas de forma eficaz y eficiente.

(Robbins, 2005).

1.1.1 Importancia de las Administraciéon de Empresas

La importancia de la administracion esta en que imparte efectividad a
los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales,
dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones
cambiantes y proporciona prevision y creatividad. EI mejoramiento es su

consigna constante.

Se puede aplicar en cualquier lugar o donde exista un organismo social,
ya que de la buena organizacién y la administracion depende el éxito del
organismo social, y es indispensable para cualquier empresa. En la actualidad,
estamos rodeado de empresa y organizaciones, que tienen una organizacion
en particular que permite definir distintas areas de trabajo en las que se dividen
las tareas de acuerdo con especializaciones, teniendo los distintos empleados
un rol en particular dependiendo no so6lo de su formacién profesional, sino

también de su eficiencia para lo cual han sido contratados. (Robbins, 2005).

1.1.2 Antecedentes

La evolucién de la humanidad y de las ciencias administrativas se
fueron desarrollando de la mano, ya que a cada necesidad que surgia, el
hombre desarrollaba un proceso para satisfacerla. Como se ha venido
mencionando los procesos administrativos se encuentran presentes en todas

las entidades, desde un sujeto, una familia o una gran corporacion, claro esta,
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que los procesos a desarrollarse dentro de estas van a variar segun los

requerimientos de cada una.

La administracion nace con la necesidad humana de organizarse para
subsistir. EI hombre, por si solo, es incapaz de producir los satisfactores de sus
necesidades. Fue precisamente la necesidad de disminuir o eliminar las
limitantes que impone elambiente fisico, lo que le obligb a

formar organizaciones sociales.

Vivimos en una sociedad donde el esfuerzo cooperativo es el nlicleo de
las organizaciones humanas; la eficiencia con que cada uno de sus miembros
participe depende en gran medida de los administradores. Hoy en dia, la
complejidad de las organizaciones humanas y el desarrollo de la cienciay
la tecnologia, han llevado a considerar que la administracion es clave para

lograr los objetivos.

La administracidon nace desde que los seres humanos debieron de
incorporarse en grupos para lograr cubrir sus necesidades de supervivencia,
por lo que se organizaron para complementar sus habilidades, definir reglas y
cuidar sus recursos. A medida que los grupos lograban mejorar sus sistemas
de colaboracion crecieron hasta formar civilizaciones, en donde Ila
administracion debia de adecuarse a las nuevas circunstancias a las que se

enfrentaban. (Hernandez, 2005).

La administracion fue impulsada fuertemente por los cambios que se

dieron en las relaciones industriales y por los avances en areas como la
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psicologia, la ingenieria y la tecnologia, ocasionando las escuelas de la

administracion y sus diversas teorias.

Escuela Cientifica

Origen

La teoria de la administracion cientifica surge a finales del siglo XIX en
Estados Unidos, ante la necesidad de aumentar la productividad debido a la

escasa oferta de mano de obra.

La Unica manera de incrementar la productividad era aumentando la
eficiencia de los trabajadores y, para eso, la administracion cientifica se enfoco
en las tareas. Taylor, (1911), llevé a cabo un estudio de investigacion y detecto

los siguientes problemas comunes en las industrias de la época:

No existia ningun sistema efectivo de trabajo.

¢ No habia incentivos econémicos para que los obreros mejoraran

su trabajo.

e Las decisiones eran tomadas de manera arbitraria, mas que

por conocimiento cientifico.

e Los trabajadores eran incorporados a su labor sin tomar en

cuenta sus habilidades y aptitudes.

Taylor mencionado por Ramirez (2013), elaboro varias hipotesis que,

en la practica, permitieron dar soluciones a esos problemas. A través
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del andlisis de como se realizaba el trabajo y de la observacion directa respecto

a como ese trabajo afectaba la productividad, encontré las respuestas.

Su filosofia se basaba en que hacer trabajar duro a las personas no era
tan eficiente como optimizar la forma en que éstas hacian su trabajo. La obra
completa de Taylor demostr6 que todos los principios alli planteados podian ser
aplicados en cualquier tipo de organizacion. (Vega Huerta, Ameérica,
Fundamentos de Administracion, Teorias y Precursores de la Administracion,

Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan).

Precursores

Frederick Winslow Taylor fue un promotor de la organizacion cientifica
del trabajoy es considerado el padre de la Administracion Cientifica.
En 1878 efectud sus primeras observaciones sobre la industria del trabajo en la
industria del acero. A ellas les siguieron una serie de estudios analiticos sobre
tiempos de ejecucion y remuneracion del trabajo. Sus principales puntos fueron
clave para determinar cientificamente el concepto de trabajo estandar, crear
una revolucién mental y un trabajador funcional a través de diversos conceptos
gue se instruyen a partir de un trabajo suyo publicado en 1900 llamado Shop

Management. (Ramirez, 2013).

En 1911 Taylor, mencionado por Ramirez (2013), publicé “los principios
de la administracion cientifica”, un documento que explicaba las pautas que
debia seguir la actividad empresarial para alcanzar una produccion industrial

mas eficiente.
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Los cuatro principios de Taylor son:

Reorganizacion del Trabajo: Implicaba reemplazar los sistemas de
trabajo ineficientes por métodos que redujeran los tiempos de produccion y la
cantidad de maquinaria necesaria, entre otros. Taylor investigo diversas
maneras de alcanzar niveles 6ptimos de rendimiento, por ejemplo, disefié una

pala que permitia ser manipulada durante varias horas seguidas.

Seleccién Adecuada del Trabajador: Implicaba evaluar la habilidad del
trabajador para designarle un puesto idéneo, en lugar de asignar roles sin tener
en cuenta su capacidad. De este modo, se podia mejorar el desempefio
profesional porque el empleado se sentia mas motivado y satisfecho con su

trabajo, lo que terminaba impactando en la productividad de la organizacion.

Cooperaciéon entre Directivos y el Plantel: Implicaba la creacion de
cargos intermedios para que actlen como responsables de supervisar y de
asesorar de manera directa a los equipos de trabajadores. De este modo, los
gerentes y los operarios podian actuar bajo un mismo propadsito y alcanzar el

buen funcionamiento de la organizacion.

Division del Trabajo entre los Responsables y los
Colaboradores: Implicaba definir de manera clara, el rol de cada integrante de
la organizacion. Era necesario que los gerentes fueran los responsables de
la planificacion y la direccion de la organizacién mientras que los trabajadores
se dedicaban a la ejecucion de dichas decisiones. Esta articulacion permitio

alcanzar una mayor eficiencia en los procesos de trabajo.
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También se consideraba como un principio:

Motivacion de los Trabajadores: Implicaba optimizar el salario del
trabajador a fin de que mejore su rendimiento ademas de que ocupara un
puesto idoéneo a sus capacidades. Taylor promovié la idea de “un salario justo
por un dia de trabajo justo”, es decir, si un trabajador no logré producir lo
suficiente en un dia, no debian pagarle tanto como a otro trabajador que fue

altamente productivo. (Ramirez, 2013).

Aportaciones

e Generar mayor especializacidén en el puesto de trabajo.

e Generar mayor eficiencia por parte de cada individuo.

e Plantear una division del trabajo que permitio planificar y obtener

mejores resultados.

e Distinguir entre el trabajo manual y el intelectual.

e Ayudar a disminuir las presiones que solian recaer en un solo

trabajador, al designar un jefe por area.

e Promover el desarrollo personal a través del estimulo econémico
como un incentivo. (Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Teorias y Precursores de la Administracion,
Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan,

Michoacan).
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Escuela Clasica

Origen

La teoria clasica nace en Francia en 1916 y su principal exponente es
el ingeniero de minas Henry Fayol, quien expuso su teoria en su famoso
libro Administration Industrielle et Générale publicado en Paris en 1916. El
estudio de Fayol parte de un enfoque sintético, global y universal de la empresa,
lo cual inicia la concepcion anatomica y estructural de la organizacion, que

desplazo con rapidez la vision analitica y concreta de Taylor.

A esta escuela también se le denomina "tradicional”, "operacional” o
"del proceso administrativo". Su enfoque se orienta hacia la identificacién de las
funciones administrativas, es decir, las actividades que realiza el administrador,
y al establecimiento de principios administrativos. Se considera que las
funciones vy principios son universales para todos los administradores.

(Hernandez, 2005).

Precursores

Adam Smith

La Teoria del Valor del Trabajo de Adam Smith

En su teoria del valor del trabajo, Smith distingue entre el valor de
cambio y el valor de uso. El primero es el precio pagado en el mercado por un
bien. Segun el economista, este depende de la cantidad de trabajo empleado

para producir la mercancia. El segundo procede del hecho de que el producto
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cubre una necesidad (por ejemplo, la comida permite saciar el hambre).

(Hernandez, 2005).

La Teoria de los Costes de Produccién

En un mundo capitalista, el consumidor desconoce los tiempos
requeridos en cada proceso de produccion. Por lo tanto, el valor de cambio no
esta determinado por el trabajo incluido, sino que surge de la suma de las
ganancias del capitalista, las remuneraciones y las rentas del latifundista.

(Hernandez, 2005).

Llegado a este punto, Adam Smith, mencionado por Ramirez (2013),
explicaba la existencia de tres grupos en la sociedad, cada uno propietario de

un factor de produccion:

Capitalistas: Propietarios del dinero en busca de producir beneficios.

Terratenientes: Duefios del terreno y quienes cobran un alquiler por la

utilizacion de su suelo.

Trabajadores: Propietarios de la fuerza de trabajo a cambio de un

sueldo o salario.

El precio natural de la mercancia se determinara por la suma de las
ganancias, las rentas y las remuneraciones. De este modo, el precio de
mercado dependera de laley de la oferta y la demanda. Si el numero de
productos fabricados no es suficiente para abastecer a la totalidad de los
consumidores, el precio serd mayor respecto al natural. Y si la demanda es

similar a la ofertada, ambos precios coincidiran.
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La “mano invisible” es una de las ideas centrales del trabajo de Adam
Smith, que ordena las actividades en el mercado, pero asegura que nadie
puede estar guiado por motivos de rentabilidad pura. Smith esta convencido de
que para el correcto funcionamiento de una economia de mercado se deben
regular sus equivalencias. Por eso defiende las ideas de la Economia Politica
que buscan asegurar al Estado los ingresos suficientes para proveer los
servicios publicos como la educacion gratuita y el alivio a la pobreza.

(Hernandez, 2005).

Henry Fayol

La teoria clasica se distingue de la cientifica en la estructura que debe
tener una organizacion, las tareas se debian de ejecutar de arriba hacia abajo
y del todo hacia las partes. Henry Fayol creador de la teoria cléasica destaca

que toda empresa debe de cumplir con seis funciones basicas.

Aportaciones

Funciones Basicas segun Henry Fayol:

1. Técnicas: Relacionadas a la produccion.

2. Comerciales: referentes a la compra, venta o intercambio.

3. Financieras: Busqueda y manejo de capital, hacer su mejor uso de

los recursos disponibles.

4. Seguridad: Proteccion de los bienes y las personas, ante cualquier

circunstancia.
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5. Contables: Relativos a los inventarios, registros, balances, costos y

estadisticas.

6. Administrativas: Correspondientes con la integracion de las otras
cinco funciones en la direccion. Las funciones administrativas
coordinan y sincronizan las demas funciones de la empresa y estan
siempre por encima de ellas. (Rodriguez Calvillo, Erika,
Fundamentos de Administracion, Teorias Administrativas,

Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan).

La teoria clasica tiene como critica la ausencia de trabajos
experimentales, ya que el método es sefialado como empirico, sin poner
elementos a prueba, ya que sus afirmaciones son revocadas cuando se ponen
a experimentacion y al igual que la teoria cientifica tiene un enfoque de sistema
cerrado, que solo estudia las variables dentro de la organizacion. (Hernandez,

1990).

A pesar de las criticas, esta teoria es utilizada por novatos en la
administracion ya que divide de una manera simple, las tareas administrativas
rutinarias y la organizacion la segmenta en categorias simples y comprensibles.
(Vega Huerta, América, Fundamentos de Administracion, Teorias y Precursores
de la Administracion, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017,

Uruapan, Michoacéan).
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Escuela Neoclasica
Origen

La Teoria Neoclasica surgié en la década de los 50, los autores
neoclasicos no forman propiamente una escuela definida, sino un movimiento
heterogéneo, que recibe las denominaciones de escuela operacional o de
proceso, definiendo esta teoria como un enfoque universal de la administracion,
que no es mas que la actualizacién de la teoria clasica que aprovecha las otras

teorias para su aplicacion a las empresas de hoy.

La economia neocldsica es unaescuela de pensamiento
econdémico que se basa en la idea de que el valor de los bienes es una funcion

de la utilidad o satisfaccion que le asignan los consumidores.

La escuela neoclasica surge en la década de 1870. El término
neoclasico es muy criticado por algunos economistas, argumentando que trata
de aglutinar al pensamiento econémico marginalista que hubo entre 1870 y
1920. Dichas ideas apuntaron a formalizar la economia para asimilarla de una

forma mas matematica.

Aparece durante la gran depresion econdémica y la segunda guerra
mundial, su enfoque se centré en lo formal, tratando de encontrar la eficiencia.

Se demostraron en los siguientes cambios:

e Mayor automatizacion en los procesos productivos.
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e Menor utilizacion de la mano de obra en trabajos de produccion,

transporte y cargue.
e Mayor cantidad de miembros por el crecimiento de las horas.

e Mayor cantidad de objetivos a alcanzar en la organizacion.

(Hernandez, 2005).

Precursores

La Escuela Neoclasica de la administracion esta formada por los

continuadores de los clasicos de la administracion, Taylor y Fayol.

Principales economistas neoclasicos:

Alfred Marshall, el verdadero fundador de la escuela neoclasica de

economia.

Francis Y. Edgeworth, cuyas contribuciones matematicas a la economia

son de gran importancia.
Arthur C. Pigou, precursor de la economia del bienestar.

Vilfredo Pareto, quien se centr0 especialmente en cuestiones de

asignacion y eficiencia.

Irving Fisher, el principal economista neoclasico estadounidense.

(Hernandez, 2005).
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Aportaciones

Los métodos de produccion se desplazaron de industrias ligeras como
textiles y bienes de consumo a industrias pesadas productoras de medio de
produccién o bienes de capital como maquinaria herramientas y material de

transporte. Inglaterra lider6 el desarrollo industrial para todo el mundo.

Los autores neoclasicos retoman gran parte del material desarrollado
por la teoria clasica, redimensionandolo y reestructurandolo de acuerdo con las
contingencias y dentro de un d&mbito moderno y de época actual, dandole asi

una configuracion mas flexible y amplia.

Se caracteriza por hacer un fuerte analisis en los aspectos practicos de
la administracion y por la busqueda de resultados concretos, no se preocupé
mucho por los conceptos teoricos de la administracién. Los autores neoclasicos
buscaron desarrollar sus conceptos en forma practica y utilizable, su
pensamiento era el de “la teoria solo tiene valor cuando se operacionaliza en la

practica”

En la teoria neoclasica se expone y discute acerca de puntos de vista
clasistas, como la organizacion lineal caracterizada por la centralizacién de la
autoridad, y los de la teoria cientifica, la cual defendia la organizacién funcional,
la cual se destacaba por una excesiva descentralizacion de la autoridad.

(Hernandez, 2005).
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Centralizacion

Este grado determina el maximo de autoridad, control, decision e
intervencidn que recaen sobre una sola persona, que generalmente es quien

esta en los niveles mas altos de la escala jerarquica. (Robbins, 2005).

La centralizaciéon ocurre cuando la autoridad es retenida y se

circunscribe a las manos de un alto ejecutivo de la organizacion.

Descentralizacion

La descentralizacion permite una autoridad parcialmente delegada y
distribuida en los niveles de supervision, situados en los niveles jerarquicos
inferiores. Se define como la accién de delegar a una a la instancia mas
cercana, las decisiones y acciones que afectan directamente al proceso
productivo y de administracion de la organizacién, procurando asi un aumento

considerable de eficiencia. (Robbins, 2005).

Escuela Humanista

Origen

La teoria de las relaciones humanas (también denominada escuela
humanistica de la administracién), desarrollada por George Elton Mayo (1880-
1949), en los Estados Unidos, fue basicamente un movimiento de reaccién y de

oposicion a la teoria clasica de la administracion.

La teoria de las relaciones humanas surgido de la necesidad de

contrarrestar la fuerte tendencia a la deshumanizacion del trabajo, iniciada con
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la aplicacion de métodos rigurosos, cientificos y precisos, a los cuales los
trabajadores debian someterse forzosamente. (Vega Huerta, América,
Fundamentos de Administracion, Teorias y Precursores de la Administracion,

Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan).

Precursores

Elton Mayo

Fue un tedrico social, sociélogo y psicélogo industrial especializado en
teoria de las organizaciones, las relaciones humanas y el movimiento por las
relaciones humanas. Se dice que Elton Mayo es el "Padre de los recursos

humanos"

Su interés primordial fue estudiar los efectos psicolégicos que podian
producir las condiciones fisicas del trabajo en relacion con la produccién.
Demostrdé que no existe cooperacion de los trabajadores en los proyectos, si
éstos no son escuchados, ni considerados por parte de sus superiores, es dificil

y en ocasiones casi imposible llegar a los objetivos estipulados.

Se dice que Mayo era de la opinion que el concepto del hombre social
movido por necesidades sociales, deseosas de relaciones gratificantes en el
trabajo y mas sensibles a las presiones del grupo de trabajo que al control
administrativo era complemento necesario del viejo concepto del hombre
racional, movido por sus necesidades econOmicas personales. (Hernandez,

2020).
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Aportaciones

e Esta teoria tiene entre sus caracteristicas mas relevantes las

siguientes:
e Estudia la organizacion como un grupo de personas.
e Hace énfasis en las personas.
e Se inspira en sistemas de psicologia.
e Autonomia del trabajador.
e Confianzay apertura.
e Enfasis en las relaciones humanas entre los empleados.
e Confianza en las personas.

e Dinamica grupal e interpersonal. (Vega Huerta, Ameérica,
Fundamentos de Administracién, Teorias y Precursores de la
Administracion, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C.

2017, Uruapan, Michoacan).

La idea principal de este sociologo fue la de modificar el modelo
mecanico del comportamiento organizacional para sustituirlo por otro que
tuviese mas en cuenta los sentimientos, actitudes, complejidad motivacional y
otros aspectos del sujeto humano. Esto es conocido como teoria de las

relaciones humanas o escuela humanistica de administracion.
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El Enfoque Humanistico

El enfoque humanistico promueve una verdadera revolucién conceptual
en la teoria administrativa: si antes el énfasis se hacia en la tarea (por parte de
la administracion cientifica) y en la estructura organizacional (por parte de la
teoria clasica de la administracion), ahora se hace en las personas que trabajan
0 participan en las organizaciones. En el enfoque humanistico, la preocupacion
por la maquina y el método de trabajo, por la organizacion formal y los principios
de administracion aplicables a los aspectos organizacionales ceden la prioridad
a la preocupacion por el hombre y su grupo social: de los aspectos técnicos y

formales se pasa a los aspectos psicoldgicos y sociolégicos. (Hernandez,1997).
Escuela de las Relaciones Humanas de la Administracién

En este enfoque la teoria de la administracion empieza a revolucionar,
adaptandose no sélo a los aspectos de lateoria cientifica, como el de
encontrar la maxima produccibn basdndose solo en la ingenieria o
focalizandose en la estructura organizacional de la teoria clasica, si no que

empezaba a darle la importancia que merecia el elemento humano.

Este enfoque humanista nace con el surgimiento de la teoria de las
relaciones humanas en Estados Unidos desarrollada por Elton Mayo y
colaboradores, donde la prioridad empezaba a ser la proteccién y cuidado de
las personas, ya que empezaban a surgir las ciencias sociales tales como la

psicologia del trabajo.
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Practicamente la esencia del movimiento era que para lograr tener una
mayor productividad se necesitaba una mayor motivacion y satisfaccion de los

empleados. (Hernandez,1997).

Origenes de la Teoria de las Relaciones Humanas

Segun Chiavenato, Idalberto, (2006), la teoria tiene sus origenes en los

siguientes hechos:

La necesidad de humanizar y democratizar la administracion,
liberandola de los conceptos rigidos y mecanicistas de la teoria

clasica.

e El| desarrollo de las ciencias humanas, principalmente de la

psicologia.

e Las ideas de la psicologia dinamica de Kurt Lewin fueron

fundamentales para el humanismo de la administracion.

e Las conclusiones del experimento de Hawthorne realizado en 1927

y 1932, pusieron en jaque a los principios de la teoria clasica.

En esta etapa se surgieron varios instrumentos de administracion a raiz
del experimento Hawthorne, la cuales siguen aplicandose en las empresas

actuales.

Se realizd una entrevista en Western Electric Company donde se

pudieron detectar las siguientes ventajas:
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e Ayudan al individuo a desembarazarse de complicaciones

emocionales inutiles y a expresar claramente su problema.
e Ayudan a la integracion de los equipos de trabajo.

e Mediante la entrevista se desarrolla el deseo y la capacidad de

trabajar mejor con la direccion.

e La entrevista tiene gran importancia para la capacitacion de los
gerentes. Es una fuente de informacion de gran valor objetivo para

la administracion. (Hernandez,1997).

Elton Mayo, mencionado por, Rivera Alvarez, Maria Eugenia, Técnicas,
Enfoqgues y Temas Administrativos Contemporaneos, Enfoques
Administrativos, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,

Michoacan, estudio la clasificacion de grupos:

El Grupo Formal: estd constituido por jerarquias de autoridad y
funciones de cualquier organizacion, sin importar el tamafio. El sindicato y sus

jerarquias pertenecen al grupo formal.

El Grupo Informal: es resultado de la relacion social de las personas en
la organizacion. Con el tiempo surgen lideres, valores compartidos, reglas de
comportamiento y tradiciones, asi como subgrupos formados por amistad, sexo,

religion, sentimiento de clase (obreros y directivos).
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Por otra parte, Kurt Lewin, (Hernandez, 1997), genero la dinamica de
grupos y definié al liderazgo como: Ser lider es influir en otros para el logro de

un fin valioso.
Escuela Conductista (Psicolédgica)

Abraham Maslow, Douglas McGregor y Frederick Herzberg, entre
otros, escribieron sobre la superacion personal de los individuos. Su obra
engendr6 nuevos conceptos en cuanto a la posibilidad de ordenar las relaciones
para beneficio de las organizaciones. Ademas, determinaron que las personas
pretendian obtener algo mas que recompensas o placer al instante. Dado que
las personas tenian formas de vida complejas, entonces las relaciones en la

organizacion deberian sustentar dicha complejidad. (Hernandez,1997).

Segln Maslow, mencionado por, Rivera Alvarez, Maria Eugenia,
Técnicas, Enfoques y Temas Administrativos Contemporaneos, Enfoques
Administrativos, Administracién, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,
Michoacan, clasificaba las necesidades en forma de una piramide tomando

como base el 1° y la cuspide el 5°.

1. Necesidades Basicas o Fisiol6gicas: Son las Unicas inherentes en
toda persona, basicas para la supervivencia del individuo. Respirar,

alimentarse, hidratarse, vestirse, sexo, etc.

2. Necesidades de Seguridad: Se busca crear y mantener una
situacion de orden y seguridad en la vida. Una seguridad fisica

(salud), economica (ingresos), necesidad de vivienda, etc.
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3. Necesidades Sociales: Implican el sentimiento de pertenencia a un

grupo social, familia, amigos, pareja, compafieros del trabajo, etc.

4. Necesidades de Estima o Reconocimiento: Son las necesidades de
reconocimiento como la confianza, la independencia personal, la

reputacion o las metas financieras.

5. Necesidades de Autorrealizacion: Este quinto nivel y el mas alto solo
puede ser satisfecho una vez todas las demés necesidades han sido
suficientemente alcanzadas. Es la sensacion de haber llegado al
éxito personal. (Rivera Alvarez, Maria Eugenia, Técnicas, Enfoques
y  Temas Administrativos Contemporaneos, Enfoques
Administrativos, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019,

Uruapan, Michoacan).

Por su parte, Herzberg planteé distintos elementos y factores que
motivan, desmotivan o no motivan al factor humano dentro de la organizacion.
Explicé que todo lo que ocurra en la empresa relacionado con el individuo y su
forma de sentirse, lo motivara; sin embargo, todo aquello que imponga reglas,
politicas de la organizacion, salarios, entre otros, no lo motivaran pero que, si

no estan presentes, podran desmotivarlo. (Hernandez,1997).
Teoria de los Dos Factores

Por otra parte, Frederick Herzberg, (Hernandez,1997), formulo la
llamada teoria de los dos factores para explicar mejor el comportamiento de las

personas en situaciones de trabajo. Este autor plantea la existencia de dos
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factores que orientan el comportamiento de las personas. La satisfaccion, que
es principalmente el resultado de los factores de motivacion; y la insatisfaccion,
gue es principalmente el resultado de los factores de higiene. Los factores de
motivacion tienen poco efecto sobre la insatisfaccion. En cambio, si los factores
de higiene faltan o son inadecuados, causan insatisfaccion, pero su presencia

tiene muy poco efecto en la satisfaccion a largo plazo.
Teoria X y teoria Y

Douglas McGregor, describe dos formas de pensamiento en los
directivos a las que denominé teoria X y teoria Y. Son dos teorias contrapuestas
de direccion; en la primera, los directivos consideran que los trabajadores solo
actlan bajo amenazas, y en la segunda, los directivos se basan en el principio
de que la gente quiere y necesita trabajar. (Rivera Alvarez, Maria Eugenia,
Técnicas, Enfoques y Temas Administrativos Contemporaneos, Enfoques
Administrativos, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,

Michoacéan).
Escuela Estructuralista
Origen

La Teoria estructuralista se desarrolla alrededor de la década de 1940,
se origina por la oposicion que surgio entre la teoria clasica y la teoria de las
relaciones humanas lo cual hizo necesario un modelo de organizacion racional,
la necesidad de visualizar “la organizacion como una unidad social grande y

compleja, en donde interactian los grupos sociales” que comparten algunos de
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los objetivos de la organizacion (como la viabilidad economica de la

organizacion).

La influencia del estructuralismo en las ciencias sociales vy
repercusiones en el estudio de las organizaciones. El estructuralismo tuvo fuerte
influencia en la filosofia, en psicologia, en la antropologia, en las matematicas.
En la teoria administrativa, los estructuralistas se concentran en las
organizaciones sociales, variando entre el estructuralismo fenomenoldgico y el
dialéctico. (Vega Huerta, América, Fundamentos de Administracién, Teorias y
Precursores de la Administracion, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C.

2017, Uruapan, Michoacan).

Precursores

Max Weber

Por otra parte, Max Weber, (Ramirez, 2013), menciona sus aportes a la
administracion, los cuales fueron muy importantes, pero fueron reconocidos 20

afios después de su muerte:

La autoridad. De la cual distingue tres tipos fundamentales: la

tradicional, la racional- legal y la carismatica;

La burocracia. De la cual surge el modelo burocratico, el cual presenta
aspectos tanto positivos, los que fueron acentuados por Weber y por sus
defensores, como asi también aspectos negativos referentes a la opinion

publica.
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Weber fue el primero en observar y escribir acerca de las burocracias
que se desarrollaron en Alemania durante el siglo XIX. Las consideraba

eficientes, racionales y honestas. (Ramirez, 2013).

Aportaciones

Autoridad

Max Weber adentré su analisis en aquellas areas de interés en que la
economia y la sociologia se relacionaban para asi poder interpretarlas
motivaciones de la conducta. Centrd su atencion en el poder y la legitimacion
de la autoridad. Se fundamenta en un concepto de autoridad legitima, a
diferencia del concepto clasico de autoridad de origen divino. Considera que es
una herramienta para imponer la voluntad de una persona sobre el
comportamiento de otras y que hay quienes pueden ejercerla y quiénes no.

(Ramirez, 2013).

Por otra parte, Max Weber, (Ramirez, 2013), distingue tres tipos

fundamentales autoridad:

Autoridad Tradicional: Aqui considera que la aceptacion de la autoridad
se basa en que siempre se ha procedido de esa forma, la habitualidad de los
usos y costumbres le confiere legitimidad. Se centra en el principio de la
costumbre y suele reflejarse en instituciones politicas con cargos hereditarios.
Quienes ostentan la autoridad estan legitimados por la fuerza de la costumbre
y gozan desde un tiempo inmemorial de un status especial, los cambios solo

pueden producirse si una porcion determinada de la poblacion lo desea.
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Autoridad Carismatica: Presencia de factores sociopsicologicos. La
aceptacion de la autoridad proviene de la influencia personal del superior. Se
basa en las condiciones personales de quien ejerce la autoridad. Esta es la
propia del lider: el jefe es reconocido como tal por sus cualidades personales
excepcionales, tales como el heroismo, la santidad, el genio. Suele ser residual,
Weber indicé que la autoridad carismatica, con el tiempo, tiende a convertirse
en autoridad tradicional. El Vaticano, el papa, los cardenales y los obispos son

ejemplos de carisma rutinario de la sucesion apostolica. (Ramirez, 2013).

Autoridad Legal-Racional: Los individuos aceptan la autoridad porque
creen racionalmente en la legitimidad de las normas que conceden el ejercicio
del poder. Esas normas regulan el derecho de los individuos que son sujetos
activos de la autoridad a ejercer esta autoridad en el contexto de aquellas
normas, estd basada en el derecho positivo, en el principio de legalidad.

(Ramirez, 2013).

Los tres tipos de autoridad se dan con mayor o menor fuerza en todas
las sociedades politicas. Hasta los regimenes méas puramente carismaticos
buscan la apariencia de la legalidad, y en un gran nimero de los que basan
legitimidad principalmente en el orden legal-racional hay importantes elementos

tradicionales.

Burocracia

El modelo de Weber es absolutamente formal y rigido. La autoridad esta

determinada por los puestos y no por las personas y todas las relaciones que
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fija entre las personas son las formales, olvidandose del individuo y de sus
comportamientos. Asi Weber transformé el concepto clasico de autoridad en
uno de tipo legal, con el transcurso del tiempo estas reglas terminan
formalizandose en normas legales que habrian de determinar la base a la
convivencia social, politica econdémica, estas autoridades son las que

conforman la estructura de las organizaciones. (Ramirez, 2013).

Weber fue el primer socidlogo que estudié las organizaciones de
acuerdo con modelos ideales de comportamiento y desarroll6 un modelo
burocrético, el cual consideraba aplicable a las sociedades capitalistas como
asi también a las de tipo socialista. Considera a la burocracia como el Unico
medio para maximizar la eficiencia, el rendimiento de cualquier orden de

organizaciones.

Max Weber, mencionado por Ramirez, (2013), destaca en la burocracia

varios rasgos o caracteristicas:

1. Maxima division del trabajo: toda organizacién para lograr sus
objetivos debe descomponer el trabajo total en operaciones. Las
funciones estan asignadas y cada funcionario sabe de antemano
cuéles debe cumplir, como un organismo, empresa, entidad,
institucion y la funcion de distribuir el trabajo dando autoridades

formales.

2. Jerarquia de autoridad: las organizaciones deben estructurarse

bajo una jerarquia de autoridad, se usa fundamentalmente como
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evaluacion de los resultados planeados. Se funda en la certeza
del conocimiento de los superiores y los subordinados de la

escala jerarquica, ya predeterminada.

Esquema operativo formal: donde cada puesto de la organizacion

esta ocupado por funcionarios que se denominan agentes.

La autoridad de los funcionarios: esta dada por la legalidad de

sus cargos especificos.

Determinacion de reglas: que destinan la responsabilidad y la
labor, la cual debe estar regida por reglas abstractas que emanen
de la direccion general para lograr la uniformidad y coordinacién
de la ejecucion de toda organizacion. Las normas de conducta
son predecibles ya que las pautas de comportamiento se hayan
predeterminadas. ElI desempefio del cargo por parte de los
funcionarios se realiza segun normas generales, susceptibles de

aprendizaje, mas o menos fijas y mas o menos completas.

Administracion imparcial: el dirigente ideal debe administrar sin

apasionamiento sin afeccién ni entusiasmo.

Seguridad en el trabajo y calificacion técnica: el empleo en las
organizaciones debe ser una carrera para que los miembros se
desarrollen y asciendan por méritos y antigiedad en el puesto y

no por recomendaciones.
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8. Evitar la corrupcién: Diferenciacion clara de los bienes y de los
ingresos de los miembros por fortuna privada e ingresos

otorgados por su trabajo en la organizacion.

9. No existen relaciones informales: ya que solo se establecen

relaciones en el marco de la autoridad legal y sus reglas.

10. Existen dos lineas de autoridad: la ascendente y la descendente,
sin admitirse ninguna relacion de tipo horizontal, lo que permite

un mejor control social.

11.El funcionamiento de la organizacion: esta formalizado mediante
registros escritos, lo que despersonaliza los cargos, de modo que
un funcionario puede desaparecer y ser reemplazado por otro sin
gue sus funciones dejen de cumplirse. (Ramirez, 2013).

Escuela Sistémica

Origen

Surge con los trabajos del bidlogo aleman Ludwing Von Bertalanffy
quien nombra a su Teoria General de Sistemas (TGS), la cual busca producir
teorias y formulaciones conceptuales que puedan aplicarse en la realidad

empirica.

La psicologia sistémica es una corriente psicolégica basada en la
Teoria General de Sistemas de Karl Ludwig von Bertalanffy, desarrollada en la
segunda mitad del siglo XX. La psicologia sistémica esta basada en diversos

principios que comentaremos a continuacién. Este enfoque estudia la
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comunicacion y las relaciones entre las personas como un sistema global.
Como resultado, analiza los problemas en su totalidad y se focaliza en
comprender y modificar las dinamicas en las relaciones interpersonales.

(Jiménez, 2020).

Precursores

Ludwig Von Bertalanffy

El bidlogo aleman Karl Ludwig Von Bertalanffy, mencionado por
Jiménez, (2000) propuso en 1928 su Teoria General de Sistemas como una

herramienta amplia que podria ser compartida por muchas ciencias distintas.

Esta teoria contribuy6 a la aparicién de un nuevo paradigma cientifico
basado en la interrelacion entre los elementos que forman los sistemas.
Previamente se consideraba que los sistemas en su conjunto eran iguales a la
suma de sus partes, y que podian ser estudiados a partir del analisis individual
de sus componentes; Bertalanffy puso en duda tales creencias. Desde que fue
creada, la Teoria General de Sistemas ha sido aplicada a la biologia, a la
psicologia, a las matematicas, a las ciencias computacionales, a la economia,
a la sociologia, a la politica y a otras ciencias exactas y sociales, especialmente

en el marco del andlisis de las interacciones. (Jiménez, 2000).

Aportaciones

Para este autor el concepto de “sistema” se puede definir como

un conjunto de elementos que interactdan entre ellos.
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La Teoria de Sistemas o Teoria General de Sistemas (TGS) es el
estudio interdisciplinario de los sistemas en general. Su propésito es estudiar
los principios aplicables a los sistemas en cualquier nivel en todos los campos

de la investigacion.

Un sistema se define como una entidad con limites y con partes
interrelacionadas e interdependientes cuya suma es mayor a la suma de sus
partes. El cambio de una parte del sistema afecta a las demas y, con esto, al
sistema completo, generando patrones predecibles de comportamiento. El
crecimiento positivo y la adaptacion de un sistema dependen de cOmo se ajuste
éste a su entorno. Ademas, a menudo los sistemas existen para cumplir un
propésito comdn (una funcién) que también contribuye al mantenimiento del

sistemay a evitar sus fallos. (Jiménez, 2000).

El objetivo de la Teoria de Sistemas es el descubrimiento sisteméatico
de las dindmicas, restricciones y condiciones de un sistema, asi como de
principios (propésitos, medidas, métodos, herramientas, etc. La Teoria General
de Sistemas trata sobre conceptos y principios de amplia aplicacion, al contrario
de aquellos que se aplican en un dominio particular del conocimiento. Distingue
los sistemas dinamicos o activos de los estaticos o pasivos, los primeros son
estructuras o componentes de actividad que interactiian en comportamientos o
procesos, mientras que los segundos son estructuras o componentes que estan

siendo.
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Teoria de Sistemas en la Administracion

La Teoria de Sistemas penetré rapidamente en la teoria administrativa

por dos razones fundamentales:

e Debido a la necesidad de sintetizar e integrar mas las teorias que
la precedieron, llevandose con éxito cuando se aplicaron las

ciencias del comportamiento al estudio de la organizacion.

e La cibernética y la tecnologia informatica trajeron inmensas
posibilidades de desarrollo y operacién de las ideas que
convergian hacia una Teoria de Sistemas aplicada a la

administracion. (Hernandez,1997).
Escuela de la Contingencia
Origen

La Teoria Contingente o Situacional nace a finales de los afios
cincuenta, surge de investigaciones empiricas aisladas, realizadas con
el objetivo de verificar los modelos de estructuras organizacionales mas
eficaces, derivando con ello una nueva concepcién de empresa, que se adecue
a los cambios que presenta el medio ambiente, por medio de la identificacion
de las variables que producen mayor impacto, donde su estructura y
funcionamiento dependen de la adaptacion e interrelacion con el entorno
externo; explicando que existe una relacion funcional entre las condiciones

ambientales y las técnicas administrativas apropiadas para el alcance de
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los objetivos, manifestando que no existe una teoria Unica para la solucion de

los problemas organizacionales. (Hernandez, 1997).

El enfoque contingente o teoria de la contingencia naci6 de la
necesidad de completar otros enfoques de la administracion, que abarcaban de
forma universal los ideales que se podian aplicar. Este enfoque, consiste en
gue no existe una forma genérica para administrar una organizacion, ya que
cada caso es unico y las propuestas pueden cambiar segun situaciones internas

o externas. (Claude, 2005).

Precursores

Esta teoria esta estrechamente relacionada con el enfoque situacional.
Fue propuesta por el psicélogo austriaco Fred Fiedler, esta teoria no sélo
resalta la importancia de la personalidad del lider, sino la situacién en la que
gestiona. Fiedler estudi6 a los lideres en una serie de escenarios, basando su
modelo en los hallazgos de su investigacion, que describian dos estilos de

liderazgo:

e Liderazgo hacia la relacién: Cuando se da mayor énfasis a las

relaciones interpersonales

e Liderazgo hacia la tarea: Cuando se da mayor énfasis al

cumplimiento de las labores.

Segun Claude (2005), Fred Fiedler, media el estilo de liderazgo por

medio de una escala que llamé CMP (Compariero de Trabajo Menos Preferido).
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Los lideres con una puntuacion alta en esta escala se enfocan hacia la relacion

y los que obtienen una puntuacién baja se enfocan a la tarea.(Claude, 2005).
Aportaciones
Medicion del Liderazgo

Su principal componente es la escala Compafiero de Trabajo Menos
Preferido (CMP), que mide la orientacion de liderazgo de un gerente. Con esta

escala, se es un lider orientado a las relaciones u orientado a las tareas.

Los lideres orientados a las tareas obtienen mejores resultados cuando
se enfrentan a situaciones muy favorables o desfavorables. En situaciones

intermedias, los lideres orientados a las relaciones obtienen mejores
resultados. (Cerda Avila, José Eduardo, Comportamiento en las

Organizaciones, Liderazgo, Administracién, Universidad Don Vasco, A.C. 2018,

Uruapan, Michoacan).
Situacion
En esta teoria es fundamental el concepto de situacion, caracterizada

por tres factores, que determinardn cuan favorables puedan ser diversas

situaciones en las organizaciones:
Relacion Lider-Miembros

Se ocupa del ambiente general existente en el grupo de trabajo y
los sentimientos (confianza, lealtad, seguridad) que el grupo tiene hacia su

lider. (Reyes, 2007).
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Estructura de la Tarea

Se relaciona con la claridad de la tarea y también los medios que se

tienen para realizarla. (Reyes, 2007).

Poder del Cargo

Se refiere a la cantidad de autoridad “recompensa-castigo” que el lider

tiene sobre los miembros del grupo. (Reyes, 2007).

Teorias Actuales

Los sistemas administrativos son de vital importancia para cualquier tipo
de empresa, independientemente cual sea la actividad econémica de estas, Si
no tenemos un sistema muy organizado, y muy claro para poder mejorar cada
dia el servicio hacia nuestros clientes no podra ser una empresa exitosa. (Rivera
Alvarez, Maria Eugenia, Técnicas, Enfoques y Temas Administrativos
Contemporaneos, Enfoques Administrativos, Administracion, Universidad Don
Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacéan).

Reingenieria

Este enfoque, es aplicado en las empresas para revisar procesos y
cambiar lo que se crea conveniente, para mejorar costo, calidad, servicio y
rapidez de las empresas. Muchas empresas utilizan ese enfoque para saber
que debe hacerse en la compafiia y como se debe hacer. (Rivera Alvarez,
Maria Eugenia, Técnicas, Enfoques y Temas Administrativos Contemporaneos,
Enfoques Administrativos, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019,

Uruapan, Michoacan).
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1.1.3 Origen Etimoldgico

La palabra “administracion”, se forma del prefijo “ad”, hacia y de
‘ministratio”, Esta ultima palabra viene a su vez de “minister”, vocablo
compuesto de “minus” comparativo de inferioridad y del sufijo “ter”, que sirve

como término de comparacion. (Coelho, s.f.).

La palabra administrar del latin “administrare”  significa
etimologicamente servir, se puede definir a la administracién como la accion de
servir a otro, de cuidar los bienes de otros, de encargarse de los asuntos de
otro, administrar consiste en encargarse y cuidar de los asuntos de uno mismo.

Quiere decir también regir o gobernar. (Fritz, 1993).

1.1.4 La Administracién como Ciencia

Ciencia es el conjunto de conocimientos ordenados y sistematizados,
de validez universal, fundamentados en una teoria referente a verdades
generales. Su objeto es el conocimiento del mundo en busca de la verdad.
(Vega Huerta, América, Fundamentos de Administracion, Teorias y Precursores
de la Administracion, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017,

Uruapan, Michoacan).

La administracion podria ser concebida como una ciencia que estudia
a las empresas y las organizaciones con fines descriptivos, para comprender su

funcionamiento, evolucién, crecimiento y conducta.

La administracion al poseer una estructuracion de datos vy

conocimientos propios de su materia, que ademas son coherentes y que hacen
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énfasis en los fendbmenos reales, se postula como una ciencia, es importante
mencionar ademas que las ciencias son precisas Yy concisas, estan

fundamentadas y siempre representan algo real.

En base a ello, podemos declarar sin problema alguno que la
administracidn es una ciencia: posee sus propios conceptos, pues se vale de
conocimientos cientificos e investigaciones para llevar a cabo sus aplicaciones,
tiene aplicaciones reales, es racional en sus teorias, objetiva, porque planeay
dirige a fin de obtener una buena eficiencia, sistematica, pues se vale de una
organizacion que conlleva a un orden interno que guia un objetivo o fin con los
mejores resultados, los cuales pueden ser aplicados en la realidad, es decir,

son factibles.

1.1.5 La Administracién como Arte

El arte, es entendido generalmente como cualquier actividad o producto
realizado con una finalidad estética y también comunicativa, mediante la cual
se expresan ideas, emociones 0, en general, una vision del mundo, a través de
diversos recursos, ya sean plasticos, linguisticos, sonoros, corporales o mixtos.
Y es entonces que, a partir de ello, no podemos declarar que la administracion

sea un arte.

Si bien, es cierto que dentro de la administracién es necesario el
desarrollo de técnicas para llevar a cabo algunas acciones (planeacion,

organizacién y sobre todo en el caso de la direccion y coordinacion), el que se
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valga de estos recursos no quiere decir que entonces se transforme en un arte

0 en una simple técnica. (Lilienthal, 1967).

“El arte de administrar es una facultad personal creativa con el

agregado de la habilidad en su desempefo.” (Terry, 1982).

1.1.6 La Administracién como Disciplina o Técnica

La administracion es una disciplina que tiene por finalidad dar una
explicacion acerca del comportamiento de las organizaciones, ademas de
referirse al proceso de conduccién de éstas, sigue una metodologia de conjunto
de instrumentos, reglas, procedimientos y conocimientos cuyo objeto es la

aplicacion utilitaria.

La técnica es un conjunto de métodos y procedimientos, podemos decir
qgue la administracién también es una técnica en la medida en que dichos
métodos y procedimientos se aplican para la organizacién y ejecucion de las
actividades humanas administrativas. La practica administrativa es el desarrollo

de un conjunto de técnicas aplicables al proceso administrativo. (Terry, 1982).

1.1.7 Principios de la Administracién

Henry Fayol, mencionado por, Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Teorias y Precursores de la Administracién, Administracion,
Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan, identifico 14
principios basicos, dentro de los cuales especifica que pueden ser adaptables,

medibles y universales a cualquier situacion:
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1. Division del trabajo: Especializacion de acuerdo con las tareas con

las personas para cumplir con la eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: Dar érdenes y cumplirlas.

3. Disciplina: En las actividades de la empresa como la obediencia,

dedicacion y respeto por las normas.

4. Unidad de mando: Existe solo un supervisor para cada

colaborador.

5. Unidad de direccion: Un sélo plan y un solo jefe.

6. Subordinacién del interés individual al interés general: Enfoque y

estrategia empresarial para el logro de objetivos.

7. Remuneracion: Reciprocidad, los salarios deben de ser justos

para los empleados como para la organizacion.

8. Centralizacion: La autoridad se concentra en el mas alto nivel de

jerarquizacion.

9. Cadena escalar: La jerarquia.

10.Orden: Material y humano.

11.Equidad: Conseguir la lealtad de una persona por medio de la

amabilidad y la justicia.

51



12.Estabilidad del personal: Disminuir la rotacién, para que una
persona permanezca en Su cargo y sea positivo para la

organizacion.

13.Iniciativa: Visualizar proyectos y vigilar su éxito.

14.Espiritu de grupo: Armonia y unién de las personas para realizar

de mejor manera las actividades. (Fayol, 1916).

1.1.8 Proceso Administrativo

Es un conjunto de etapas cuya finalidad es conseguir los objetivos de
una empresa u organizacion de la forma mas eficiente posible, es la
metodologia que se siguen para darle solucién a un problema, para llevar a
cabo un proceso correctamente, se deben respetar las metas, estrategias y
politicas de la empresa y ademas establecer objetivos claros para que el

proceso sea fluido.

El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectla la administracion, mismas que se interrelacionan

y forman un proceso integral. (Robbins, 2005).

Lyndall F. Urwick: Define el proceso administrativo como las funciones
del administrador, con 7 elementos, investigacion, planeacion, coordinacion,

control, prevision, organizacion, comando.

Koontz y O’ Donnell: Definen el proceso administrativo con 5 elementos,

planeacién, designacion de personal, control, organizacién, direccion.
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John Miner: Define el proceso administrativo con 5 elementos,

planeacién, organizacion, direccion, coordinacion, control.

El proceso administrativo se divide en dos fases, mecanica y la

dinamica:

Mecanica: Comprende a la planeacion, trata mas o menos de que
cosas se van a realizar en la empresa, se realizan planes, programas,
presupuestos, etc.) y la organizacion (de cdmo se va a realizar y se cuenta con

los organigramas, recursos, funciones).

Dinamica: Aqui esta la direcciéon que se encarga de ver que se realicen
las tareas y para ello cuenta con la supervision, liderazgo, comunicacion,
motivacion y, por ultimo, encontramos al control que es el encargado de decir
coémo se harealizado, que se hizo, como se hizo, y compara los estudios. (Luna,

2015).

Henry Fayol, mencionado por, (Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Teorias y Precursores de la Administracién, Administracion,
Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan, dice que las primeras
cinco funciones no pueden ser por si solas formular un plan para la empresa,
ya que este ambito es exclusivo de la administracion, la cual la define como el

acto de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar:

Planear. ¢(Qué se va a hacer?, objetivos, metas, mision, vision,

procedimientos, presupuestos, politicas riesgos.
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Organizar. ¢Como y quién lo va a hacer?, actividades, lugar o

departamento, quien los va a llevar a cabo, jerarquia, toma de decisiones.

Dirigir: Ver que se hagan las cosas, motivacién, comunicacion,

liderazgo, toma de decisiones, supervision.

Control: ¢C6mo se ha realizado?, resultados, correcciones,
retroalimentacion. (Vega Huerta, América, Fundamentos de Administracion,
Teorias y Precursores de la Administracion, Administracion, Universidad Don

Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacéan).

El proceso administrativo desde la perspectiva de Henry Fayol (1916).

Prevision: Es el acto de examinar el futuro, fijar objetivos, tomar
decisiones y establecer planes de accion, es decir, se debe tener una vision
hacia el futuro, estableciendo un objetivo con un minimo de riesgo para poder

lograrlo.

Organizacion: Consiste en formular una estructura dual (material y
humana) que conforme la organizacion; es decir, una vez obtenido el objetivo

se necesita saber qué material y trabajadores se requieren para cumplirlo.

Direccion: Es la etapa el mando, donde se hacen funcionar los planes

y la organizacion.

Coordinacion: Es la organizacion de toda la informacion, buscando

cohesién y unificacion.
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Control: Se verifica el resultado con el plan original. Una vez realizado

el trabajo se debe ver el resultado y compararlo con el que se esperaba.
La naturaleza del proceso administrativo se basa en:
Planeacion:
e Contribucion de los objetivos
e Extension de la planeacion
¢ Eficacia de los planes
Organizacion:
e Objetivos cuantificables
e Claro concepto de actividades o actividades involucradas
e Area claray concisa de la autoridad o de la decisién
Direccion:
e Propésito de la empresa
e Factores productivos
e Naturaleza del factor humano
Control:
e Establecer estandares

e Medicion
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e Correccion

e Retroalimentacion (Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Teorias y Precursores de la Administracion,
Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan,

Michoacan).

1.1.9 Principios del Proceso Administrativo

Principios de Planeacion

Por otra parte, Lourdes Munch, mencionado por, Rodriguez Calvillo,
Erika, Planeacién y Control, Proceso Administrativo, Universidad Don Vasco,

A.C. 2019, Uruapan, Michoacéan, escribié los principios de la planeacion.

Universalidad: La planeacion debe comprender suficiente cantidad de
factores como tiempo, personal, material, presupuesto etc. de tal manera que

al desarrollar el plan sea suficiente.

Racionalidad: Todos y cada uno de los planes deben estar
fundamentados logicamente, deben contener unos objetivos que puedan

lograrse y también los recursos necesarios para lograrlos.

Precision: Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y
genéricas, sino con la mayor precisién posible, porque van a regir acciones
concretas. Los planes constituyen un solido esqueleto sobre el que pueden

calcularse las adaptaciones futuras.
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Flexibilidad: Dentro de la precision establecida en el principio anterior,
todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en éste, debido a la
parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después de la
prevision, este principio podra parecer a primera vista, contradictorio con el

anterior, pero no lo es.

Unidad: Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que
existe uno solo para cada funcion; y todos los que se aplican en la empresa
deben estar, de tal modo coordinados e integrados, que en realidad pueda
decirse que existe un solo plan general. Es evidente que mientras haya planes
inconexos para cada funcién, habra contradiccion, dudas, etc. Por ello, los
diversos planes que se aplican en uno de los departamentos basicos:
produccion, ventas, finanzas y contabilidad, personal, etc., deben coordinarse
en tal forma, que en un mismo plan puedan encontrarse todas las normas de

accion aplicables.

Factibilidad: Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante
elaborar planes demasiado ambiciosos u optimistas que sean imposibles de
lograrse. La planeacion debe adaptarse a la realidad y a las condiciones

objetivas que actian en el medio ambiente.

Compromiso: La planeacién debe comprender un periodo en el futuro,
necesario para prevenir, mediante una serie de acciones, el cumplimiento de
los compromisos involucrados en una decision. Este principio indica que la
planeacion a largo plazo es la mas conveniente porque asegura que los
compromisos de la empresa encajen en el futuro, quedando tiempo para
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adaptar mejor sus objetivos y politicas a las tendencias descubiertas, a los

cambios imprevistos.

Factor limitante: En la planeacion se hace necesario que los
administradores sean lo suficientemente habilitados para detectar los factores
gue puedan llegar a limitar o a frenar el alcance de los objetivos perseguidos
por la empresa. En este principio se resalta la importancia de la objetividad en
el momento de tener que escoger entre diferentes cursos de accion o diversas

alternativas para llegar a un fin.

Inherencia: La programacion es necesaria en cualquier organizacion
humana y es propia de la administracién. El estado debe planificar la forma de
alcanzar sus objetivos, fijando siempre metas mediatas o inmediatas. Planificar
conduce a la eficiencia y otorga la posibilidad de ofrecer respuestas oportunas

a los cambios sociales. (Munch, 2010).

Principios de Organizacion

Del objetivo: Todas y cada una de las actividades establecidas en la

organizaciéon deben relacionarse con los objetivos y propésitos de la empresa.

Especializacién: El trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde

sea posible, a la ejecucion de una sola actividad.

Jerarquia: Es necesario establecer centros de autoridad de los que
emane la comunicacién necesaria para lograr los planes, en los cuales la
autoridad y la responsabilidad fluyan en una linea clara e ininterrumpida, desde

el mas alto ejecutivo hasta el nivel mas bajo.
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Paridad de autoridad y responsabilidad: A cada grado de
responsabilidad conferido, debe corresponder el grado de autoridad necesario

para cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de mando: Al determinar un centro de autoridad y decision para
cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que los subordinados no deberan

reportar a mas de un superior.

Difusioén: Las obligaciones de cada puesto que cubren responsabilidad
y autoridad, deben publicarse y ponerse, por escrito a disposicion de todos

aquellos miembros de la empresa que tengan relacion con las mismas.

Amplitud o tramo de control: Hay un limite en cuanto al nimero de
subordinados que deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que éste pueda

realizar todas sus funciones eficientemente.

De la coordinacién: Las unidades de una organizacién siempre deberan
mantenerse en equilibrio. Todas las funciones deben apoyarse completamente

y combinarse, a fin de lograr un objetivo comun.

Continuidad: Una vez que se ha establecido, la estructura
organizacional requiere mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones

del medio ambiente. (Munch ,2010).
Principios de Direccion

Por otra parte, Lourdes Munch, mencionado por, (Rivera Alvarez, Maria

Eugenia, Direccion, Principios de Direccion, Administracion, Universidad Don
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Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacan), describe los 5 principios de la

direccion.

Coordinacion de intereses o armonia del objetivo: La eficiencia de la

direccidn se determina en los logros de los objetivos de la empresa.

Impersonalidad de mando: Esta sucede cuando la autoridad y el mando

surge de las necesidades de la empresa para obtener los resultados deseados.

Supervision directa: Se basa en el apoyo y la comunicacion que tienen
que facilitar el director a sus empleados durante el desarrollo de los planes y de

esa forma sea mas facil ejecutarlos.

Via jerarquica: Solicita el apoyo y la comunicacion que el directivo debe

proporcionar a sus empleados para una buena gestion.

Resolucion de conflictos: Se refiere a la necesidad de resolucion de

problemas que se presentan durante el desarrollo del proceso administrativo.
Principios de Control
Por otra parte, Munch también describe los 5 principios de la direccion.

Equilibrio: A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse
el grado de control correspondiente. De la misma manera que la autoridad se
delega y la responsabilidad se comparte, al delegar autoridad es necesario
establecer los mecanismos suficientes para verificar que se estd cumpliendo
con la responsabilidad conferida y que la autoridad delegada esta siendo

debidamente ejercida.
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De los estandares: Se refiere a que el control existe en funcion de la
identificacion de los estandares, ningun control sera valido si no se fundamenta
en un estandar a seguir. Por tanto, es imprescindible establecer modelos,
medidas especificas de actuacion o estandares, que sirvan de patrén para
evaluar lo establecido anteriormente. La efectividad del control esta en relacion
directa con la precision de los estandares, los estandares permiten la ejecucion
de los planes dentro de ciertos limites, evitando errores y, consecuentemente,

pérdidas de tiempo y de dinero.

De la oportunidad: El control, para que sea eficaz, necesita ser
oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que efectué el error, de tal manera
gue sea posible tomar medidas correctivas, con anticipacién. Un control cuando
no es oportuno carece de validez y, obviamente reduce la consecucion de los

objetivos al minimo.

De las desviaciones: Todas las variaciones y desviaciones que se
presenten en relacién con los planes deben ser analizadas detalladamente, de
tal manera que sea posible conocer las causas que los originaron, a fin de tomar
las medidas necesarias para evitarlas en el futuro, es inatil detectar
desviaciones si no se hacen el andlisis de estas y si no se establecen medidas

preventivas y correctivas.

Costeabilidad: Es el establecimiento de un sistema de control, debe
justificar el costo que esté presente en tiempo y dinero, en relacion con las
ventajas reales que se reporte. Un control solo debera implantarse si su costo
se justifica ante los resultados que se esperan de €l; de nada servira establecer
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un sistema de control si los beneficios financieros que reditde resultan menores

gue el costo y el tiempo que implica la implantacion.

De excepcion: El control debe aplicarse, preferiblemente, a las
actividades excepcionales y representativas a fin de reducir costos y tiempo,
delimitando adecuadamente cuales funciones estratégicas requieren de control.

Este principio se auxilia de métodos probabilisticos, estadisticos o aleatorios.

De la funcion controlada: La funcion controlada por ningin motivo debe
comprender a la funcion controlada ya que pierde efectividad el control. Este
principio es basico, ya que sefiala que la persona o la funcion que realiza el

control no debe estar involucrada con la actividad a controlar. (Munch, 2010).

Una aplicacién clara de este principio se puede encontrar el siguiente
ejemplo: el control, que la persona que elabora los estados financieros de una
empresa no sera la persona mas adecuada para auditarlo o determinar si son
veridicos o no, ya que esta dicha evaluacion puede intervenir en aspectos de

caracter personal. (Terry, 1982).

1.2 Empresa
Se puede definir como empresa a una entidad que esta conformada por
un grupo de personas que destina sus recursos (financieros, monetarios,
tecnolégicos y humanos) propios o de terceros para llevar a cabo actividades,

para el logro de objetivos, ya sea con un fin lucrativo o no.

El concepto de empresa es utlizado para referirse a aquellas

organizaciones formadas por distintos elementos humanos, técnicos y
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materiales, y que tiene como objetivo conseguir algun beneficio econdmico o

comercial. (Universidad Nacional Autonoma de México, 1985).

Segun Antony Jay, s/f: “Instrucciones para el empleo eficaz de los
recursos mediante una junta directiva, para mantener y aumentar la riqueza de

los accionistas y proporcionarles seguridad y prosperidad a los empleados”.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola: “La entidad
integrada por el capital y el trabajo, como factores de produccion y dedicada a
actividades industriales, mercantiles o de prestacién de servicios, con fines

lucrativos y la consiguiente responsabilidad”.

Para Petersen y Plowman, 2010, es: “Actividad en la cual varias
personas cambian algo de valor, bien se trate de mercancia o de servicios, para

obtener una ganancia o utilidad mutua”.

Roland Caude, 2008, la define como: “El conjunto de actividades
humanas colectivas organizadas con el fin de producir bienes y rendir

beneficios”.

1.2.1 Importancia de las Empresas

Una estructura organizacional bien planificada sirve para enfocar
esfuerzos hacia los objetivos, y que todos los departamentos crezcan en la
misma direccion. Si no se ha desarrollado convenientemente, los empleados
guedan desconcertados por la falta de autoridad, empieza a haber fallas en la
coordinacion, y la toma de decisiones se hace mas lenta, y por consecuencia el

rendimiento econdémico de la empresa a largo plazo podria verse afectado.
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Las empresas que cuentan con una clara estructura organizacional se
benefician al tener establecida la cantidad de recurso humano que requieren
para poder llevar a cabo sus funciones, tener delimitadas las responsabilidades
y los responsables de cada area o proceso, asi como sus superiores y lograr
gue la empresa sea mas eficiente y productiva cumpliendo con los objetivos de

esta.

La estructura organizativa de una empresa es fundamental para que
todos los trabajadores entiendan como funciona la organizacion. Con la cadena
de mandos clara, los empleados ganan en seguridad y mejora la orientacion de

los recién incorporados a la empresa.

1.2.2 Clasificaciéon de las Empresas

Los diferentes criterios de clasificacion de empresas pueden
resultarnos muy til a la hora de llevar a cabo comparaciones en la actividad y
en sus resultados, en la forma de gestién y, ademas, nos facilitara crear las
normas reguladoras para cada caso. (Gomez Rodriguez, Blanca Marta,
Administracion de Micro, Mediana y Pequefila Empresa, Empresas,

Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2020, Uruapan, Michoacan).

Clasificacion de las Empresas segun su Forma Juridica

La forma juridica de una empresa es la identidad que asume legalmente
una compafia teniendo en cuenta la titularidad y la responsabilidad de sus

propietarios.

Esta clasificacion de las empresas segun sus tipos de forma juridica:
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Persona Fisica: esta empresa se constituye por un emprendedor o un
autbnomo, que cotizara mensualmente su boletin de autbnomo y sera el
maximo responsable de cualquier deuda de la compafiia respondiendo con su
patrimonio profesional y personal, al igual, que también sera quien obtenga la

totalidad de los beneficios.

Varias Personas (Personas Fisicas y Personas Juridicas): es la unién
de varias personas que se unen para desarrollar un negocio conjunto, en el
caso de personas fisicas, podran constituir sociedades civiles o comunidades

de bienes, las cuales, seran las responsables de las deudas.

Unién Temporal de Empresas: similar a la anterior, pero en el caso de

personas juridicas, que se unen para llevar a cabo una unidad productiva.

Persona Juridica o Sociedad: su objeto es la realizacién de una
actividad comercial con animo de lucro, donde se unen uno o mas individuo
para conseguir unos beneficios. Los tipos de sociedades dependeran de la
relacion entre los socios, la responsabilidad, el riesgo y el objeto social de la

misma. (Hernandez, 2014).

Clasificacion de las Empresas Segun su Tamafio
Microempresas

Considerado como el inicio de todos los escalones empresariales, las
microempresas inician la escala de las empresas segun su tamafio. Usualmente
es llevado a cabo por una sola persona (lider de la microempresa) y cuenta con

poca maquinaria de trabajo, por ello la produccion es en su mayoria artesanal
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con muy pocas cantidades de encargos al dia. Al no poseer un sector dedicado
a las finanzas de la empresa por falta de capital y personal, el duefio es quien

se encarga en su totalidad de la administracion de ésta.

La cantidad maxima de empleados que suele tener este tipo de
empresa es de 10 trabajadores en nébmina, pero a pesar de esta baja cantidad
de empleados es muy influyente en la economia social ya que provee a muchos
ciudadanos un trabajo estable. Su evolucion suele ser creciente tanto en capital
como en facturacion, por lo tanto, tiene gran potencial para convertirse

rapidamente en una empresa pequefia. (Rubalcaba, 2016).

Pequefias Empresas

Es el segundo escalon de los tamafios empresariales viene de la
evolucion econdmica de una microempresa. A diferencia de su antecesora las
empresas pequefias estan mejor construidas y suelen ser mas rentables a
pesar de no liderar en las categorias de mercado con sus ventas. Poseen una
noémina bastante pequefia en comparacion con las empresas medianas, pero
mas grandes que las microempresas, usualmente ese nimero se encuentra

entre 11 y 49 empleados.

También suele tener un potencial de crecimiento bastante alto, ahora
cuenta con algunos departamentos mas, como lo puede ser el area de finanzas
y por ende posee mayor produccion y maquinarias. Es la tipica empresa

formada por familiares. (Rubalcaba, 2016).
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Medianas Empresas

Tercer escaldn en la escala de los tamafios empresariales. Ahora su
namero de empleados en némina general no se describe con 2 cifras. La
cantidad de empleados que suele tener en esta etapa es mayor a 100 pero
menos de 500 y agregan mas departamentos a lo que era antes considerado

una pequefia empresa.

En la mayoria de los casos poseen procesos automaticos de produccion
y sus ganancias no son nada comparables con las de sus antecesoras. Cabe
destacar que su impacto en la economia social es igual o mayor a las
microempresas y empresas pequefias por la gran cantidad de puestos laborales

que ofrece a su determinado pais. (Rubalcaba, 2016).
Grandes Empresas

Ultimo escalén en la clasificacion de las empresas segln su tamario y
la mayor motivacion de las micro, pequefias y medianas empresas. A diferencia
de su antecesora ahora posee mas capital y factura mas dinero mensualmente.
Usualmente ya cuentan con grandes edificaciones y sucursales ya que sus
ventas superan los millones de ddlares al mes. Su ndbmina es diez veces mas
grande que las empresas medianas y ahora estan separadas por grandes
departamentos mejor estructurados, con lideres enfocados en mejorar la
rentabilidad. (Rubalcaba, 2016).

Clasificacion de las Empresas Segun su Capital
Otro importante criterio de clasificacion de empresas es el origen de su

capital, en este caso tendriamos:
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Plblico: una empresa publica es aquella donde el estado tiene la
participacion total o mayoritaria. Son creadas para ofrecer bienes y servicios a

la poblacion, sobre todo de primera necesidad.
Sus principales caracteristicas son:

o Mas del 50% del capital social pertenece al Estado o a cualquier

nivel de descentralizacidn (provincial o municipal)
o Suelen ofrecer servicios basicos y de primera necesidad

e« Aparecen en sectores de comunicaciones para ofrecer

informacion de interés publico

Estas empresas pueden competir 0 no con empresas privadas

Privada: una empresa privada es aquella que el capital proviene de

personas particulares, es decir, de sociedades mercantiles.

También son una alternativa a las entidades de crédito, ya que, pueden

ofrecer préstamos a todo tipo de clientes, tanto negocios como particulares.

Mixtas: son empresas que combinan capital publico con capital privado,
es decir, tendran inversionistas privados y al Estado, aunque normalmente, la
mayoria de la inversion proviene del fondo publico, ya que, sus objetivos estan

centrados en actividades de interés publico. (Garcia, 1994).

Existen muchas empresas publicas que finalmente terminan

convirtiéndose en mixtas debido a:
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o Provienen de empresas publicas que se han ido privatizando poco

a poco, como, por ejemplo, Iberia

« Empresas de nueva creacion que optan por la colaboracion del
sector privado y el publico, como, por ejemplo, empresas de

servicios del ayuntamiento.

« Consulta aqui también los tipos de administradores de empresas
(Administracion de Micro, Mediana y Pequefia Empresa, Gémez,

2019).

Clasificacion de las Empresas Segun su Sector Econémico

Dentro de esta clasificacion de empresas destacamos las siguientes:

Sector Primario: dedicados a obtener productos de la naturaleza, es el

sector agrario, ganadero, pesquero y minero

Sector Secundario: dedicados a la transformacion de las materias

primas, es decir, sector industrial, energético, construccion, etc.

Sector Terciario: sector servicios como transporte, comunicaciones,

comercio, turismo, etc.

Sector Cuaternario: son servicios de informacién y creacion,

investigacion y desarrollo e innovacion.

Clasificacion de las Empresas Segun su Actividad

Por ultimo, la clasificacion de las empresas segun su actividad podemos

agruparlas en tres modalidades:
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Industriales

e Son las que producen bienes o servicios a partir de su extraccion

o produccién.

e Agricultura e industria.
Servicios
o Ofrecen servicios gracias al capital humano y a los medios

materiales.

« Empresas de transporte, asesoramiento, ensefianza y sanitaria.

Comerciales

« No producen, se encargan de la venta de los bienes y servicios.

e Son intermediarios mayoristas o minoristas. (Administracion de

Micro, Mediana y Pequefia Empresa, Gomez, 2019).

1.2.3 Filosofia Organizacional

Es el conjunto de valores, practicas y creencias que son la razon de ser
de la empresa y representan el compromiso de la organizacion ante la sociedad.
Es uno de los elementos principales para que exista el funcionamiento de una
organizacion adecuadamente, llAmese empresa, ente econémico, fundacion,
etc., esto conlleva a una distincion, reconocimiento y competitividad en el area

0 sector que se desempefie.

La cultura organizacional tiene como objetivo cumplir una serie de
reglas y normas con el fin de una eficaz produccién y proyeccién, haciendo que

sus miembros se sientan parte de la organizacién a la que pertenecen, es decir,
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se comprometan con su labor u objetivo, lo cual conduce por los mismos
valores, creencias y lenguajes; adicionalmente, como antes mencionado la
componen un sinnimero de valores y cualidades las cuales son los factores
mas relevantes, como lo son el respeto, la honestidad, la solidaridad, el trabajo
en equipo, la comprension, la tolerancia, la union, la exigencia, entre otros.

(Carrillo, 2016).

Tipos de Planeacion

Segun Reyes, Newman, definid los tipos de planeacion de la siguiente

manera:

Estratégica: defina los lineamientos generales de la planeaciéon de la
empresa, generalmente es a mediano o largo plazo. Su propdsito consiste en
determinar el rumbo de la organizacién, asi como la obtencién, uso y disposicion

de medios necesarios para alcanzar la mision y la vision.

Tactica o Funcional: se refiere a planes mas especificos, que se
elaboran en cada uno de los departamentos o areas de la empresa y que se

subordinan a los planes estratégicos.

Operativa: es a corto plazo su funcion consiste en la formulacion y
asignacion de resultados y actividades especificas que debe ejecutar el

personal de la empresa. (Reyes, 1978).

Desarrollar un plan estratégico requiere tener definida la filosofia

organizacional.
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La planeacion estratégica es la serie de etapas a través de las cuales
la cupula directiva define el rumbo y las directrices generales que habran de
regir a la organizacion. Los valores organizacionales, al ser difundidos se
convierten en actitudes y las actitudes en conductas, lo cual influye
directamente en los resultados de la empresa, y dentro de la filosofia
organizacional se debe encontrar la mision, vision y valores como a
continuacion se sefala:

Mision

Es la razon de ser de la organizacion, su formulacion es una etapa de
las mas importantes en el proceso de planeacion. La mision debe responder a
tres preguntas: ¢Quiénes somos?, ¢A qué nos dedicamos?, ¢ Cual es nuestro
valor agregado y/o ventaja competitiva?; los requisitos que debe contener la
mision son: amplia, motivadora, permanente y congruente.

Vision

Esta se debe formular a través de la empresa, ver su entorno social y
econdémico para ver los alcances de estas, es una meta de plazo amplio donde
se establece la aspiracion sobre los logros de una empresay lo que se desea
acerca de su estado futuro. Asi, la vision define la ruta a seguir, tanto para los
directivos como para los empleados.

Valores

Deberan ser dependiendo a la ética de la persona y empresa, esto es

fundamental en cualquier organizacién para ver como se rigen y por qué deberia

ser asi.
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1.2.4 Estructura Organizacional

La estructura organizacional es el sistema jerarquico escogido
para organizar el personal y los medios de una organizacion, gracias a ella, se
abordan las formas de organizacion interna y administrativa. El reparto del
trabajo en areas o departamentos se ramifica en un arbol. Se podria decir que
la estructura de la organizacion es el modo de planificar su trabajo y repartir
formalmente sus responsabilidades, es el esqueleto que la sostiene. (Lusthaus,
2002).

Caracteristicas

Cuando hablamos de la estructura de una organizacién, describimos
una base representativa en constante evolucion, coordinada y con protocolos
estandarizados, especializada por departamentos, con una estrategia comun

definida y unos objetivos a alcanzar.

La estructura organizacional puede ser centralizada o descentralizada,
segun sean los altos cargos o los equipos de los departamentos quienes tomen

las decisiones principales.

El entorno de la compafia, sus herramientas y sus recursos
disponibles influyen directamente en el modelo organizacional. Del mismo
modo, la estructura elegida depende de la vision, la misién y los valores de la

organizacioén. (Lusthaus, 2002).
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Elementos de la Estructura Organizacional
Cadena de Mando

Es la base de todo modelo organizacional. Se trata de una linea de
autoridad que fluye desde la méas alta direccion hasta los puestos mas bajos.
Esta cadena define a quién hay que dirigirse segun el tema que se trate. (Rivera
Alvarez, Maria Eugenia, Direccién, Estructura Organizacional, Administracion,
Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacan), describe los 5

principios de la direccion.

Para evitar las confusiones, es recomendable disponer de
una plataforma que aclare la cadena de mando y mejore las comunicaciones
internas. El programa para hacer organigramas empresariales cumple con esta

funcién, y ayuda gestionar la carga laboral y las unidades que supervisa.

Segun Henry Mintzberg, (Rivera Alvarez, Maria Eugenia, Direccion,
Estructura Organizacional, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019,
Uruapan, Michoacan), la estructura de la cadena de mando se compone de

cinco elementos:
« Apice estratégico (cupula directiva).
e Linea media (directores de departamento).
e Nucleo operativo (trabajadores no directivos).
e Tecnoestructura (especialistas técnicos).

o Staff de apoyo (subcontratados en labores de limpieza o

seguridad).
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Nivel de Centralizacion

Que la organizacion esté centralizada o descentralizada contribuira
directamente en la velocidad del proceso de toma de decisiones. También
tendrd un impacto en la percepcidbn mas o menos democratica de la forma de
actuar.

Margen de Control

Es un elemento muy influido por el tamafio de la compafiia y el nivel de
centralizacién. Cuantos mas empleados controle un mando directivo, mayor
sera su margen de control. (Rivera Alvarez, Maria Eugenia, Direccion, Margen
de Control, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,
Michoacan),

Grado de Especializacién

Esta clave de la estructura organizacional aborda la divisién del trabajo.
Dentro de una organizacion, las tareas se distribuyen en distintos niveles. Si los
empleados cuentan con una especializacion alta, estos seran expertos en su
campo y serdan mas productivos. (Rivera Alvarez, Maria Eugenia, Direccion,
Grado de Especializacion, Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019,

Uruapan, Michoacan),

Sin embargo, al mismo tiempo, cuando el grado de especializacién es
menor, la plantilla es mas flexible y versatil. Ambas opciones tienen sus ventajas
y desventajas. Lo ideal es encontrar la mas adecuada para la actividad de la

empresa, con cierto equilibrio entre ellas.
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Formalidad Estructural

Otro punto sobre el que hay que mantener cierta armonia es el grado
de formalidad de la estructura organizacional. Un compromiso entre rigidez y
libertad que permita trabajar con procesos rapidos, pero sin eliminar las
relaciones entre los trabajadores ni su creatividad. (Lusthaus, 2002).
Formacion de Departamentos

Las diferentes actividades de una organizacion se dividen en
departamentos, cada uno de ellos con sus propios proyectos. Cuando se
construye el modelo organizacional, se estudia lanecesidad de
departamentalizar de forma rigida o flexible. Las estructuras mas rigidas
alcanzan mayor grado de especializacion, mientras que las flexibles incentivan

la colaboracion entre departamentos. (Lusthaus, 2002).

Entre las herramientas mas Utiles a la hora de crear departamentos,
encontramos un programa de gestion empresarial. Ayuda a estructurar mejor la
division de funciones entre los diferentes departamentos y permite que la
plantilla conecte con trabajadores de otros departamentos.

Tipos de Estructura Organizacional

Estructura Organizacional Formal

En las compafiias, los puestos de trabajo y los procesos estan
sometidos a una reglamentacion y estandarizacion. Las normas favorecen la

velocidad de los procesos mas repetitivos y el respeto de la cadena de mando.

La estructura formal de una empresa se refleja a través

de organigramas, manuales o en los principios de la organizacion. (Vega

76


https://www.google.com/search?biw=1366&bih=657&tbm=bks&sxsrf=ALiCzsbOxVSJ4ye1C0ynUYTraw-PZ23nSA:1669058826550&tbm=bks&q=inauthor:%22Charles+Lusthaus%22&sa=X&ved=2ahUKEwjQzNzTgMD7AhX1JUQIHR6HDjUQ9Ah6BAgKEAU
https://www.google.com/search?biw=1366&bih=657&tbm=bks&sxsrf=ALiCzsbOxVSJ4ye1C0ynUYTraw-PZ23nSA:1669058826550&tbm=bks&q=inauthor:%22Charles+Lusthaus%22&sa=X&ved=2ahUKEwjQzNzTgMD7AhX1JUQIHR6HDjUQ9Ah6BAgKEAU
https://www.bizneo.com/

Huerta, América, Fundamentos de Administracion, Estructura Organizacional,
Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan).
Estructura Organizacional Informal

Las estructuras organizativas informales parten de las formales, pero
tienen un mayor dinamismo. Aportan mayor libertad a los trabajadores a la hora

de desempeiiar su labor.

En esta segunda variante, los responsables se guian méas por sus
preferencias personales, las capacidades observadas o el rendimiento
individual de sus subordinados. Gracias a ella, se puede avanzar en
la capacitacion del personal, asi se ofrece la oportunidad a la plantilla de
formarse en otros campos que no son propios de su departamento e innovar y
crecer dentro de la empresa. (Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Estructura Organizacional, Administracion, Universidad Don
Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacéan).

Organigrama

El organigrama es una representacion gréafica de la estructura jerarquica
y funcional de una organizacién, permitiendo entenderla rapidamente de
manera visual, es una herramienta que permite a las empresas entender mejor
su estructura y como se distribuyen las funciones y responsabilidades en
la cadena de mando. (Vega Huerta, América, Fundamentos de Administracion,
Organigrama, Administracién, Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan,

Michoacan).
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Esta herramienta es (til para las personas que se incorporan a la
empresa. Sirviendo como base en cualquier induccion de un departamento de

recursos humanos.

Tipos de Organigrama

Segun la forma geométrica:

e Organigrama vertical

Organigrama horizontal

El organigrama escalar

Organigrama circular

Organigrama funcional

Segun su finalidad:

e Informativo

e Analitico

e Formal

e Informal. (Vega Huerta, América, Fundamentos de
Administracion, Tipos de Organigrama, Administracion,

Universidad Don Vasco, A.C. 2017, Uruapan, Michoacan).
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CAPITULO I

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En este capitulo se abordara lo que es la administracion de recursos
humanos, cémo tiene un gran impacto en las organizaciones y cOmo se ven

perjudicadas las que no tienen un departamento de recursos humanos.

Podemos decir que la administracién de recursos humanos es el
proceso administrativo aplicado al factor humano, es decir, la capacidad de
promover el desempefio eficiente de los miembros de la organizacion, en
beneficio del individuo, y de la propia organizacion, ya que es un proceso que
consiste en ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de desempefioy
una calidad de conducta personal y social que cubra sus necesidades, con el
objeto de reconocer la importancia que poseen en la actualidad, y conocer en
cierta medida la complejidad que pudiera poseer su ejecucién en las

organizaciones y el grado de planeacién que requiere.

2.1. Antecedentes

La administracion de recursos humanos es una especialidad que surgio
debido al crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales. Sus
origenes se remontan a los comienzos del siglo XX, como consecuencia del
fuerte impacto de la Revolucion Industrial, surgié con el nombre de relaciones
industriales como una actividad mediadora entre las organizaciones y las

personas para suavizar o aminorar el conflicto entre los objetivos
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organizacionales y los objetivos individuales de las personas, hasta entonces
considerados como incompatibles o irreconciliables. Era como si las personas
y las organizaciones a pesar de estar estrechamente interrelacionadas, vivieran
separadas, con las fronteras cerradas, las trincheras abiertas y necesitando un
interlocutor ajeno a ambas para entenderse o por lo menos para aminorar sus

diferencias.

Alrededor de la década de 1950 se le llamé administracién de personal;
ya no se trataba solo de mediar en las desavenencias y de aminorar los
conflictos, sino principalmente de administrar personas de acuerdo con la
legislacion laboral vigente y de administrar los conflictos que surgian

continuamente.

Poco después alrededor de la década de 1960 el concepto sufrié una
nueva transformacion. La legislacion laboral se volvio gradualmente obsoleta,

mientras que los desafios de las organizaciones crecian desproporcionalmente.

Las personas fueron consideradas como los recursos fundamentales
para el éxito organizacional, como los Unicos recursos vivos e inteligentes de
gue disponen las organizaciones para hacer frente a los desafios, asi a partir
de la década de 1970 surgié el concepto de administracion de recursos

humanos. (Garcia, 2009).

Las personas no son recursos que la organizacion consume y utiliza, y
gue producen costos. Al contrario, las personas constituyen un poderoso activo

gue impulsa la creatividad organizacional, de la misma manera que lo hacen el
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mercado o la tecnologia. Asi, nos parece que es mejor hablar de administracion

de personas para resaltar la administracion con las personas, como socios, y

no de las personas, como recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos fundamentales:

Las personas son diferentes entre si, estan dotadas de una
personalidad propia, tienen una historia personal particular y
diferenciada; son poseedoras de habilidades y conocimientos,
destrezas y competencias indispensables para la adecuada
administracion de los recursos organizacionales. Las diferencias
individuales deben ser resaltadas y no eliminadas o
estandarizadas ni homogeneizadas. Esto es, considerar a las
personas como seres dotados de inteligencia y creatividad, de
iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y ho como

meros recursos de la organizacion.

Las personas son los elementos vivos y los impulsores de la
organizacion, capaces de dotarla de la inteligencia, talento y
aprendizaje indispensables para su constante renovaciéon y
competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios. Las
personas poseen un increible don de crecimiento y de desarrollo
personal; por lo tanto, deben ser vistas como fuente de impulso

propio y no como agentes inertes o estaticos.
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e Las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces
de conducirla a la excelencia y al éxito. Como socios, las
personas hacen inversiones en la organizacion (en forma de
esfuerzo, dedicacién, responsabilidad y compromiso) esperando
obtener ganancias de estas inversiones (en forma de salarios,
incentivos, crecimiento profesional, carrera, etc.). Una inversion
s6lo se justifica si produce una ganancia interesante. A medida
gue la ganancia es mejor y sustentable, la inversion tendera a
aumentar. En esto reside el caracter de reciprocidad en la
interaccidn persona-organizacion, asi como el caracter de
actividad y autonomia, y no mas de pasividad e inercia de las
personas. Personas como socios de la organizacién y no como

meros sujetos pasivos dentro de la organizacién. (Garcia, 2009).

2.2 Definicion de Administracion de Recursos Humanos

La administracion de recursos humanos es la gestion del capital
humano de una empresa que busca organizar y maximizar el desempefio y
productividad de los empleados. Consiste en la organizacién, desarrollo,
planeacién y coordinaciéon de estrategias para promover el desempefio eficiente
del personal, considerando a la organizacibn un medio que permite a los
trabajadores lograr sus objetivos individuales, relacionados directamente o
indirectamente con el trabajo, es el departamento de una organizaciéon de
negocios que se encarga de las contrataciones, administracion y de los

despidos del personal, se enfoca en la funcion de las personas en el negocio,
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asegurando que las mejores practicas estén en su lugar todo el tiempo. Es un
area que se ocupa de todo lo concerniente al personal que labora en
una organizacion y a las dinamicas necesarias para su formacién, estimulo,
jerarquizacion, etc., es la disciplina encargada de gestionar ese recurso

empresarial.

Segun Moriones y Diaz, (2002), las personas que laboran en una
empresa son uno de los activos mas importantes de esta, asi como uno de los
factores determinantes en su progreso. Por otro lado, también menciona que
las cualidades, actitudes y comportamientos de los empleados, en conjunto con
otros factores, desempefian un rol muy importante la determinacion del éxito de

esta.

Segun Dessler, (1994), “La administracién de recursos humanos se
refiere a los conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los aspectos
del personal o recursos humanos de un puesto administrativo, que incluyen:

reclutamiento, seleccion, capacitacion, compensacion y evaluacion”.

Chiavenato, (2000), define a la administracion de recursos humanos
como un area interdisciplinaria, qué involucra conceptos de “psicologia
industrial y organizacional, sociologia organizacional, ingenieria industrial,
derecho laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de
sistemas, cibernética, etc.”. También menciona que esta “puede referirse al
nivel individual o a los niveles grupales, departamentales, organizacionales e
incluso ambientales de la organizacion”. Por otro lado, sefiala que planear,
organizar, desarrollar, coordinar y controlar son técnicas capaces de promover
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el desemperio eficiente del personal, y que al mismo tiempo la organizacion
representa el medio qué permite a las personas que colaboran en ellas alcanzar
Los objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo,
y que por esta razon “los objetivos de la administracion de recursos humanos

derivan de los objetivos de la organizacién”.

Shamil (2001), la definiciébn que maneja el Instituto de la Administracion
del Personal, el cual dice que la administracion de recursos humanos en la parte
de la administracién que tiene que ver con las personas y el trabajo, asi como
con sus relaciones en la empresa y que su principal objetivo es unir a todos los
hombres y mujeres que laboran en la organizacion, para que, de esta forma, se
logre ser lo mas efectiva posible, menciona que esto solo se lograra si se toma
en cuenta el bienestar de los individuos y grupos de trabajo, para que asi estos

puedan ofrecer lo mejor de si mismos para el éxito de la empresa.

2.2.1 Objetivos de la ARH

e Recluta y selecciona al personal idéneo para cada puesto. Una

vez seleccionado, gestiona la contratacion y firma de un contrato.

e Capacita y desarrolla programas, cursos y toda aquella actividad
gue mejore el conocimiento del personal, siendo necesario en

cualquier area.

e Supervisa la administracién de los programas de prueba.
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Lleva el control de los ascensos, evaluando con los supervisores
de area o jefes de departamento quienes son aptos para escalar

dentro de la empresa.

Se encarga de las remuneraciones que se les otorgan a los

trabajadores.

Recrea y motiva para el desempeiio dentro y fuera del area de
trabajo, principalmente trabaja en la retencion de talento. (Porret,

2007).

Los objetivos del departamento de recursos humanos derivan de los

objetivos generales de la empresa y estos pueden variar respecto a su mision

y vision, algunos ejemplos son los siguientes:

Objetivos Corporativos: Se busca contribuir al éxito de la

organizacion.

Objetivos Funcionales: Se mantiene la contribucion del
departamento a las necesidades de la organizacién, siendo una

prioridad absoluta.

Objetivos Sociales: Se responde con ética y socialmente a los
desafios que presenta la sociedad en general, reduciendo al
minimo las tensiones o demandas negativas que esta pueda

ejercer sobre la empresa.
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e Objetivos Personales: Cada uno de los colaboradores tiene
ciertas metas personales, el departamento de recursos humanos
debe apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa,
contribuyendo asi, al objetivo comUn de alcanzar las metas

organizacionales.

Asimismo, busca utilizar los recursos con eficacia, colaborar con la
empresa en la obtencion de beneficios y prever las estrategias y tacticas para
los casos de aplicacion o reduccién de la organizacion. (Heredia Rodriguez,
Brenda Selene, Planeacion e Integracibn de Recursos Humanos,
Administracion de Recursos Humanos, Administracién, Universidad Don Vasco,

A.C. 2019, Uruapan, Michoacan).

2.2.2 Politicas de la ARH

Las politicas surgen en funcién de la racionalidad organizacional, de la
filosofia y cultura organizacional. Las politicas son reglas establecidas para
gobernar funciones y garantizar que éstas se desempefien de acuerdo con los
objetivos deseados, constituyen una orientacion administrativa para evitar que
las personas desempefien funciones indeseables o0 pongan en riesgo el éxito
de sus funciones especificas. De este modo, las politicas son guias para la
accion, sirven para dar respuestas a las situaciones o problemas que se
presentan con cierta frecuencia y se evita que los subordinados acudan
innecesariamente a sus supervisores para la aclaracion o solucion de cada

problema.
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Las politicas de recursos humanos se refieren a la manera en que las
organizaciones desean tratar a sus miembros para lograr por medio de ellos los
objetivos organizacionales, al proporcionar condiciones para el logro de los
objetivos individuales. Varian enormemente de una organizacion a otra.
(Heredia Rodriguez, Brenda Selene, Planeacion e Integracion de Recursos
Humanos, Administracion de Recursos Humanos, Administracion, Universidad

Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacan).

Cada organizacion desarrolla la politica de recursos humanos mas
adecuada a su filosofia y a sus necesidades. En estricto sentido, una politica de
recursos humanos debe abarcar qué objetivos tiene la organizacidén respecto

de los siguientes aspectos principales:

1. Politicas de Integracion de Recursos Humanos:

e Dodnde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la
organizacién), en gué condiciones y como reclutar (técnicas o
medios de reclutamiento que prefiere la organizacion para
abordar el mercado de recursos humanos) los recursos humanos

necesarios para la organizacion.

e Criterios de seleccion de recursos humanos y estandares de
calidad para la admision, en cuanto a aptitudes fisicas e
intelectuales, experiencia y potencial de desarrollo, que tengan

en cuenta el universo de puestos dentro de la organizacion.
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Cbémo socializar a los nuevos participantes al ambiente interno

de la organizacion, con rapidez y eficacia.

2. Politicas de Organizacién de Recursos Humanos:

Coémo determinar los requisitos basicos del personal (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.), para el desempefo de las tareas y

obligaciones del universo de puestos de la organizacion.

Criterios de planeacion, colocacion y movimiento interno de los
recursos humanos, que consideren la posicion inicial y el plan de
carrera, que definan las alternativas de posibilidades futuras

dentro de la organizacion.

Criterios de evaluacion de la calidad y de la adecuacion de los

recursos humanos por medio de la evaluacion del desempefio.

3. Politicas de Retencién/ de los Recursos Humanos:

Criterio de remuneracion directa para los participantes, que
tengan en cuenta la valuacién del puesto y los salarios en el
mercado de trabajo y la situacion de la organizacion frente a esas

dos variables.

Criterios de remuneracion indirecta para los participantes, que
considere los programas de prestaciones sociales mas

adecuados a las necesidades existentes en el universo de
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puestos de la organizacion y contemple la posicion de la

organizacion frente a las practicas en el mercado laboral.

Como mantener una fuerza de trabajo motivada, con una moral
elevada, participativa y productiva dentro de un clima

organizacional adecuado.

Criterios relativos a las condiciones fisicas ambientales de
higiene y seguridad que rodean el desempefio de las tareas y

obligaciones del universo de puestos de la organizacion.

Relaciones cordiales con sindicatos y representantes del

personal.

4. Politicas de Desarrollo de Recursos Humanos

Criterios de diagnéstico y programacion de formacién vy
renovacion constantes de la fuerza de trabajo para el desempefio

de sus tareas y obligaciones dentro de la organizacion.

Criterios de desarrollo de los recursos humanos a mediano y
largo plazo que tengan en cuenta la continua realizacion del
potencial humano en posiciones cada vez mas elevadas en la

organizacion.

Creacion y desarrollo de condiciones capaces de garantizar la
salud y excelencia organizacionales, mediante la modificacion de

la conducta de los participantes.
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5. Politicas de Auditoria de Recursos Humanos:

e COmo mantener un banco de datos capaz de proporcionar las
informaciones necesarias para el andlisis cualitativo vy

cuantitativo de la fuerza de trabajo disponible en la organizacion.

e Criterios para la auditoria permanente de la aplicacién y
adecuacion de las politicas y de los procedimientos relacionados

con los recursos humanos de la organizacion. (De Urbina, 2018).

2.3 Importancia de la ARH

Contar con un departamento de recursos humanos es de suma
importancia para el éxito de una empresa, ya que puede ser el recurso mas
importante para mejorar y mantener a los empleados motivados, ya que es el
encargado de la seleccion, contratacién, capacitacion y motivacién para asi
cumplir las expectativas de todo personal que conforma la empresa y los
objetivos comerciales de la misma, se centra en ayudar y mejorar al maximo el
talento con el que cuenta la empresa, manteniendo como prioridad el desarrollo
profesional de sus empleados, para guiarlos y proporcionando herramientas
para superarse dia con dia, para que se logren los objetivos de cada empleado

y de la empresa.

Los recursos humanos tratan de encontrar aquellos trabajadores que
aporten mas valor a la empresa y sean mas adecuados a cada puesto de
trabajo. Pero mas alla, se encargaran de motivarles, de que consigan sus

objetivos, de remunerar sus aportaciones a la empresa y de lograr la
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autorrealizacion de los trabajadores. También se llevaran a cabo la gestion del
conocimiento, es decir, recoger y evaluar los conocimientos y experiencias de
sus empleados, que pueden resultar de gran valor para la compafia y para

saber cOmo gestionarla.

Claramente, es necesario que este departamento gestione sus tareas
de forma correcta, ya que de lo contrario algun error podria afectar a la empresa.
Por ello, en los Ultimos afios muchas empresas han empezado a apostar por
una gestion mas innovadora de los recursos humanos, por la mejora de la
comunicacion, la formacion o el desarrollo del talento. Ya no basta con solo
llevar a cabo las tareas esenciales, sino que es necesario ir mas alla y concebir

los recursos humanos desde la importancia que realmente tienen.

Dessler (2001), indica algunos de los motivos por los cuales la

administracion de recursos humanos debe ser importante para los gerentes.

Evitar contratar a la persona equivocada para un puesto.

e Tener una gran rotacion de puestos.

e Impedir que la compafia para la que trabajan sea multada por

emplear practicas carentes de seguridad.

e Evitar que los empleados consideren que su sueldo sea injusto y
desigual, en comparacién con los de otras personas en la

organizacion.
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e Procurar que la falta de capacitacion no afecte la eficiencia y se

cometen injusticias laborales, entre otras.

Por otro lado, este mismo autor menciona que “hoy las compafias
deben ser mejores, méas rapidas y competitivas tan soélo para poder sobrevivir,
ya no digamos prosperar; y requieren de empleados comprometidos para poder
lograr esta competitividad”, razén por la cual es tan importante tener un buen

manejo de los recursos humanos.

De acuerdo con Chiavenato (2011), la administraciébn de recursos
humanos produce impactos profundos en las personas y las organizaciones. La
manera de tratar a las personas, buscarlas en el mercado, integrarlas y
orientarlas, hacerlas trabajar, desarrollarlas, recompensarlas o monitorearlas y
controlarlas en otras palabras, administrarlas en la organizacion, es un aspecto

fundamental en la competitividad organizacional.

2.3.1 Beneficios de tener un Departamento de Recursos Humanos

Para que una empresa sea efectiva, es necesario que sus miembros
mantengan buenas relaciones interpersonales, que colaboren y cooperen entre
ellos. En la organizacion debemos ser conscientes de que somos parte de un
equipo. No se trata de destacar individualmente sino de remar juntosy

colaborar para llegar mas rapido y eficazmente a nuestro objetivo comun.

También es muy importante para los responsables de RH detectar el
nivel de satisfaccion de los colaboradores dentro de la empresa, ya que, Si

existe algun motivo de descontento, esto nos permitira actuar en consecuencia.
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Para ayudar a mejorar a cumplir objetivos personales y profesionales
los patrones de RH pueden aplicar medidas como planes de carrera. También
es posible realizar programas en los cuales los trabajadores puedan adquirir la
experiencia necesaria para progresar y mejorar dentro de la organizacion.
También es importante tener en cuenta la promocion profesional, formacion
continua y evaluacion del desempefio, asi como de promover la comunicacion

entre los responsables de la empresa y sus empleados. (Ulrich, 2006).

Por otro parte, el jefe de recursos humanos son los responsables de
la prevencidn de riesgos laborales. Es muy importante estudiar las condiciones
de trabajo, los riesgos laborales y de proteccion, a fin de preservar la salud de

los trabajadores.

Algunos de los beneficios resumidos serian:

Mejora las capacidades y habilidades de los colaboradores

e Aumenta el rendimiento del equipo

e Asegura un plan de carrera a los empleados

e Contrata a nuevo talento

e Garantiza la comunicacion interna interpersonal

e Lleva la carga administrativa del equipo

e Vela por la cultura de la empresa (Heredia Rodriguez, Brenda

Selene, Planeacion e Integracion de Recursos Humanos,
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Ventajas de la ARH, Administracion, Universidad Don Vasco,

A.C. 2019, Uruapan, Michoacan).

2.4 Funciones de la ARH

1. Gestidbn Administrativa de Personal: Consiste en realizar tareas
administrativas derivadas de la gestion del personal como pueden ser nGminas,

seguros sociales, contratos, tramitacion de sanciones, despidos, control horario.

2. Formacion y Desarrollo Profesional: Se necesita que los trabajadores
sean 100% eficientes, es decir, conlleva formar adecuadamente a los
trabajadores para que desempefien con éxito sus funciones, eviten accidentes
y desarrollen todo su potencial como profesionales. Existen diversas
situaciones en las que es necesaria la formacién por parte del departamento de

recursos humanos como:

e Incorporacion de nuevos empleados

e Promociones 0 ascensos de trabajadores

e Actualizacion y reciclaje de conocimiento de los trabajadores

3. Relaciones Laborales: El departamento de recursos humanos
también se encarga de resolver conflictos que pueda haber dentro de la
compafia y llevar a cabo las negociaciones de convenios colectivos con el

comité de empresa.

4. Prevencion de Riesgos Laborales (PRL): La empresa debe realizar

una serie de actividades que implique cumplir con la normativa en prevencion
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de riesgos laborales y medio ambiente, con el fin de evitar accidentes y prevenir

enfermedades profesionales (derivadas del puesto de trabajo).

5. Evaluacién del Desempefio: Es importante llevar a cabo un control
de la actividad que realiza cada empleado y comprobar si las politicas aplicadas

son las correctas.

Esta tarea se lleva a cabo con todos los trabajadores de la compaiiia,
por departamentos y bajo la supervision del jefe de cada uno de ellos. Este
proceso implica: Recoger informacion del puesto y los trabajadores, realizar un
seguimiento personalizado del empleado y entrevistarle. Con la informacién
recogida, se elaborara un plan de mejora que optimice el rendimiento y

solucione los problemas existentes.

6. Beneficios Sociales: Consiste en tratar los asuntos derivados de los
beneficios sociales que se otorga a los trabajadores. No existe una normativa
explicita al respecto, sino que cada compafia decide si se ofrecen o noy en
gué condiciones. Hablamos de temas como: seguro médico privado, servicio de

guarderia, restaurant...

7. Descripcion y Retribucion del Puesto de Trabajo: A través de la
elaboracién de una ficha técnica de cada puesto de trabajo segun su andlisis
previo, determinaremos cual sera su retribucion; Segun sus funciones,
responsabilidades, riesgos, de esta forma si se va a contratar a alguien, ya se
conoce qué es lo que se le va a ofrecer y qué es lo que se esta buscando.

(Heredia Rodriguez, Brenda Selene, Planeacion e Integracion de Recursos
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Humanos, Administracion de Recursos Humanos, Administracion, Universidad

Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacan).

2.5 Proceso de Recursos Humanos

El proceso de recursos humanos de la empresa corresponde a los
pasos que sigue un empleado durante su “ciclo de vida" en la organizacion,
desde sus primeros contactos con el reclutador hasta su salida. Por lo tanto, se
puede considerar que la gestion de recursos humanos comprende

principalmente los siguientes cuatro tipos de actividades:

2.6 Andlisis de Puestos

El andlisis de puestos de trabajo es un proceso que sirve para recopilar
informacion sobre las tareas, responsabilidades, habilidades requeridas y
resultados esperados de una posicion laboral, a fin de saber qué perfil es el mas

idoneo para ocuparlo.

Es una etapa obligada en el proceso de reclutamiento y seleccion de
candidatos. Su objetivo es determinar las caracteristicas de la persona que
ocupara el cargo, con base en una descripcion y conocimiento previo de las

funciones a desarrollar. (Reyes, 2004).

El analisis de puesto segun Chiavenato (1993) “es una verificacion
comparativa de las exigencias que dichas tareas o atribuciones imponen al

ocupante”.

Estudia y determina todos los requisitos, las responsabilidades

comprendidas y las condiciones que el puesto exige, para poder desempefarlo
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de manera adecuada. El mismo se analiza en relacion con los aspectos
extrinsecos, es decir, los requisitos que el puesto exige a su ocupante en cuanto
a requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y condiciones de
trabajo. Este proceso tiene como fin a través de una blusqueda sistematica de
informacion sobre los puestos, tomar decisiones para aumentar la eficiencia y
productividad. Dicho procedimiento aporta datos objetivos de los deberes,
tareas o actividades de cada puesto y las cualidades, cualificaciones,
conocimientos, habilidades y capacidades, que debe poseer el sujeto que le

permitan desempefiarlo adecuadamente.

El proceso implica recopilar la mayor cantidad posible de datos para
realizar una descripcion completa del puesto, los encargados de realizar el
analisis son el departamento de recursos humanos de una organizacion o los
analistas especializados, junto a la participacién continua de los gerentes o

director general.

Una vez procesada la informacion del analisis, el area de recursos
humanos puede llevar a cabo las etapas siguientes que consisten en publicar
la busqueda laboral, seleccionar entre las ofertas recibidas, entrevistar a las

personas mas idéneas y elegir al candidato mas apto. (Chiavenato,1993).

2.6.1 Importancia del Analisis de Puestos

El analisis de puestos es de suma importancia debido a que brinda

diversos beneficios como son:
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Conocer mejor el trabajo que realiza cada empleadoy cada area,

especialmente para el gerente de la organizacion.

e Detectar a tiempo ciertas situaciones de conflicto que pueden

entorpecer el desempefio de las actividades de un érea.

e Facilitar la incorporaciéon de nuevos empleados al contar con
detalle claro del puesto y de las expectativas que se esperan del

candidato.

e Establecer un nivel de salario apropiado para cada puesto.

(Reyes, 2004).

2.6.2 Causas de la Elaboracion del Anélisis de Puestos

El analisis de puestos se realiza ante la necesidad de cubrir un cargo
dentro de una organizacién (que puede ser un puesto ya existente dentro del
organigrama O uno nuevo), 0 para perfeccionar el nivel de los actuales
empleados. Es un proceso fundamental para cualquier organizacion a pesar de
qgue algunas no reconocen su importancia y optan por otros modos de menor

precision para la seleccion y la contratacion de sus empleados.

Ademas, existen otras situaciones en las organizaciones, gue requieren

de un andlisis de puestos, por ejemplo:

e Cuando se decide crear una organizacion o el departamento.

e Cuando se crean nuevos puestos de trabajo en la organizacion.
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e Cuando se modifican los puestos de trabajo ante una nueva

distribucion de las areas.

e Cuando es necesario actualizar el sistema de retribucion de

salarios de la organizacion.

e Cuando el numero de empleados disconformes representa a una

mayoria o ante un reclamo grupal.

e Cuando la productividad y el rendimiento de la organizacion no

alcanzan los objetivos esperados.

e Ayuda a la toma de decisiones para establecer quienes seran los

sucesores en los diversos planes de carrera.

2.6.3 Métodos de Anédlisis de Puestos

Segun Chiavenato, (1993), existen diversos métodos para realizar el
analisis de puestos, segun el tipo de cargo y rubro al cual se refieran, que se

pueden emplear de manera individual o combinados:

El Método de Observacion Directa: Es uno de los métodos mas
utilizados, tanto por su eficiencia como por ser histéricamente uno de los mas
antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micro movimientos, asi como
de tiempos y métodos. El analisis del puesto se realiza con la observacion
directa y dinamica del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el
analista de puestos anota en una “hoja de analisis de puestos” los puntos clave

de sus observaciones. Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan
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operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo. Los puestos rutinarios
y repetitivos permiten el uso del método de observacion directa debido a que el
amplio contenido de tareas manuales se puede verificar facilmente por medio
de la observacion visual. Como la observacién no siempre proporciona todas
las respuestas ni aclara todas las dudas, por lo general se recomienda

complementar con una entrevista hecha al ocupante o a su superior.

Caracteristicas del método de observacion directa:

e La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la
observacion visual de las actividades del ocupante del puesto,

realizada por el analista especializado.

¢ Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de

los datos es activa, la participacion del ocupante es pasiva.

El Método del Cuestionario: El analisis se efectta al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o
supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto, que
responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su

contenido y sus caracteristicas.

Si se tratara de un gran numero de puestos similares y de naturaleza
rutinaria y burocratica, es mas econdémico y rapido hacer un cuestionario que se
les distribuya a todos los ocupantes de esos puestos. Debe ser un cuestionario
hecho a la medida que permita obtener las respuestas correctas y una

informacion que pueda ser utilizada. Un requisito de este cuestionario es que
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se someta primero a uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la
pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi como para eliminar los detalles

innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas en las preguntas.

Caracteristicas del Cuestionario:

e La obtencion de datos sobre un puesto se realiza por medio del
llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto o

su superior para el andlisis de puesto.

¢ Mientras la participacion del analista de puestos en la obtencion
de los datos (llenado del cuestionario) es pasiva, la participacion

del ocupante (quien lo contesta) es activa.

El Método de la Entrevista: EI método mas flexible y productivo es la
entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la
entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos los
aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas
qgue lo componen y sobre los porqués y cuandos. Se puede desarrollar en
relacion con las habilidades que se requieren para el puesto, ademas es posible
cruzar informaciones obtenidas de ocupantes de otros puestos similares,
verificando las discrepancias en la informacion; y si es necesario, se pueden
realizar consultas al supervisor inmediato para asegurarse de la validez de las
declaraciones obtenidas. Garantiza una interaccion directa entre analista y
empleado, lo que permite la eliminacion de dudas y sospechas, especialmente

en el caso de empleados dificiles o reacios.
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Ultimamente, es el método preferido entre los responsables de la
planeacion del andlisis de puestos. Se basa en el contacto directo y en los
mecanismos de colaboracion y de participacion. EI método de la entrevista
directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que se desea analizar,
por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o con su
jefe inmediato. Se puede hacer so6lo con uno de ellos o con ambos, juntos o

separados.
Caracteristicas de la Entrevista Directa:

e La obtencién de datos sobre el puesto se hace por medio de una
entrevista, con preguntas y respuestas verbales entre el analista

y el ocupante del puesto.

e La participacion es activa, tanto del analista como del ocupante

del puesto en la obtencion de los datos. (Chiavenato, 1993).

En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar
tanto las particularidades de la empresa como los objetivos del analisis y la

descripcion de puestos, el personal disponible para la tarea, etcétera.
2.6.4 Estructura del Anédlisis de Puestos

El analisis de puesto esta conformado por un conjunto de aspectos
extrinsecos que conforman el perfil del puesto; los mismos establecen los
requisitos que el ocupante debe poseer para desempefiarse de manera

eficiente en el puesto.
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Los factores de especificacion segun Chiavenato (1993) son:

Requisitos Intelectuales: Comprenden las exigencias del puesto por lo
qgue se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para
poder desempefiar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales

estan los siguientes factores de analisis:

Escolaridad indispensabile.

Experiencia indispensable.

Adaptabilidad al puesto.

Iniciativa requerida.

Aptitudes requeridas.

Requisitos Fisicos: Comprenden la cantidad y la continuidad de la
energia y del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que
ocasionan. Consideran también la complexion fisica que debe tener el ocupante
para el desempefio adecuado del puesto. Entre los requisitos fisicos se

encuentran los siguientes factores de analisis:

e Esfuerzo fisico requerido.

e Concentracion visual.

e Destrezas o habilidades.

e Complexion fisica requerida.
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Responsabilidades Adquiridas: Consideran las responsabilidades que,
ademas del desempefio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del
puesto en relacion con la supervision directa de sus subordinados, del material,
de las herramientas o equipo que utiliza, el patrimonio de la empresa, el dinero,
los titulos 0 documentos, las pérdidas o ganancias de la empresa, las relaciones
internas o externas y la informacion confidencial. Comprenden las

responsabilidades por:

e Supervision del personal.

Material, herramientas o equipo.

Dinero, titulos o documentos.

Relaciones internas o externas.

Informacién confidencial.

Condiciones de Trabajo: Comprenden las condiciones del ambiente y
los alrededores en que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o
sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura adaptacion, a fin de conservar la
productividad y el rendimiento en sus funciones. Evallan el grado de adaptacion
de la persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su desempernio.

Comprenden los factores de analisis siguientes:

Ambiente de trabajo.

Riesgos de trabajo.

e Accidentes de trabajo.
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e Enfermedades profesionales.

2.6.5 Etapas del Analisis de Puestos

Chiavenato (1993), plantea que las etapas para desarrollar un analisis

de puesto son las siguientes:

Etapa de Planeacién: Es la etapa en la que se planea todo el trabajo
para el analisis de puestos. Es una etapa de trabajo de escritorio y de

laboratorio. La planeacion del analisis de puestos exige los siguientes pasos:

1. Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el
programa de analisis, sus caracteristicas, naturaleza, tipologia,

etcétera.

2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al
hacerlo, se tiene la definicion de los siguientes aspectos: nivel

jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de accion.

3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por dénde se
empezard con el programa de andlisis. Se puede iniciar con los
niveles superiores para descender gradualmente a los inferiores,
0 viceversa, asi como en los niveles intermedios, o se puede

seguir una secuencia horizontal, por areas de la empresa.

4. Elegir el o los métodos de analisis a emplear. A partir de la
naturaleza y de las caracteristicas de los puestos a analizar, se
eligen los métodos de analisis adecuados. En general se utilizan

varios metodos, pues es dificil que los puestos presenten
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naturaleza y caracteristicas similares. El método elegido sera el

gque presente mas ventajas, o por lo menos las menores

desventajas en funcion de los puestos a analizar.

Seleccionar los factores de andlisis que se utilizaran en el estudio

de los puestos, lo cual se hace con base en dos criterios

conjuntos:

a)

b)

Criterio de la Generalidad: los factores de analisis deben
estar presentes en la totalidad o por lo menos en 75% de
los puestos a estudiar, para que se puedan comparar las
caracteristicas ideales de los ocupantes. Con un porcentaje
menor, el factor se vuelve ausente y deja de ser un

instrumento de comparacion adecuado.

Criterio de la Variedad o Discriminacion: los factores de
analisis deben variar de acuerdo con el puesto. Es decir,
no pueden ser constantes ni uniformes. El factor
escolaridad necesaria, por ejemplo, atiende al criterio de la
generalidad, todos los puestos exigen cierto nivel de
escolaridad o de instruccion, y también al criterio de la
variedad todos los puestos exigen una escolaridad
diferente, desde primaria incompleta hasta estudios
profesionales. Para atender al criterio de generalidad, los
puestos se suelen dividir en varios sistemas: puestos de
supervision, obreros, trabajadores por hora, etc., porque
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son pocos los factores de analisis que consiguen atender

una amplia gama de caracteristicas de los puestos.

6. Dimensionar los factores de analisis, es decir, determinar la
amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de
puestos que se pretende analizar. La amplitud de variacion
corresponde a la distancia comprendida entre el limite inferior (o
minimo) y el limite superior (0 maximo) que un factor puede
abarcar con relacién a un conjunto de puestos. Un factor se
dimensiona para adaptar o ajustarlo como instrumento de
medicion al objetivo que se pretende medir. En el fondo, los
factores de analisis constituyen un conjunto de elementos de
medicidbn para estudiar un puesto. Se hace necesario
dimensionarlos para establecer qué segmentos de su totalidad

serviran para analizar determinado conjunto de puestos.

7. Graduar los factores de andlisis, es decir, transformar cada factor
de una variable continua (que puede asumir cualquier valor
dentro de su intervalo o amplitud de variacion) en una variable
discreta o discontinua (que so6lo puede asumir determinados
valores que representan segmentos o franjas dentro de su
amplitud o intervalo de variacion). Los factores de analisis se
graduan para facilitar y simplificar su empleo. Por lo general el
namero de grados en los factores de analisis es cuatro, cinco o

seis grados. Asi, cada factor en lugar de asumir un nuamero
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infinito de valores continuos tendra solo cuatro, cinco o seis

grados de variacion.

Etapa de Preparacion: Es la etapa en la que se preparan las personas,

los esquemas o los materiales de trabajo, a saber:

1. Reclutamiento, seleccién y capacitacion de los analistas de

puestos, que conformaran el equipo de trabajo.

2. Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos,

materiales, etcétera).

3. Preparacion del ambiente (aclarar a la direccién, gerencia,
supervisores y a todo el personal involucrado en el programa de

analisis de puestos).

4. Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los
puestos que se van a analizar, relacion de los equipos,
herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados por los

ocupantes de los puestos).

La etapa de preparacion puede realizarse en forma simultanea a la

etapa de planeacion.

Etapa de Ejecucion o Realizacion: Es la etapa en la que se obtienen los
datos respecto a los puestos que se van a analizar y en la que se redacta el

analisis:
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1. Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el o los
meétodos de andlisis elegido(s) (con el ocupante del puesto o con

el supervisor inmediato).

2. Seleccion de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del analisis hecha por el analista de

puestos.

4. Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato,

para que la ratifique o la rectifique.

5. Redaccion definitiva del analisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del andlisis del puesto,
para la aprobacion (ante el comité de puestos y remuneraciones,
ante el ejecutivo o ante el departamento responsable de su

oficializacion en la empresa). (Chiavenato, 1993).

2.6.6 Descripcion de Puestos

La descripcion de puestos es una herramienta utilizada en el area de
capital humano que consiste en enlistar y definir las funciones vy
responsabilidades que conforman cada uno de los puestos laborales incluidos
en la estructura organizacional de la empresa y detallando la mision y el objetivo
gue cumplen de acuerdo con la estrategia de la compafiia. De igual manera se
incluyen en esta descripcidon los conocimientos, habilidades y actitudes que
deben presentar las personas que ocupen el cargo, esto se conoce como perfil

del puesto.
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Chiavenato, (1993) afiade: La descripcion de puestos es un proceso
gue consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y los
diferencian de los demas puestos de la empresa; es la enumeracion detallada
de las funciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las
funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y

de los deberes y las responsabilidades que comprende.

2.6.7 Importancia de la Descripcion de Puestos

e Sirve de guia para el reclutamiento y seleccion de personal de

manera mas efectiva.

e Esreferente para la asignacién de remuneraciones al conocer las
responsabilidades y carga de trabajo que tiene cada puesto de

trabajo.

e Funciona como base para medir el desempefio del colaborador

de forma obijetiva y transparente.

¢ l|dentifica los requerimientos de capacitacién y aprendizaje que

puede requerir la persona en el puesto.

e Ayuda a contar con una estructura organizacional clara y
definida, de esta manera se evita tener superposiciones entre
distintos cargos. Es decir, enfocar esfuerzos de manera efectiva.
(Chiavenato, 2000).
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Las descripciones de puestos laborales son esenciales para la correcta

gestion de talento humano ya que ayudan a maximizar el potencial y

productividad de este.
2.6.8 Estructura de la Descripcion de Puestos

Por lo general, estos son algunos de los datos que se incluyen en una
descripcion de puestos. Si existen caracteristicas especiales que la empresa
requiera, se pueden agregar al documento, mientras mas especifico sea el

mismo, mas efectivo sera para contar con la persona idonea para el puesto.

La descripcion de puestos esta conformada por aspectos intrinsecos,

los cuales son:
1. Nombre del puesto

2. Posicion del cargo en el organigrama:

Nivel del cargo

Subordinacion.

Supervision

Comunicaciones colaterales

3. Contenido del cargo: Esta compuesto por tareas o atribuciones las

cuales pueden ser:
e Diarias

e Semanales
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e Mensuales

e Anuales

e Esporadicas. (Heredia Rodriguez, Brenda Selene, Planeacion e
Integracion de Recursos Humanos, Analisis de Puestos,
Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,

Michoacén).

2.7 Reclutamiento de Personal

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos usados en
el proceso de convocatoria de personas aptas para un determinado tipo de
actividad. Es un concepto muy usado tanto en el ambito militar como en el
laboral, y en todos los ambitos en los que se requiera suplir una o varias
vacantes. El reclutamiento es el primer paso para atraer personas interesadas

en un puesto de trabajo.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. El reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos
suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas,
la funcion del reclutamiento es suministrar la seleccién de materia prima basica
(candidatos) para su funcionamiento. El reclutamiento consiste en las
actividades relacionadas con la investigaciéon y con la intervencion de las
fuentes capaces de proveer a la organizacion de un numero suficiente de

personas que ésta necesita para la consecucion de sus objetivos. Es una
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actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos entre los cuales
se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion. (Idalberto

Chiavenato, 1993).

2.7.1 Importancia del Reclutamiento

El objetivo principal del reclutamiento es tener el mayor numero de
personas disponibles que rednan los requisitos de los puestos o cargos a

cubrirse en la Institucion.

Toda institucion requiere de personal con especialidades, capacidades
y perspectivas que estén en coherencia con lo que se quiere lograr y

cumpliendo las politicas y objetivos.

2.7.2 Tipos de Reclutamiento

Interno: Reclutamiento laboral que tiene lugar cuando la empresa,
compafiia o entidad reubica a sus empleados de acuerdo con sus
competencias, por ejemplo: ascensos o transferencias. Es un proceso de

reclutamiento en el cual se ahorra dinero y tiempo.

El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante,
la empresa trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los
cuales pueden ser promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento
horizontal) o transferidos con promociéon (movimiento diagonal). Asi, el

reclutamiento interno puede implicar:

e Transferencia de personal.
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Promocion de personal.

Transferencia con promocion de personal.

Programas de desarrollo de personal.

Planes de carrera para el personal.

El reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacion e
integracion entre el departamento de reclutamiento y los demas departamentos
de la empresa, e involucra varios sistemas y bancos de datos. Muchas
organizaciones utilizan bancos de talentos y personas capacitadas para el

reclutamiento interno.

Por lo tanto, el reclutamiento interno se basa en datos e informaciones

relacionadas con otros subsistemas, a saber:

¢ Resultados obtenidos por el candidato interno en los examenes

de seleccion a los que fue sometido al ingresar a la organizacion.

e Resultado en las evaluaciones de desempefio del candidato

interno.

e Resultado en los programas de capacitacion y entrenamiento en

los que particip6 el candidato interno.

e Andlisis y descripcion tanto del puesto actual del candidato
interno, como del puesto considerado, con objeto de evaluar las
diferencias entre ambos y los requisitos adicionales que puedan
ser necesarios.
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e Planes de carrera o incluso planes de movilizacion de personal
para verificar la trayectoria mas adecuada del ocupante del

puesto considerado.

e Condiciones de promocion del candidato interno (si esta “listo”
para ser promovido) y de reemplazo (si ya hay un sustituto

preparado para ocupar su lugar).

Externo: Reclutamiento laboral a través del cual se busca atraer
personas fuera de la empresa con ciertas caracteristicas y competencias
necesarias para el puesto a cubrir. Esto permite dar un nuevo aire a la
companfia. Tiene algunas desventajas, como el tiempo que se requiere en el
reclutamiento y en la seleccion, y la incidencia negativa que puede generar
entre los demas empleados al romper con las expectativas de obtener asensos

0 asumir un nuevo cargo.

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de
fuera. Cuando hay una vacante, la organizacién trata de cubrirla con personas
extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de
reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o
potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones y puede

involucrar una o mas de las técnicas de reclutamiento siguientes:

Mixto: Reclutamiento laboral en el cual se convoca tanto a nuevos
postulantes externos como a candidatos que ya formen parte de la empresa u

organizacion.
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El reclutamiento mixto se puede abordar con tres procesos alternativos:

Inicialmente reclutamiento externo, seguido de reclutamiento
interno, en caso de que el primero no dé los resultados deseados.
La empresa estara mas interesada en la entrada de recursos
humanos que en su transformacion, es decir, la empresa necesita
a corto plazo personal calificado y necesita importarlo del
ambiente externo. Al no encontrar candidatos externos de la
altura deseada, echa mano de su propio personal, sin considerar

en un principio los criterios de la calificacion deseada.

Inicialmente reclutamiento interno, seguido de reclutamiento
externo, en caso de no obtener los resultados deseados. La
empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de las
oportunidades existentes. No encontrando candidatos internos

de la altura deseada, opta por el reclutamiento externo.

Reclutamiento externo e interno concomitantemente. Es el caso
en el que la empresa estd preocupada por llenar la vacante
existente ya sea por medio de input (entradas) o mediante
transformaciones de los recursos humanos. Una buena politica
de personal da preferencia a los candidatos internos que, a los
externos, en caso de igualdad de condiciones entre ellos. Con
esto, la empresa se asegura de no estar descapitalizando sus
recursos humanos, al mismo tiempo que crea condiciones de

saludable competencia profesional. (Dessler, 2011).
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2.7.3 Proceso de Reclutamiento

Surge un Puesto a Cubrir: Esto puede darse porque se crea un nuevo
puesto dentro de la organizacion o porque queda libre (por renuncias, despidos,

ascensos, transferencias) un determinado puesto.

Se Informa al Departamento o Responsable de Recursos Humanos
Acerca de esta Necesidad: En muchos casos, las empresas poseen una o
varias personas a cargo del reclutamiento de nuevos empleados. En este paso
se analiza la importancia del puesto a cubrir dentro de la organizacién y se

determina quiénes seran los responsables de llevar a cabo el reclutamiento.

Se Describe el Puesto de Trabajo a Cubrir: Se deben precisar las
funciones que deberd cumplir aguel que acceda al puesto, los objetivosy

competencias necesarias para llevar a cabo las labores.

Se Describe el Perfil del Candidato: A partir de la descripcion del tipo
de trabajo a realizar se detalla una serie de caracteristicas y competencias que

deben tener los postulantes.

Se Establecen los Medios de Reclutamiento: Generalmente se realiza
primero una valoracién de reclutamiento interno, esto depende de las politicas y
exigencias de la empresa. Luego, se establecen los medios de reclutamiento

externo (redes sociales, radio, periédico, bolsas de empleo).

Se Recibe la Informacion de los Candidatos: Toda persona interesada
en la propuesta laboral envia un curriculum y, a veces, carta de presentacion

qgue la empresa evaluara en los siguientes pasos del proceso de seleccion de
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personal. (Heredia Rodriguez, Brenda Selene, Planeacion e Integracion de
Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccién, Administracion, Universidad

Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan, Michoacan).

2.7.4 Fuentes de Reclutamiento

Redes Sociales: Las empresas u organizaciones suelen comunicar sus
bldsquedas laborales a través de sus redes sociales. Los candidatos envian su

informacion rellenando formularios o por e-mail.

Portales de Empleo: Las empresas u organizaciones suben su
busqueda a estos portales (sitios webs especializados en la basqueda de
empleo) que se encuentran divididos en categorias y rubros. Todas las

personas que se adapten al perfil buscado pueden enviar su solicitud.

Anuncios: Las empresas u organizaciones realizan anuncios en medios
graficos y audiovisuales en los que comunican una determinada busqueda

laboral.

Recomendaciones: Muchos puestos laborales son cubiertos por los
contactos interpersonales que se dan dentro de la organizacién. Esto ocurre,
generalmente, en organizaciones mas pequefias con menor cantidad de

puestos a cubrir.

Bolsas de Empleo: Las empresas u organizaciones envian la busqueda
laboral a universidades u organizaciones que poseen bolsas de empleo en las

gue publican busquedas.
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Ferias de Empleo: Las empresas con busquedas laborales o que
buscan ampliar su base de datos, acuden a ferias de empleo a las que también

acuden individuos en busqueda laboral.

Consultoras: Las consultoras o agencias de recursos humanos son las
encargadas de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal de
muchas compafias. Ellas utilizan varias fuentes, como su base de datos o
portales y redes sociales, para dar a conocer el proceso de reclutamiento.

(Maristany, 2007).

2.8 Seleccion del Personal

La seleccion de personal forma parte del proceso de integracion de
recursos humanos, y es el paso que sigue al reclutamiento. El reclutamiento y
la seleccion de recursos humanos deben ser considerados como dos fases de

un mismo proceso: el ingreso de recursos humanos a la organizacion.

La seleccién de personal es el proceso que permite elegir a tu empleado
ideal de entre los postulantes. Es ese momento que empieza con el contacto

con el candidato y que se produce justo después del reclutamiento.

El proceso de seleccidén de personal varia mucho de unas empresas a
otras, pues que no todas buscan lo mismo, ni tienen la misma cultura
organizacional. Este proceso consiste basicamente en encontrar las piezas
correctas del rompecabezas, que permita a la organizacion alcanzar el éxito

empresarial con el menor esfuerzo y en el menor tiempo posible.
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2.8.1 Importancia de la Seleccién de Personal

El costo de una mala contratacion puede ascender al doble del salario
anual de una persona mas los beneficios La seleccion de personal es
fundamental para crear un equipo competitivo y aportar valor a la empresa, por
ello, debe ser un pilar importante dentro de cualquier estrategia empresarial.

(Mondy, 2005).

2.8.2 Seleccién de Personal como un Proceso de Comparacion

La seleccion es un proceso de comparacion entre dos variables: por un
lado, los requisitos del puesto vacante (son los requisitos que exige el puesto a
quien lo desempefie) y, por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los
candidatos presentados. La primera variable la proporciona la descripcion vy el
analisis de puestos, mientras que la segunda se obtiene por medio de la
aplicacion de las técnicas de seleccion. La primera variable se denominara la

variable X, y la segunda, la variable y. (Mondy, 2005).

2.8.3 Fases del Proceso de Seleccion de Personal

Todo proceso de seleccion de personal debe cumplir el objetivo de
encontrar el equilibrio justo para obtener una mayor productividad en la
actividad empresarial. Para conseguirlo, existen una serie de etapas que
conducen a seleccionar los perfiles que mejor se adecuan a las necesidades de

cada empresa:

1. Definicion de las Necesidades de Personal: La primera fase del

proceso de seleccion de personal es cuando la empresa clarifica
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sus necesidades en materia de personal y decide si realmente
debe contratar a nuevos trabajadores o si puede cubrir sus

exigencias con los empleados actuales.

Elaboracion del Perfil del Candidato: Segun el puesto a cubrir, se
elabora el perfil ocupacional, que refleja los requisitos,
calificaciones, conocimientos y competencias que debe tener el

candidato ideal.

Lanzamiento de la Convocatoria: En esta fase del proceso de
seleccion de personal, la empresa comienza a buscar
activamente candidatos recurriendo a diferentes medios, desde

la prensa y radio local hasta las redes sociales.

Preseleccion de los Candidatos: Cuando se han recibido todos
los curriculum vitae, se realiza una primera seleccion para agilizar
el proceso de seleccion de personal teniendo en cuenta si la
experiencia y formacion de los candidatos se adaptan a la

vacante ofrecida.

Seleccién: Se entrevista a los candidatos y se aplican pruebas de
seleccién, ya sean psicotécnicos, test de personalidad o pruebas

profesionales.

Informe de los Candidatos: Con la informacion disponible, se
elabora un informe en el que se evaltan los pros y contras de los

candidatos mas adecuados.
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7. Toma de Decision: En esta etapa del proceso del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal se elige el perfil mas
adecuado para el puesto de trabajo teniendo en cuenta tanto las
competencias profesionales como la capacidad para adaptarse a

la cultura organizacional. (Mondy, 2005).

En el proceso de seleccion de personal se decide si se contratara o no
a los candidatos encontrados en la busqueda realizada previamente. Es
importante distinguir previamente entre la competencia profesional, definida
como el conjunto de capacidades de diferente naturaleza que permiten
conseguir un resultado; la competencia esta vinculada al desempefio
profesional. Y por otro lado hay que distinguir la cualificacion profesional,
definida como el conjunto de competencias profesionales con significacion para
el empleo que pueden ser adquiridas mediante formacién modular u otros tipos

de formacion y a través de la experiencia laboral.

Por lo tanto, una persona cualificada es una persona preparada, capaz
de realizar un determinado trabajo, que dispone de todas las competencias

profesionales que se requieren en ese puesto.

Esta seleccion tiene distintos pasos:

e Determinar si el candidato cumple con las competencias minimas

predeterminadas para el puesto de trabajo.
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e Evaluar las competencias y la cualificacién profesional de los/as
candidatos/as que pasaron la etapa anterior, por medio de

evaluaciones técnicas y/o psicoldgicas.

e Asignar una puntuacion a las evaluaciones efectuadas en el
punto anterior. (Heredia Rodriguez, Brenda Selene, Planeacion
e Integracién de Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion,
Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2019, Uruapan,

Michoacan).

2.8.4 Técnicas de Seleccion de Personal

Las diferentes técnicas de seleccion utilizadas tienen el objetivo de
realizar la eleccion mas acertada. Sin embargo, es importante tener en cuenta
el hecho de que tales técnicas tienen un margen de error. Es por ello, que la
recomendacion general es hacer un grupo de técnicas juntas para minimizar lo

mas posible este margen.

Entrevista: la eficacia de una entrevista dependera de quien la ejecuta.
Muchos entrevistadores convierten a la entrevista en una charla, asi que acaba
perdiendo el sentido técnico y no descubre los conocimientos exactos,

educativos y socioecondémicos relativos al candidato.

Andlisis de Curriculos: aunque es un método util, resulta insuficiente
para obtener una vision mas amplia y real del candidato. Es una herramienta
con la que se puede tener una consideracion inicial del grupo de candidatos en

general que podria estar acordes al empleo.
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Pruebas Psicoldgicas: pueden ser divididas en examenes
psicométricos y de personalidad, donde se miden las aptitudes individuales,
determinando si el candidato podra trabajar bajo presion, identificar algun
trastorno de la personalidad, los aspectos motivacionales que lo llevan a
trabajar en la empresa, el sentido de la responsabilidad, entre otros intereses o

disturbios que pudieran existir.

Técnicas Vivenciales: estan relacionadas con las tareas del cargo, por
ejemplo, una prueba de la velocidad de digitacion, para el puesto de secretaria.
En esta categoria se encuentra la dinamica de grupos, que consiste en colocar
a los candidatos en una sola sala y ponerlos en situaciones donde tendran que

demostrar su forma de reaccion. (Sherman, 2001).

2.9 Contratacion

La contratacion de personal es el cierre de la fase de reclutamiento y
seleccion y la formalizacion de la entrada del candidato como empleado. Se
trata del momento final en el que firma el contrato y se aplican los ajustes

legales necesarios.

Segun, Martha Alles, (2015), la contratacién es un proceso que implica
una serie de servicios para labusqueda, seleccibn y contratacién de
empleados. Para aumentar su eficacia, es necesario elegir de manera
competente las formas y métodos de evaluacion de los solicitantes de empleo.
Al mismo tiempo, la contratacion debe ir necesariamente precedida de una

definicion de las necesidades de personal, un analisis de las descripciones de
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los puestos de trabajo y de los empleos, una evaluacion de las cualidades

profesionales y personales del especialista.
2.9.1 Importancia de la Contratacion

Los contratos, son un instrumento valioso para las empresas ya
qgue por medio de ellos se definen derechos, obligaciones y dan seguridad
juridica a las operaciones realizadas entre los distintos actores de las
actividades comerciales, financieras o laborales de las organizaciones. (Alles,

2015).
2.9.2 Marco Legal

Articulo 24.- Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por
escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos

ejemplares, por lo menos, de los cuales quedara uno en poder de cada parte.

Articulo 25.- El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera

contener:

|. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de
Registro de Poblacion, Registro Federal de Contribuyentes y domicilio del

trabajador y del patrén;

Il. Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado, por
temporada, de capacitacion inicial o por tiempo indeterminado y, en su caso, Si

esta sujeta a un periodo de prueba;
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[1l. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran

con la mayor precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;

V. La duracién de la jornada;

VI. La forma y el monto del salario;

VII. El diay el lugar de pago del salario;

VIII. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en
los términos de los planes y programas establecidos 0 que se establezcan en

la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso,

vacaciones y demas que convengan el trabajador y el patrén.

X. La designacion de beneficiarios a los que refiere el articulo 501 de
esta ley, para el pago de los salarios y prestaciones devengadas y no cobradas
a la muerte de los trabajadores o las que se generen por su fallecimiento o
desaparicion derivada de un acto delincuencial. (Ley Federal del Trabajo,

Relaciones Individuales de Trabajo, Capitulo I, 2022).

2.10 Induccion

La induccion de personal es el proceso a través del cual los nuevos
empleados adquieren los conocimientos y habilidades necesarias para

convertirse en miembros efectivos de la organizacion.
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Segun Bohlander, Snell, (2018), la induccién es el proceso formal para
familiarizar a los nuevos empleados con la organizacion, sus puestos y
unidades de trabajo. Igual que la capacitacion que hace hincapié en el que y el

coémo, a menudo la induccion se enfoca en el porqué.

2.10.1 Importancia de la Induccién

Mejora el rendimiento de los trabajadores. Disminuye las dudas de los
nuevos colaboradores. Facilitan el aprendizaje de las funciones a desempeiiar

y el proceso de adaptacion.

Gracias a la induccion de personal, el nuevo miembro del equipo
obtiene, mediante un sistema técnico, informacién general y especifica de la
empresa donde trabajara y del puesto que desempefara. Con la induccion, se

obtienen muchos beneficios, ademas del anterior, entre estos:

* Mejora el rendimiento de los trabajadores.

* Disminuye las dudas de los nuevos colaboradores.

* Facilitan el aprendizaje de las funciones a desempefar y el proceso

de adaptacion.

* Reduce o evitar errores porque se proporciona toda la informacion

necesaria al nuevo miembro del equipo, etc. (Dunnette, 1974).

2.10.2 Induccion de Personal General

Cuando un empleado tiene una idea clara de la filosofia, historia y

objetivos de la empresa en que trabaja se convierte en su mejor vendedor. Si
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se forma esta idea desde el primer dia, se convertird en un empleado fiel a la

compainia.

La introduccién general a la empresa debe incluir:

Un manual de bienvenida bien estructurado.

Una charla motivacional.

Un recorrido por la empresa para conocer las instalaciones, el
personal, los productos o servicios que se ofrecen y tener una

vision general de los clientes para los que se trabaja.

Presentacion del programa de desarrollo y promocion interna,

la normativa legal y de prevencion de riesgos laborales.

Resumen de las obligaciones y derechos de los trabajadores.

(Dunnette, 1974).

2.10.3 Induccidon de Personal Especifica

Una vez que el nuevo trabajador conoce las generalidades de la

empresa, deberd recibir una presentacion mas especifica de su puesto de

trabajo, con informacion relativa al que sera su dia a dia a partir de ahora:

Instrucciones claras y sencillas de lo que se espera que haga.

Indicaciones para el desempefio de sus tareas, cOmo se espera
gue las desarrolle, con qué herramientas y material cuenta y

coémo se evaluara su desempefio.
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e Organigrama de su departamento y persona encargada de

guiarle en su periodo de adaptacion.

e Como utilizar y cuidar, si procede, la ropa de trabajo y equipos de

proteccion.

e Listado de objetivos especificos para el trabajador y cémo

conseguirlos.

e Reuniones informales a la hora del café o de la comida para

conocer a sus nuevos comparieros de trabajo. (Dunnette, 1974).

Por dltimo, un consejo para los responsables de recursos humanos: se
debe prestar atencién a las preguntas que hace el nuevo empleado los primeros
dias para intentar dar una respuesta lo méas rapida posible. Si varios empleados
hacen la misma pregunta, conviene incluir la respuesta en el manual de
bienvenida o en algun otro punto del proceso. (Heredia Rodriguez, Brenda
Selene, Administracion de la Remuneracion, Induccion de Personal,

Universidad Don Vasco, A.C. 2020, Uruapan, Michoacéan).

2.11 Capacitacion y Adiestramiento

La podemos entender como el acto de obtener conocimientos nuevos,
diferentes de los habituales, desde el punto de vista teérico y que van a
proyectar al trabajador hacia un nivel superior, proporcionando los
conocimientos que la empresa requiere que el empleado desarrolle dentro del

area o departamento que se le asigne para el buen desempefio de sus
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actividades, dandole asi, las herramientas para un mejor desarrollo laborar en

beneficio de la empresa.

La accion o conjunto de acciones tendientes a proporcionar o
desarrollar las aptitudes de una persona, con el afan de prepararlo para que
desemperiie adecuadamente su ocupacion o puesto de trabajo y los inmediatos
superiores; desarrollo de habilidades para ser mejor persona. (Ilvancevich,

2005).

2.11.1 Importancia de la Capacitacién y Adiestramiento

La capacitaciéon es una inversidbn a mediano o largo plazo para las
empresas, ya que requiere de mucha paciencia, pues es un proceso que
requiere de tiempo, aparte de que es un factor muy importante que motiva y

retiene al empleado.

Tiene como objetivos buscar la mejorara sus aptitudes, actitudes,

conocimientos, habilidades o conductas de su personal.

Chiavenato |. (2002) define al adiestramiento como: “El proceso de
desarrollo de cualidades en los recursos humanos para habilitarlos, con el fin
de que sean mas productivos y contribuyan mejor a la consecucién de los
objetivos organizacionales”. EIl proposito del entrenamiento es aumentar la

productividad de los individuos en sus cargos, influyendo en su comportamiento.

Mientras que, Alles M. (2005) manifiesta que: “el adiestramiento es un
proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y conocimientos

necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacion con la vision
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y la mision de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de la

posicion que se desempefia o se va a desempeiiar”.

2.12 Seguridad e Higiene

Dentro de la empresa, la seguridad e higiene se encarga de proteger la
salud de los trabajadores, de manera tal que se puedan prevenir los accidentes
y enfermedades relacionadas a la actividad laboral. De este modo, mediante
sus normativas especificas se busca optimizar el trabajo del personal y a su vez

reducir los riesgos en el ambiente laboral.
2.12.1 Marco Legal

Articulo 473.- Riesgos de trabajos son los accidentes y enfermedades

a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 474.- Accidente de trabajo es toda lesidn organica o
perturbacion funcional, inmediata o posterior, la muerte o la desaparicién
derivada de un acto delincuencial, producida repentinamente en ejercicio o con
motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.
Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de

éste a aquél.

Articulo 475.- Enfermedad de trabajo es todo estado patologico
derivado de la accion continuada de una causa que tenga su origen o motivo en
el trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a prestar sus

servicios”.
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Las empresas deben cumplir con las reglas propias de la seguridad e
higiene que estan relacionadas con ciertos aspectos edilicios como la

ventilacion, la humedad, la temperatura, los ruidos y demas.

Al cumplir todas estas reglas, la empresa le garantiza a su personal un
entorno de trabajo mas salubre sin contaminantes quimicos, fisicos o bioldgicos.

(Ley Federal del Trabajo, Riesgos de Trabajo, Titulo Noveno, 2022).

2.12.2 Importancia de la Seguridad e Higiene

Es de mucha importancia, porque dentro de la empresa, la seguridad e
higiene se encarga de proteger la salud de los trabajadores, de manera tal que
se puedan prevenir los accidentes y enfermedades relacionadas a la actividad

laboral.

La seguridad e higiene a partir de sus normativas intentan modificar el
ambiente de trabajo de modo tal que se puede prevenir el surgimiento de
enfermedades laborales; la aplicacion de estas normas supone muchas veces

adaptar ciertas conductas o modificar algun procedimiento de trabajo.

Las empresas deben cumplir con las reglas propias de la seguridad e
higiene que estan relacionadas con ciertos aspectos edilicios como la
ventilacion, la humedad, la temperatura, los ruidos y demas. Al cumplir todas
estas reglas, la empresa le garantiza a su personal un entorno de trabajo mas

salubre sin contaminantes quimicos, fisicos o biolégicos.
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2.13 Compensacion de Personal

El concepto de compensacionesy beneficios se refiere a la
remuneracion y condiciones favorables que recibe un colaborador, a cambio de
realizar su trabajo. Pueden ser: de tipo econdmico (salarios y bonos), beneficios
en especie (Seguros de gastos médicos, estacionamiento o transporte, cursos
etc.). Con los afios, la parte de retribucion no econémica, es decir, en especie,
fue aumentando con los llamados “beneficios” que engloban tanto la Retribucion

Flexible como los Beneficios Sociales. (Bullon, 2021).

En la gestibn de recursos humanos, hablar de compensaciones y
beneficios se refiere a la remuneraciéon total que recibe un colaborador por

realizar su trabajo. (Amo, 2019).

De un correcto plan de compensaciones depende que las personas
quieran integrarse a una organizacion. Pero también que quienes la conforman,

estén motivados, comprometidos y con interés en continuar en la empresa.

La empresa debe disefiar e implantar el sistema que mas se adecue a
las necesidades de los trabajadores, estudiando tanto las concreciones legales
y como las demandas por parte de los empleados. Supone un cambio de visién

en la empresa cuyo objetivo es desarrollar equipos mas motivados y felices.
2.13.1 Objetivo

Para los colaboradores, las compensaciones y beneficios cumplen el

objetivo de satisfacer sus necesidades materiales...

Mientras que a las empresas les permite:
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e Atraer personal calificado

e Retener a los empleados actuales

e Garantizar la equidad

e Alentar el desempefio

e Controlar los costos

Cumplir con las disposiciones legales. (Amo, 2019).

2.13.2 Politica de Compensacion y Beneficios

Definir una politica de compensacion y beneficios es detallar los
criterios que van a marcar la asignacion de retribuciones. A la hora de disefiar
esta politica es imprescindible determinar los objetivos de la empresa y el
entorno de esta. Es decir, qué queremos alcanzar (retencion de talento,

captacion, bienestar laboral...) y hasta dénde podemos llegar (presupuesto).

A partir de aqui, una politica de compensacion bien definida debera
determinar: promedios de salarios dentro del sector, promedios de salarios
dentro de la propia empresa, asignacion de bonus segun puesto y/o desempefio
o tendencias en beneficios sociales y asignaciones segun puesto de trabajo,

entre otras. (Bullon, 2021).
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CAPITULO Il

ROTACION DE PERSONAL

En este capitulo analizaremos el fenémeno de rotacién de personal y la
repercusion que este puede llegar a tener dentro de la empresa si no se maneja
de manera oportuna y adecuada ademas de identificar que dicho fenédmeno
funge como efecto de un conjunto de factores dentro de la empresa y no como

causa, como muchos conocemos.

Empezaremos por definir el concepto de rotacion del personal, y la
importancia de saber controlar este efecto. Hablaremos de los inicios del
término “rotacion” y en qué momento se empez6 a manifestar dentro de las
organizaciones, asi como las consecuencias que este trae consigo;
analizaremos de qué manera se relaciona la satisfaccion del empleado dentro

de la empresa, con su desempefio dentro de esta y con su estabilidad.

De igual manera hablaremos de las causas de la rotacion del personal,
para terminar con el compromiso organizacional y conclusiones acerca de este

fenébmeno.

3.1 Antecedentes

Identificamos los inicios del problema de rotacion del personal después
de iniciada la Revolucion Industrial, en donde en las organizaciones lucrativas

“el proceso de seleccion de personal se hacia Unicamente por parte del
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supervisor, basandose en observaciones y datos subjetivos”, es decir, mera
intuicion.

Como consecuencia de esta seleccion tan arbitraria se originGd un
desequilibrio dentro de las organizaciones, especificamente en el capital
humano; dando lugar asi la rotacién del personal, uno de los problemas mas
grandes dentro de las organizaciones que hoy en dia sigue latente. Es por ello
gue dicho fendbmeno esta directamente relacionado con el proceso de seleccion
de personal, en donde se pretende obtener a las personas idoneas para el
puesto adecuado, ya que en gran medida la rotacidon del personal esté ligada a
los factores de satisfaccion en el puesto de trabajo. Y es precisamente esa
satisfaccion la que equilibrara la estabilidad que el trabajador desea obtener de

la empresa respecto a la que esta le ofrece.

Presentando sus inicios en 1910, el fendbmeno de la rotaciéon de
personal fue descubierto en Norteamérica, junto con los costos que este
representaba, mismo que no se podian pasar por alto; dejando asi a las
empresas en la necesidad de afrontar dicho fendmeno para poder controlarlo,

manteniendo al minimo el nimero de despidos y renuncias. (Carrillo, 2001).

3.2 Definicion de la Rotacion de Personal

Es la medida de cuantotiempo permanecen los empleados en
la organizacion, es decir, el flujo de trabajadores que ingresan y se marchan de
la misma por diversos motivos. Se le llama rotacion porque las personas que

ocupan los cargos cambian, pero los puestos de trabajo permanecen
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relativamente iguales, cada vez que un empleado se va de la empresa, por

cualquier motivo aumenta el nivel de rotacion del personal de la empresa.

Orozco, (2013), explica que es la proporcion de personas que salen de
una organizacion, sin tomar en cuenta los que lo realizan de una forma
inevitable tales como jubilados y fallecidos, sobre el total del niumero de
personas promedio de una compafia en un determinado periodo de tiempo
siendo lo comun de forma anual. El resultado se debe comprender desde un
punto de vista porcentual y sin suspicacias, ya que puede aludir a despidos,
renuncias y conflictos. Por lo tanto, también se tomar en cuenta el desarrollo
profesional o rotacion interna, se debe enfatizar ya que en su concepcién
original no se toma como tal la oportunidad o beneficio que un colaborador

podra obtener hacia rango superior.

Chiavenato, (2009), menciona que la rotaciébn de personal es la
cantidad de personas que salen de la empresa de forma voluntaria e
involuntaria, por causas externas o internas en un periodo de tiempo establecido
el cual puede ser calculado o determinado de forma cientifica y objetiva. Por tal
motivo se obtienen a partir de datos cuantitativos, los cuales estan
determinados por el indice de rotacion de personal. Se tiene que tomar en
cuenta que las personas que se retira por causas externas son debido a mejores
ofertas laborales o un crecimiento profesional. Las internas ocurren por
reestructuraciones en la empresa, discrepancias o por bajo rendimiento de un
colaborador. Hay que saber diferenciar la naturaleza u origen, para contemplar

una estrategia que compense su manifestacion. (Chiavenato, 2009).
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Segun, José Castillo Aponte, (2006) “la rotacion de personal se refiere
al nimero de trabajadores que ingresan y salen de una institucion; se expresen

indices mensuales o anuales”.

Segun, Agustin Reyes Ponce, (1972), “la rotacion de personal puede
definirse como: el nUmero de trabajadores que salen y entran, en relacion con

el total de una empresa, sector, nivel jerarquico, departamento puesto”.

3.3 Importancia de la Rotacion de Personal

La rotacién laboral asegura un cambio de escenario y nuevas
responsabilidades que desafian al colaborador a aprender y adaptarse, por lo
gue es una excelente manera de reducir el aburrimiento, el agotamiento, motivar
a los empleados y aumentar su productividad. (Heredia Rodriguez, Brenda
Selene, Administracion de la Remuneracion, Rotacion de Personal,

Administracion, Universidad Don Vasco, A.C. 2020, Uruapan, Michoacan).

Cuando la rotacion de personal es alta, hay una caida de productividad,

dafios de imagen e incluso pérdidas financieras. (Boudreau, 1994).

La rotacidon de personal cuesta caro segun, Heroles, (2007), la rotacion
del personal causa costos a las empresas en el reclutamiento y la capacitacion.
Ademas, a los empleados, el cambio de puestos tan seguido les puede recortar
la posibilidad de crecimiento y desarrollo profesional. El 45% del personal
permanecera menos de seis meses en su empleo, inform6 Bumeran, la firma

de recursos humanos y bolsa de trabajo en linea, en una encuesta. Mientras
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que 16.15% mantendran su trabajo entre seis meses y un afio y s6lo 11.80%

estima quedarse mas de cinco afios trabajando donde lo hace ahora.

3.4 Tipos de Rotacion de Personal

La rotacion de personal implica la desvinculacion, sustitucion o
intercambio de empleados, pero no siempre se produce de la misma manera y
por las mismas causas. En este sentido, podemos encontrar diversos tipos de

rotacion de personal que son:

Rotacion Voluntaria: Se entiende por rotacién voluntaria toda aquella
situacion de rotacion de personal que es buscada o llevada a cabo de forma
voluntaria por el empleado. Es decir, se trata de una renuncia al puesto, sea
porque el sujeto decide que el puesto no le compensa (por ejemplo, no existe
un buen clima laboral o la empresa no satisface o valora su trabajo) o porque

ha encontrado una oferta de trabajo que encaja mas con sus expectativas.

Rotacién Involuntaria: Podemos considerar por rotacion involuntaria
aguella en la que la empresa decide prescindir de los servicios de un empleado,
independientemente de la voluntad de este. Dicho de otro modo, es un despido
0 un cambio de puesto, sea porque el empleado no cumple las caracteristicas
deseadas por la empresa (es poco eficiente o productivo o es conflictivo, por
ejemplo) o porque la compafia decide reducir personal independientemente de

las capacidades y caracteristicas del empleado.

Rotacién Externa: La rotacion externa es lo que tradicionalmente se ha

considerado rotacion de personal. Incluye toda aquella rotacion en la que un
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empleado sale de la empresa o bien entra en ella, con lo que se produce una
separacion entre esta y el empleado o una integracion de un nuevo empleado

con la empresa. Puede ser voluntaria o involuntaria.

Rotacion Interna: Otro tipo de rotacion es la interna, en la que en
realidad no existe una desvinculacion entre empresa y empleados: no hay
despidos ni renuncias, sino que un empleado deja un puesto para ocupar otro.
Puede tratarse de un cambio temporal o permanente, o bien de una medida de

prevencion de riesgos fisicos 0 mentales. (Boudreau, Milcovich, 1994).

3.5 indice de Rotacién de Personal

Chiavenato, (2009), describe que el calculo del indice de rotacion
personal se basa en el nimero de entradas y salidas de personal en relacion
con los recursos humanos que forma parte de la empresa en cierta area de la

organizacién, dentro de un periodo de tiempo y en términos de porcentaje.
3.5.1 Calculo
Los pasos para calcular la tasa general de rotacién de personal son:

1. Calcular el niumero de personas en promedio durante el periodo
de célculo. Se suma el numero del personal al inicio y al final del

periodo y se divide entre 2, para sacar el promedio.

2. Sumar el total de personas que han salido de la empresa durante
el periodo y dividir este numero por el promedio del personal en

las empresas que se calcul6 en el paso 1.
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3. La tasa de rotacion es el resultado de esta division multiplicada

por 100 para expresar en porcentaje (%).
La formula es:
R=S/ ((1+F)/2) x 100
Donde:
R= tasa de rotacion
S= personal que se separé de la empresa en el periodo
|= personal que se tenia al inicio del periodo
F= personal que se tenia al final del periodo. (Puchol, 2000).

El indice de Rotacién de Personal es el porcentaje total de
colaboradores que abandonan una organizacion en un periodo de tiempo
determinado. Y este es un dato que te debe interesar para evitar gastos
exorbitantes en tu negocio, ya que las vacantes que quedan sin cubrir deberan

tener un reemplazo. (Robbins, 1998).

Es importante mencionar que la rotacién de personal se expresa en
porcentajes y por lo tanto manifiesta la dinAmica de circulacion de empleados
en un area y periodo determinados. Un departamento de recursos humanos
posee herramientas cientificas y técnicas que permiten la comprensién medible
de los fendbmenos y eventos que ocurran dentro de su organizacion.
Evidenciado los resultados se podran determinar estrategias objetivas para

poder solventar la problemaética.
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Los porcentajes que oscilan en extremos denotan estancamiento o un
clima organizacional insano, ya que, en el primer caso, existiria un
acomodamiento por parte de los colaboradores. En el siguiente caso, una alta
rotacion de personal proyectaria inestabilidad laboral por parte de la
organizacion. Por lo tanto, un indice de rotacién de personal sano induce a los
colaboradores clave a permanecer dentro de la organizacion, por encima de

aguellos que tienen un mal desempefio, baja productividad. (Puchol, 2000).
3.5.2 Tasa de Desgaste o Tasa de Abandono

Esta medida se refiere a la rotacion de empleados, pero en un sentido
mas extenso, es el célculo de cantidad de personas que se van de una empresa
en un lapso predefinido de tiempo. El encargado de Recursos Humanos se
refiere a la Tasa de Abandono para decidir sobre qué tan capaz es el

restaurante para retener con éxito a su gente.

e Se puede utilizar para ver la capacidad de retener clientes o
ampliar la cantidad de nuevas ofertas, representando el desgaste

de los clientes.

e Para determinar la tasa de desgaste de un periodo de tiempo
especifico, hay que conocer la cantidad de empleados al inicio

de ese periodo.

e Luego, ver la cantidad de nuevos empleados que llegaron a la

empresa en ese tiempo.

¢ Al final se determina el numero de empleados que se fueron.
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e El nimero de empleados que se fue es la cifra de abandono.

(Ulrich, 2006).

Numero de participantes

Tasa de Desgaste = x100

Promedio de empleados

3.6 Causas

Las causas mas comunes de rotacion son:

Inadecuada supervision

e Clima laboral desfavorable

e Falta de crecimiento laboral

e Mejores salarios

e Trabajo no satisfactorio para el empleado

e Proceso de seleccién inadecuado

En algunos casos el motivo principal sera responsabilidad del
empleado, pero, en muchas otras ocasiones, puede que tenga que ver con la
forma de trabajar de tu empresa. Para estos, resulta necesario preguntarse:
¢, Qué puedo hacer y en qué puedo influir yo para reducir la tasa de rotacion de
personal de mi empresa? A continuacion, encontraras algunas de las causas
MAas comunes que ocasionan la rotacion de personal y algunos consejos para

reducirlas. (Boudreau, Milcovich, 1997).
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No poder desarrollarse dentro de la empresa

A nadie le gusta sentirse estancado en su vida personal ni profesional,
todo el mundo persigue un alto recorrido de crecimiento dentro de la empresa.
Un empleado desmotivado supone un coste de 3.400€ por cada 10.000€ de su
salario. Cuando esto sucede se entra en la apatia y el hartazgo, iy eso es lo
altimo que quieres que suceda! Evitalo generando un entorno de oportunidades
alrededor de los empleados. Dales formacién para su crecimiento personal,
proporcionales herramientas que les ayuden a un mayor y mejor desarrollo y
demuestra, con ascensos y beneficios para empleados, que quien se lo trabaja,

gana.
El sueldo no es el adecuado

A veces no podras competir en salario con el resto de las empresas del
mercado. En esos casos debes intentar complementar lo que les ofreces a los
candidatos para generar una oferta laboral competitiva. Intenta que el salario
gue ofreces no esté muy alejado del que se ofrece de media en el sector para
un puesto de trabajo similar con responsabilidades similares, y mejéralo sin

incrementar tus costes de empresa mediante la retribucién flexible.
Mala gestion interna

La mayoria de las empresas aun se organizan mediante un sistema
jerarquico. Este sistema es bueno para determinar quién controla a quien, y
quién manda sobre quién. Aunque esto a la vez puede ser una fuente de

problemas. No se trata de eliminar la jerarquia en tu empresa. Se trata de que
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gueden claras las tareas de cada uno, quien responde claramente ante quiény

quién tiene que supervisar el trabajo de cada empleado.

¢, Como conseguirlo? Con un buen organigrama de empresa.

Un mal clima laboral

Una empresa plagada de rencillas entre el personal es el camino mas
directo a la fuga de empleados. A nadie le gusta ir a trabajar diariamente a un
entorno en el gue no se siente a gusto. Si esto se prolonga en el tiempo, lo mas
probable es que la persona se vaya. No se trata de generar un clima de
“amistad” dentro de la empresa. Se trata de que tus empleados se sientan
integrados y que se genere un entorno de complicidad y de buen ambiente. Ten
en cuenta que el empleado se pasa casi un tercio del dia, como minimo,
trabajando. Por eso es esencial que se sienta bien tanto con el equipo como en

el entorno laboral.

Objetivos muy distintos

Un empleado trabaja por el salario que se le paga, pero no lo hace
Unicamente por el dinero. Existen muchas otras motivaciones y estimulos que
le haran sentirse a gusto en una empresa. Una de esas es compartir un proyecto
comun con el equipo, un objetivo. Si el objetivo del empleado esta muy alejado
del propdsito y objetivos que persigue la empresa, probablemente ambas partes

no encajaran.
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Un mal proceso de reclutamiento

Seleccionar a un buen candidato para un puesto de trabajo es algo mas
gue seleccionar a la persona que tiene un curriculo brillante. Un buen candidato
tendra las habilidades y capacidades Optimas para desarrollar su
puesto. Ademas, debes vigilar que esa persona encaje con el perfil y la cultura
de tu empresa. De nada te servira el profesional mas brillante si personalmente
no encaja para nada con los valores de tu compafia. El coste de una mala

contratacion puede llegar a ser muy elevado. (Wayne, 2010).

Chiavenato, (2009), determina que existen diferentes causas internas

en relacién con la rotacion:

Causas Internas:

Politicas salariales de la organizacion

e Politica de los beneficios sociales

e Tipo de supervision ejercida sobre el personal

e Progreso profesional dada por la organizacién

e Tipos de relaciones humanas existentes en la organizacion

e Seguridad industrial

e Comunicacioén informal

e Clima organizacional

e Politicas de reclutamiento y seleccion de recursos humanos
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e Criterios en programas de desarrollo humano

e Criterios de evaluacion del desempefio. (Chiavenato, 2009).

A través de entrevistas de salida, reputacion de la organizacion e
investigaciones profundas sobre fendmenos propios de la rotacién de personal,

se podra establecer que causa interna produce dicha dinamica en la empresa.
Causas Externas:

Mondy Wayne, (2010), afirma que las circunstancias externas de
cualquier compafia no son suficientes para provocar un cambio de puesto de
trabajo, si el colaborador afectado no permite que pueda madurar en su interior
y creen el motivo valido. Paralelamente existen motivos personales
independientes que pueden inducir al trabajador a cancelar su contrato de
trabajo. Esto argumenta que no solo puede existir elemento externo, va aunado
a una causa interna, sin embargo, casusa externa como el mercado laboral
puede provocar una rotacion de talento humano, ya que habra mejoras

salariales y crecimiento profesional de las personas. (Wayne, 2010).

3.7 Consecuencias

Disminucion de la productividad

Una baja en la productividad de los empleados es una de las causas
mas directas y evidentes. El tener que estar cubriendo siempre un puesto
supondra una mayor carga de trabajo para el resto de los componentes; dejar
tareas sin realizar o que no se realicen adecuadamente. Es mas, cuando se
contratara una nueva persona para el puesto, esta persona requerira de un
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periodo de adaptacion. No aportara productivamente de entrada todo lo que
puede aportar. Ademas, el engranaje completo de la empresa puede verse
afectado. Ademas, los costes de la rotacion de personal podrian ascender hasta

un 150% del sueldo del nuevo empleado.

Equipos cambiantes

A causa del gran numero de horas que los empleados pasan en el
trabajo, terminan convirtiéendose en familia. Esto hace que lo que suceda dentro
de la empresa tenga un enorme impacto emocional en el conjunto de los
trabajadores. Vivir despidos y cambios constantes en el personal no es la mejor
forma de crear un clima laboral sano y de generar cultura empresarial. Ademas,
los que permanezcan en la empresa siempre pensaran que el siguiente en irse
pueden ser ellos mismos y eso no ayuda en nada a retener el talento ni crear

un buen ambiente de trabajo. (Alles, 2007).

3.7.1 Costos

La rotacion de personal implica costos primarios, secundarios y

terciarios:

Costos Primarios: Se relacionan directamente con el retiro de cada

empleado y su reemplazo por otro, incluyen:

e Costo de reclutamiento y seleccion

e Costo de registro y documentaciéon

e Costo de ingreso
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e Costo de desvinculacion.

Costos Secundarios: Abarcan aspectos intangibles, dificiles de evaluar
en forma numérica porque sus caracteristicas son cualitativas en su mayor
parte. Estan relacionados de manera indirecta con el retiro y el consiguiente

reemplazo del trabajador.

Efectos en la produccion

Efectos en la actitud de personal

Costo extra laboral

Costo extra operacional

Los calculos de los costos primarios y secundarios de la rotacién de
personal podrian aumentar o disminuir, de acuerdo con los niveles de los
intereses de la organizacion. Lo importante de estos datos es la toma de
conciencia de los dirigentes de las organizaciones sobre los efectos profundos

que la rotacion de personal produce en la organizacion, comunidad e individuo.

Costos Terciarios: Se relacionan con los efectos colaterales mediatos
de la rotacién, que se manifiestan a mediano y a largo plazo. En tanto los costos
primarios son cuantificables y los costos secundarios son cualitativos, los costos

terciarios son sélo estimables:

e Costo de Inversion Extra: Aumento proporcional en las tasas de
seguros, mantenimiento y reparaciones con respecto al volumen

de produccion (reducido ante las vacantes o a los recién
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ingresados), aumento de salarios pagados a los nuevos

empleados y ajustes al resto. (Ulrich, 1997).

Chiavenato, (2011), describe que la rotacion de personal requiere
costos principales y ocultos que surgen en la practica tanto de la realizacion del

reclutamiento y seleccion, como de cubrir la plaza vacante.

Los costos principales implican:

Retiro de cada empleado y su substitucién

e Reclutamiento y seleccion

e Mantener a la seccion de reclutamiento y seleccién

e Gastos por la publicacion de anuncios de reclutamiento en

prensa

e Pruebas de seleccién y evaluaciones de los candidatos

e Costo en registro y documentacion del candidato

e Ingreso del candidato

Costo de desvinculacion del empleado. (Chiavenato, 2011).

Estos se manifiestan en la admisién del nuevo colaborador, como la

desvinculacion del anterior.

Como costos ocultos se puede mencionar:

e Carga de trabajo para el departamento
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e Baja produccion debido al periodo de ambientacion

e Efectos en la actitud del personal

e Costo extra laboral

e Costo extra operacional

e Baja productividad del nuevo colaborador. (Chiavenato, 2011).

La Administracion de recursos humanos busca identificar el recurso
humano con el proceso productivo de la empresa, haciendo que éste ultimo sea
mas eficaz como resultado de la seleccién y contratacion de los mejores
talentos disponibles en funcion del ejercicio de una excelente labor de estos.
Asi como también la maximizacion de la calidad del proceso productivo
depende de igual modo de la capacitacion de los elementos humanos para
hacer mas valederos sus conocimientos. Podemos concluir que el éxito de toda
organizacion depende del esfuerzo y las capacidades de su personal, es decir;
del factor humano que posee, mas alla de toda la tecnologia que pueda existir,
una organizacion; que no planifique sus recursos humanos y las politicas que

debera implementar para el control de éstos; esta condenada al fracaso.

Las investigaciones realizadas demuestran que la rotacion del personal
esta influenciada por la desmotivacion y la insatisfaccion laboral por lo que
podemos afirmar que los motivos que implican la salida de los trabajadores son
fundamentalmente laborales y en la mayoria de los casos pueden ser
detectados mediante el estudio de la fluctuacion potencial por lo que si se toman
las medidas necesarias se puede reducir la rotacion real.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

4.1 Justificacion

Elimplementar un departamento de recursos humanos, permite realizar
las funciones de personal de una manera formal y estructurada, proporcionando
una atencion mas adecuada y oportuna al personal, favoreciendo su estabilidad
en la empresa y fomentando su participacion con aportaciones para el logro de
objetivos. La importancia del departamento de recursos humanos radica en que
ayuda a conseguir los objetivos estratégicos de las empresas y a mejorar
su eficiencia y efectividad, toda empresa es una organizacion humana, esta
compuesta por personas, Yy su éxito o fracaso es fruto del esfuerzo de los seres

humanos que la componen.

La presente investigacibn se enfoca en la implementacién del
departamento de recursos humanos en una empresa dedicada al giro de la
construccion, ya que esta area debe ser indispensable para cualquier empresa,
ya que es la principal encargada de los procesos de la seleccién del personal,

del reclutamiento, de las remuneraciones, entre otros.

Es de suma importancia debido a que todo el personal de la
organizacioén, el reclutamiento, seleccion e induccion al nuevo personal pasa
por recursos humanos, dependiendo de su eficiencia, la organizacién va a lograr

sus objetivos, alguna de sus principales funciones son, el reclutamiento y
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seleccién de personal, el desarrollo y evaluacion del capital humano, la politica
salarial, las relaciones laborales, analisis de puestos, capacitacion y que éste
tenga las virtudes que exige el trabajo; sin recursos humanos la empresa seria

un desorden, se emplearian gente no calificada, etc.

Esto ayudaria para mejorar la contribucion de las personas a las
organizaciones. El manejo y control de este departamento es un tema bastante
extenso, debido a su alta volatilidad, ya que el humano es impredecible y
requiere de una dinamica constante, este departamento debe de conocer y
representar la cultura empresarial y que sea el encargado de transmitir estos

aspectos al resto de empleados.

4.2 Planteamiento del Problema

En la empresa de Materiales Caballero, no existe un departamento de
recursos humanos, esta area debe ser indispensable para dar soluciones a las
problematicas ya mencionadas, dando solucién a la rotacion de personal para

generar un mejor ambiente laboral y una comunicacion asertiva.

Una empresa carente de un departamento de recursos humanos resulta
contraproducente, tanto para el empleado, como para el empleador, esto se

puede visualizar de la siguiente forma:

Para la empresa, porque no se pueden implementar los pasos criticos
de la gestion, que son: identificar factores clave, definir las competencias,
evaluar dichas competencias, ejecutar seguimiento y mejoramiento

continuamente. Todo esto conlleva a una grave deficiencia a nivel
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administrativo, debido a que cada contratacion equivocada equivale a un gasto

para la empresa sin beneficio alguno.

Para el empleado, porque mas alla del salario, hay condiciones
laborales que requieren atencion, por ejemplo: proceso de seleccidn,
contrataciones, capacitaciones, el pago de seguro meédico, realizar el registro
de maternidad, pago por licencia pre y post natal, pago de vacaciones,
cobertura por riesgos laborales, prima dominical, finiquito, indemnizaciones.

4.3 Pregunta de Investigacion

¢ Por qué es importante que toda empresa cuente con un departamento

de Recursos Humanos y que consecuencias genera el no tenerlo?
4.4 Hipotesis

La implementacion del departamento de recursos humanos en la

empresa disminuye la rotacion del personal.
4.5 Objetivo General

Desarrollar una estructura para la implementacion del departamento de
Recursos Humanos para que disminuya la problematica de la rotacién de

personal en la empresa.

4.6 Objetivos Especificos

e Conocer las necesidades actuales de la empresa.
e Determinar la base para las funciones del personal en general.
e Definir la estructura y puestos del area de recursos Humanos.
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e Conocer las principales causas de rotacién de personal.
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DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

La Empresa Materiales Caballero, es una organizaciéon dedicada al giro
de la venta de materiales de construccion, se encuentra ubicada en la ciudad
de Uruapan Michoacan, en la calle Benito Juarez #45B Col. Zumpimito. Es una
empresa que actualmente cuenta con 2 sucursales mas en el municipio de San
Juan Nuevo. La empresa ubicada en Uruapan, Michoacén, cuenta con un total

de 65 trabajadores.

Actualmente, Materiales Caballero Uruapan inicio a certificarse con

CEMEX en el afio 2013 dandole mas prestigio a la empresa.

4.7 Antecedentes

La primera sucursal que se abri6 inici6 en San Juan Nuevo en el afio
de 1983, posterior se instauro la sucursal en Uruapan en el afio de 1997, inicio
con un director general y un personal de reparto y en 2002 se implemento otra

sucursal en San Juan Nuevo (Tzindio).

En 2005 se implementd un gerente general que ayudaba al director, de
ahi se desglos6 la especificacion de puestos y estaba un subgerente, un
ejecutivo de linea fletera y un ejecutivo de ventas y cobranzas y se vieron en la

necesidad de implementar un ejecutivo de inventarios.

En 2007 se integré un auxiliar de almacén.
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Se hizo una certificacion en cuanto acomodo de almacén y procesos de
entrega al cliente desde que se toma el pedido hasta que se entrega, con el fin

de mejorar la eficacia en el servicio

Para el 2013 se certificaron ante CEMEX (Cementos Mexicanos).

Y en los afios posteriores 2015 se recertificaron sobre el area de ventas
para saber como llenar tomas de pedidos, es decir mejorar la atencion al cliente;
para 2016, hubo otra recertificacion respecto del area de almacén para poder
estar en perfectas condiciones y cumplir con los requisitos tanto del personal

como en los productos, asi como el cuadre de inventarios.

En 2018, se recertificd y se otorgd un viaje a la playa a dicha empresa,

el mismo que fue rifado entre los trabajadores.

En el afio 2019, se implementé un staff externo encargado de las
certificaciones llamadas “SELLO DE LA CASA”. Dicha certificacion se lleva a

cabo cada 2 afios y de desarrollo.

Para el afio 2020, la empresa se recertifico y se otorgo un viaje para los

altos directivos.

En el afio 2021, la empresa opto por contratar servicios de outsourcing
para capacitaciones externas y asesorias, una vez al mes se dan
capacitaciones ce proveedores como (CEMEX, CALIDRA, ACEROS

MONTERREY, PEGADURO etc.)

En el afio 2022, la empresa se recertifico obteniendo un reconocimiento

por ser la Unica empresa a nivel Michoacan en tener tres certificaciones
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consecutivas, destacando la excelencia y profesionalismo en todos sus

procesos, almaceén, ventas, entregas y administracion.

En este afio se hizo una reestructura del organigrama debido a que era
un requisito que le solicitaban para poder seguir recertificandose. (Caballero,

comunicacion personal, enero, 2023).

4.8 Filosofia Organizacional

4.8.1 Mision

Proveer a nuestros clientes de productos para la construccion, de
excelente calidad con un extenso surtido a precios competitivos en el mercado,

brindando un servicio profesional, y honesto.
4.8.2 Vision

Para el 2023 ser una empresa lider y reconocida en la venta de
materiales para la construccién a nivel local, destacando por su servicio eficaz

y eficiente, logrando asi la satisfaccion de nuestros clientes y su preferencia.
4.8.3 Valores
Honestidad: Brindar servicios de calidad a nuestros clientes

Compromiso: Como empresa nos comprometemos entregar todo en

tiempo y forma.

Responsabilidad: Llevar un control de todo lo que se hace, y hacerlo

con eficacia y eficiencia.
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Calidad de Trabajo en Equipo: Una excelencia comunicacion entre los
integrantes de la empresa, para asi mismo obtener buenos resultados y brindar

un servicio de calidad.

Actitud de Servicio: Tener una excelente actitud para asi mismo

brindarle una satisfaccion al cliente y poder brindarles un trato adecuado.

Armonia en el medio ambiente: Llevarse bien con los compafieros de

trabajo para entenderse unos con otros y no entrar en conflictos.

Garantizar la seguridad: Comprobar la mercancia y tener un control

de inventarios.

Buscar la excelencia: Solo queremos brindar lo mejor para nuestros
clientes a precio competitivos en el mercado. (Caballero, comunicacion

personal, enero, 2023).
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4.9 Organigrama

cOD1GO:

FECHA:
4.3.1.1 ORGANIGRAMA st
PAGINA:
REVISO AUTORIZO
PAOLA FERNANDA ZUNIGA CASTILLO HECTOR MANUEL CABALLERO PANTALEON EDGAR IVAN CABALLERQ PANTALEON
rlnnm; ORGANIGRAMA MATERIALES CABALLERO
e SUCURSAL URUAPAN @Tonstrurama
ABALLERO
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4.10 Descripcion de Puestos

Director General: Se encarga de disefiar las estrategias mas adecuadas
para la empresa fijando objetivos para el crecimiento de esta, es quien tiene la

altima palabra en la toma de decisiones.

Gerente General: Planea, dirige, organiza y controla las actividades de
la empresa de acuerdo con las funciones y responsabilidades de cada una de
ellas, optimizando los recursos de la empresa para generar un mejor

desemperio.

Ejecutivo de Desarrollo: Se encarga de recabar toda la informacion
solicitada para llevar a cabo las certificaciones de la empresa, supervisando

cada area encargada y es quien tiene el contacto directo

Coordinador Linea Fletera: Dirige todos los procesos operativos
asociados a la direccion de trafico y logistica de transporte, supervisando que
el transporte llegue al lugar indicado, en el tiempo acordado, con el producto

correcto y en buen estado.

Coordinadora Taller Mecanico: Es la encargada de supervisar el

mantenimiento y funcionamiento de todos los vehiculos de la empresa.

Coordinador Ventas: Coordina y dirige a todo el equipo de ventas
mediante una buena comunicacion, se encarga de supervisar que la atencion
al cliente sea la mas adecuada, dando solucion a los problemas y tratando

siempre de satisfacer sus necesidades.
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Coordinador Crédito y Cobranza: Se encargan de administrar
eficientemente la cartera de créditos por cobrar, recuperando en tiempo y forma

los mismos y es quien lleva a cabo el tramite de los créditos.

Coordinador Almacén: Se encarga de supervisar la recepcion y entrega
de la mercancia, capturando la entrada y salidas de estas, segun facturas y/o

remisiones.

Coordinador Contable: Gestiona y controlar las operaciones diarias del
departamento de contabilidad, apoyando en el analisis de los datos contables y

es el encargado de realizar y validar todo tipo de transaccion monetaria.

Coordinador Compras: Se encarga de realizar las cotizaciones con los
proveedores y negociaciones con los mismos, monitoreando diariamente el

material faltante con el encargado de inventarios para hacer el pedido.

Coordinador Inventarios: Se encargan de supervisar y contar toda la
mercancia de la tienda, cuadrando las entradas y salidas de mercancia y
cuadrando lo existente en fisico con lo que arroja en el sistema. (Caballero,

comunicacién personal, enero, 2023).
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ATERIALES
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4.11 Entrevista
IABALLERO

Para llevar a cabo esta investigacion se ha definido que el
tipo de metodologia empleada es la mixta, el tipo de investigacion es el del

estudio experimental y con base a ello se llevo a cabo la técnica de la entrevista.

Entrevista: técnica de gran utilidad en la investigacion cualitativa para
recabar datos; se define como una conversacion que se propone un fin

determinado distinto al simple hecho de conversar.

A continuacién, se presenta la guia de entrevista que se elaboré para

recabar informacion por medio de la modalidad de entrevista.
Guia de entrevista

Objetivo: Recabar informacibn con relacion a la estructura

organizacional del area del personal.

1. ¢Qué tan conveniente y necesario ve el implementar un departamento
relacionado a las actividades con el personal?

2. ¢Por gué considera indispensable tener un departamento encargado de las
actividades relacionadas con el personal?

3. ¢Qué denominacidn le pondria a este departamento?

4. ¢Cuales serian las principales actividades que se realizarian en este
departamento?
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5. ¢Cuales puestos considera adecuados para realizar eficientemente todas las
areas relacionadas con el personal?

6. ¢En qué nivel jerarquico colocaria el puesto principal encargada de esta area
encargada con el personal?

7. ¢Contrataria un género en especifico para el personal de esta area?

e Hombre
e Mujer
e Indistinto

8. ¢Qué estado civil considera preferible para la ocupacién de los puestos dentro
de esta area?

e Soltero

e Casado

e Viudo

e Separado
e Indistinto

9. ¢Entre qué edad contrataria al principal puesto responsable de esta area?
e 20-30 afios
e 30-40 afios
e 40-50 afios

e Mayor de 50 afios

10.¢,Qué escolaridad minima se requiere para este puesto? ¢ Si fuese en nivel
licenciatura, qué carrera considera la adecuada?

11.;Qué experiencia requiere la persona que ocupe este puesto?
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12.¢Qué habilidades debe tener el encargado que ocupe el puesto de
departamento de Recursos Humanos?

13.¢Qué tipos de desgaste se desarrollaria en este puesto y en qué porcentaje
de un 100% los distribuirias?

Fisico
Mental
Auditivo
Visual

14.¢Qué tipo de tecnologia necesita dominar quien desarrolle las actividades?

15.¢Qué idioma cree indispensable dominar para quien ocupe el puesto?

16.¢Qué valores considera que deba tener una persona al frente de este
departamento?
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La entrevista fue realizada a las siguientes personas encargadas de

estos puestos:

e Director General

e Gerente General

e Ejecutivo de Desarrollo

Dando un total de 5 entrevistados.

Se decidié entrevistar a estas personas, puesto que son los encargados
de supervisar el funcionamiento de todas las areas de la empresa, y no solo
eso, saben realizar las actividades que se desempefian en cada uno de ellos, y

participan en el proceso de la toma de decisiones dentro de la empresa.

4.12 Resultados

Pregunta 1.

Con relacion a la pregunta, los entrevistados coinciden que es
conveniente que se implemente un departamento encargado con relacion a las
actividades del personal, debido a que asi se generaria una mejor relacion y
comunicacién laboral con los empleados, generandoles una mayor confianza y
asi se obtendria un mejor desempefio por parte de ellos, hacen mencion que
la creacién de este departamento es un requisito indispensable que les solicita
CEMEX para poder seguir recertificandose como empresa y ademas que el
factor humano es el recurso mas importante de la empresa y comentan que es

lo que mas se debe cuidar.
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Pregunta 2.

Con respecto a la pregunta, los entrevistados concuerdan que es
indispensable implementar el departamento si se quiere mejorar el clima laboral
en la empresa, haciendo sentir a los trabajadores no solo como trabajadores, si
no como parte de una familia, existiria una mejor gestion de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos en la empresa, porque se llevaria a cabo
de una mejor manera todo el proceso de reclutamiento y seleccion de personal

teniendo mejores candidatos con perfiles aptos para cada vacante.

Pregunta 3.

3. ¢Qué denominacion le pondria a este
departamento?

» RECURSOS HUMANOS GESTION Y TALENTO

Un 75% de los entrevistados mencionan que ellos le denominarian al
departamento “Recursos Humanos” y el 25% usarian la denominacién “Gestion

y Talento”.
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Pregunta 4.

Con respecto a la pregunta, estan en acuerdo que las principales

actividades que se desarrollarian en este puesto serian las siguientes:

Gestion Administrativa de Empleados

e Analisis de Puestos

e Reclutamiento y Seleccion de Personal

e Evaluacién de Desempefio

e Politicas Salariales

e Gestion Financiera y Nominas

e Seguridad e Higiene

e Regulacion de Leyes Vigentes

Pregunta 5.

Los entrevistados consideran apto una gerencia, un auxiliar encargado
de la administracién del personal y otro auxiliar encargado de prestaciones,

néminas y finanzas.
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Pregunta 6.

6. ¢En qué nivel jerarquico colocaria el
puesto principal encargada de esta area
encargada con el personal?

25%

MISMO NIVEL DEL GERENTE GENERAL
= NIVEL INFERIOR DEL GERENTE GENERAL

El 75% de los entrevistados concuerdan con colocar el puesto en nivel
inferior del gerente general y el 25% prefiere colocarlo en el mismo nivel del

gerente general.

Pregunta 7.

7. ¢Contrataria un género en especifico
para el personal de esta area?
~0%

50%

= HOMBRE MUJER = INDISTINTO
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Un 50% de los entrevistados hace referencia que el género apto para
este departamento sea mujer y el otro 50% no le es de importancia un género

en especifico.

Pregunta 8.

8. ¢ Qué estado civil considera preferible
parala ocupacion de los puestos dentro de

esta area?
0% 0% 0%

25%

SOLTERO = CASADO = VIUDO
= SEPARADO INDISTINTO

El 75% de los entrevistados coinciden en que el mejor estado civil para

la ocupacion de este puesto es casado y el 25% opta por soltero.
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Pregunta 9.

¢Entre qué edad contrataria al principal
puesto responsable de esta area?

0% 0%

25%

20-30 ANOS = 30-40 ANOS
= 40-50 ANOS MAYOR DE 50 ANOS

El 75% de los entrevistados concuerdan que la mejor edad para el perfil

del puesto sea entre 30-40 afios y el 25% difiere que la edad sea entre 20-30

afos.

Pregunta 10.

10. ¢Qué escolaridad minima se requiere

para este puesto?

= NIVEL LICENCIATURA
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¢ Si fuese en nivel licenciatura, qué carrera
considera la adecuada?

25% 25%

ADMINISTRACION = PSICOLOGIA  TRABAJO SOCIAL

El 50% de los entrevistados concuerdan que la licenciatura adecuada
para este puesto sea Psicologia, el 25% difiere que sea Administracion y el otro

25% difiere en que sea Trabajo Social.

Pregunta 11.

11. ¢ Qué experienciarequiere la persona
gue ocupe este puesto?

25%

25%

1 ANO 2 ANOS = SIN EXPERIENCIA
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El 50% de los entrevistados convienen que no es necesaria la
experiencia para el puesto, sin embargo, el 25% difiere que como requisito

minimo sea de 1 afio y el otro 25% opta porque sean necesario 2 anos.

Pregunta 12.

Los encuestados convienen que las habilidades que debe tener quien

ocupe el puesto sean las siguientes:

e Trabajo en Equipo

e Resolucion de Conflictos

e Facilidad de Palabra

e Actitud Critica

e Proactivo

e Habilidad de Negociacion

e Seguridad

e Escucha activa

e (Gestion de Talentos
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Pregunta 13.

13. ¢Quétipos de desgaste se desarrollaria
en este puesto?

10%

35%

20%

MENTAL =VISUAL  AUDITIVO FiSICO

Los entrevistados hacen mencion que el maximo porcentaje de
desgaste se llevaria acabo de manera visual y mental, dando un total del 70%,

el auditivo un 20% vy el fisico un 10%.

Pregunta 14.

Los entrevistados hacen referencia con relacion a la pregunta 14, que

las tecnologias que necesitan dominar para este puesto son las siguientes:

e Paqueteria de Office

e Nominas / Contpaq

e SUA

e SIPARE
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e IMSS/INFONAVIT
e Z00M
e Monitoreo de checador

Pregunta 15.

15. ¢/Qué idioma cree indispensable
dominar para quien ocupe el puesto?

20%

INGLES BASICO = ESPANOL

El 80% de los entrevistados menciona que el dominio del idioma
espafnol debe ser indispensable, mientras que un 20% difiere en que tenga

conocimientos basicos de inglés.

Pregunta 16.

Los entrevistados convienen que la persona apta para este puesto deba

contar con estos valores:

e Honestidad

e Respeto

175



e Puntualidad

e Etica

¢ Diligencia

e Pensamiento analitico

e Paciencia

e Confidencial

e Coherencia

e Justicia

e Confianza

e Flexibilidad

Adaptabilidad

4.13 Andlisis de lainformacion

1. Se considera que es indispensable contar con un area encargada
del personal de la empresa, al que le denominarian “Recursos
Humanos”, debido a que esto les ayudaria a tener un mejor
desempeiio con los empleados, favoreciendo la comunicacion
laboral, desempefiandose de una mejor manera para a conseguir
los objetivos estratégicos de la empresa de manera eficaz y
eficiente, mediante la optimizacién de los distintos recursos

empresariales, se estima que este puesto se incluya en la parte
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inferior del gerente general, contando con una gerencia y dos
auxiliares, y que los encargados desarrollen actividades de
gestion administrativa, financiera, de personal y de regulacion

legislativa.

Se considera que el género puede ser indistinto, teniendo una

edad entre 30-40 afios y que su estado civil sea casado.

Es indispensable que quien ocupe el puesto cuente con
escolaridad nivel licenciatura, de preferencia en Psicologia, sin
experiencia, pero que cuente con habilidades de trabajo en

equipo, proactividad, resolucion de conflictos y negociacion.

Los entrevistados destacan que el desgaste mayoritario que se
reflejara en este puesto sea un desgaste visual y mental y en su
minoria sea auditivo y fisico, sabiendo desarrollar tecnologias
como paqueteria de Office, Contpaq y sus derivados respectivos
de néminas y zoom, dominando el idioma espafiol, y que el
ocupante cuente con valores como honestidad, respeto,

adaptabilidad y ética.
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4.13 Propuesta de Creacion de un Departamento de Recursos

Humanos en la Empresa “Materiales Caballero” de Uruapan.

Organigrama Propuesto del Area de Recursos Humanos

(Elaboracion propia, 2023).

Nota: Con relacién a los resultados obtenidos, se opt6 porque esta area
estuviera conformada con un puesto principal y dos auxiliares, pero
considerando la situacion de la empresa, se sugiere implementar otro puesto
mas, debido a las necesidades de la empresa, el nUmero de personal que
existe, para seguir dando continuidad a futuras certificaciones y actualizaciones,

etc.
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4.14 Analisis de Puestos

4.3.1.2-4.3.2.2 el (T 4.3.1.2-43.2.2

TERIALE A FECHA: 20/Enero/2023
] ANALISIS Y PERFIL DE PUESTO VERSION:

IABALLERO PAGINA:

ELABORO REVISO AUTORIZO
ALEJANDRA YARELI LOPEZ GARCIA MARIA EUGENIA RIVERA ALVAREZ EDGAR IVAN CABALLERO PANTALEON

Gerente General de Recursos Humanos

Puesto al que le Reporta: Director General, Gerente General y Ejecutivo de
Desarrollo

Puestos que le reportan directamente:

Auxiliar de contratacion y ndminas, auxiliar de capacitacion y adiestramiento y auxiliar

de control y evaluacién del desempefio.

Encargado de supervisar los puestos que tiene a su cargo, gestionando las actividades
de cada uno de ellos, administrando y coordinando las politicas y procedimientos de

Recursos Humanos.

e Supervisa el proceso de reclutamiento del personal.

e Desarrollar e implementar politicas y procedimientos de Recursos Humanos
destinados al desarrollo del personal, relaciones laborales, beneficios,

compensacion y gestion del desempefio.
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Analizar estadisticas para identificar las circunstancias que le generan
problemas al personal, aportando recomendaciones para Su mejora Yy
proveyendo suministros que los trabajadores requieran indispensables para su

actividad.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades y acciones del
departamento de Recursos Humanos, a los fines de garantizar el cumplimiento

de las metas, objetivos y politicas de la empresa.

Garantizar la disponibilidad de recursos en su area y velar por que los
colaboradores cuenten con las herramientas de trabajo necesarias para el
desempefio 6ptimo de sus funciones, con el fin de que se puedan ofrecer

servicios de alta calidad de forma oportuna y efectiva.

VI. PERFIL DE PUESTO

Edad:

30-40 afios

Sexo:

Mujer

Edo. Civil: Preferentemente casada

Escolaridad: Licenciatura en Psicologia o Administracion

Experiencia: 1 afio y medio - 2 afios en puesto similar

Dias y Horarios de trabajo: Lunes-Viernes

Entrada: 8:30 a.m. Salida: 5:30 p.m.
Sabado
Entrada: 8:00 a.m. Salida: 2:00 p.m.

Habili

dades: Trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
facilidad de palabra, actitud critica y analitica,
proactivo, seguridad de si misma, gestion de
talentos, manejo de paqueteria de Office,
conocimientos basicos acerca de CONTPAQ,
IMSS, INFONAVIT, SUA, SIPARE, zoom, manejo
de correo electrénico, manejo de redes sociales,
conocimiento de los sistemas y las bases de datos
de Recursos Humanos...

Cualidades: Carisma, diligencia, responsabilidad, honestidad,

puntualidad, confianza, seguridad, flexibilidad,
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coherencia, lealtad, empatia, humildad, madurez,
transparencia, prudencia, amabilidad, tolerancia...
Vehiculos que domine: Carro automatico y estandar
Tipo de desgaste: Mental 80% Fisico 20%
Visual 50% Auditivo 50%
Idioma: Espafiol y nivel intermedio de ingles

e Indice de rotacién
e Retencion del talento.
e Accidentes laborales

e Inversidon en capacitacion

CODIGO: 43.1.2-43.2.2
FECHA: 20/Enero/2023
VERSION:

 43.1.2-43.2.2
Pty ANALISIS Y PERFIL DE PUESTO

X

IABALLERO PAGINA:

ELABORO REVISO AUTORIZO
ALEJANDRA YARELI LOPEZ GARCIA MARIA EUGENIA RIVERA ALVAREZ EDGAR IVAN CABALLERO PANTALEON

Auxiliar de Contratacion y Nominas

Puesto al que le Reporta: Gerente General, Ejecutivo de Desarrollo, Gerente
General de Recursos Humanos.

Puestos iue le reiortan directamente: Niniuno.

Encargado de llevar a cabo el proceso de reclutamiento de personal y los pagos

correspondientes a la ndémina, monitoreando las necesidades de la empresa y la

entrada y salida de personal.
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IV. PRINCIPALES ACTIVIDADES EN EL PUESTO

Estar en constante capacitacion y actualizacion acerca de la Legislacion Laboral
y Reformas Fiscales, informando a los reclutadores y gestores sobre cambios

en las regulaciones.

Manejo de plataformas en relacion con el pago de némina e impuestos (IMSS,
INFONAVIT, SUA, SIPARE, CONTPAQ, SAT) y célculo de las percepciones,

deducciones, cuotas, impuestos y retenciones en el sistema de némina.

Presentar y emitir los reportes, estados financieros e informes técnicos
solicitados por la empresa, con observaciones y sugerencias sobre situaciones

detectadas en los andlisis de las ndminas.

Encargado de llevar a cabo todo el proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal, satisfaciendo las necesidades de la empresa,
supervisando en conjunto el procesamiento de los cambios en las néminas
(nuevos empleados, terminaciones de contratos, aumentos y mejoras del

sistema).

Participar en las ferias del empleo o eventos profesionales dedicados a la
orientacion profesional, creando una red profesional de la empresa a través de
relaciones con profesionales de Recursos Humanos universidades y otros

socios.
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Edad: 23-35 afios

Sexo: Indistinto

Edo. Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion / Carrera técnica
en Administracion, / Lic. Contaduria / Carrera
técnica en Contaduria

Experiencia: 1 afio y medio en puesto similar

Dias y Horarios de trabajo:

Lunes-Viernes

Entrada: 9:00 a.m. Salida: 6:00 p.m.
Sabado

Entrada: 8:00 a.m. Salida: 2:00 p.m.

Habilidades:

Proactivo, trabajo bajo presién, manejo de TICS,
conocimiento de manejo de CONTPAQ, IMSS,
INFONAVIT, SUA, SIPARE, paqueteria de Office,
zoom, manejo de correo electrénico, manejo de
redes sociales, buena memoria, pensamiento
analitico, comunicacion, planificacion y
organizacion...

Cualidades:

Confidencialidad, responsabilidad, disponibilidad,
honestidad, tolerancia, puntualidad, integridad.,
empatia, humildad, ética profesional, lealtad,
transparencia, discrecion, gratitud, amabilidad...

Vehiculos que domine:

Carro automatico

Tipo de desgaste

Mental 90% Fisico 10%
Visual 70% Auditivo 30%

Idioma:

Espafiol y nivel basico de inglés

e indice de rotacién

e Satisfaccion del personal

¢ Indicador de cumplimiento fiscal
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Auxiliar de Capacitacion y Adiestramiento

Puesto al que le Reporta: Gerente General, Ejecutivo de Desarrollo y Gerente

General de Recursos Humanos.

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Encargado de coordinar y administrar los programas de capacitacion de una
organizacion, generando confianza en los trabajadores dentro de la empresa, este
puesto tiene como objetivo principal ayudar en el proceso de formacién del equipo de
una empresa a partir de las lineas de negocio pautadas en la misién y vision
corporativa, visitando cada uno de los departamentos para auxiliar la formacion de los

organigramas.

e Encargado de coordinar y desarrollar un seguimiento estratégico para contribuir
al desarrollo del talento humano, ejecutando acciones de formacién presencial
y a distancia para el personal activo, analizando, evaluando y proponiendo

diversas técnicas para mejorar las herramientas de gestion corporativa.

e Formar parte de la implementacién de estrategias de gestion humana, ideando

un plan estratégico que sea eficiente para cumplir los objetivos de la empresa,
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analizando y aportando sus conocimientos en el proceso de validacion de

candidatos para los puestos importantes de la empresa.

Gestionar un sistema de capacitacion con el objetivo de satisfacer las
necesidades de la organizacion, brindando asesoria y el acompafamiento
necesario para que el personal de la empresa pueda superar las dificultades

que se presenten en el trabajo.

Estar en constante actualizacion de cursos relacionados a la capacitacion del
personal humano, tomando en cuenta las necesidades de la empresa y
manteniendo una buena comunicacién entre colaboradores y sus distintas

areas.

Brindar una orientacion adecuada a la empresa para solucionar los problemas
que se presenten con mucha frecuencia en los diferentes departamentos y

puestos de trabajo.

VI. PERFIL DE PUESTO

Edad: 27-35 afios

Sexo: Mujer

Edo. Civil: Indistinto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion o Carrera técnica
en Administraciéon

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Dias y Horarios de trabajo: Lunes-Viernes
Entrada: 8:00 a.m. Salida: 5:00 p.m.
Sabado
Entrada: 8:00 a.m. Salida: 2:00 p.m.

Habilidades: Creatividad, manejo de TICS, paqueteria de
Office, manejo de programas de disefo
(PUBLISHER, CANVA, PREZI), zoom, manejo de
correo electronico, manejo de redes sociales,
trabajo en equipo, capacidad de innovacion...
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Cualidades: Empatia, capacidad de escucha, capacidad de
reflexion, paciencia, disponibilidad, honestidad,
puntualidad, integridad, humildad, amabilidad,
puntualidad, liderazgo, responsabilidad, lealtad...

Vehiculos que domine: Carro automatico
Tipo de desgaste Mental 50% Fisico 50%

Visual 60% Auditivo 40%
ldioma: Espafiol y nivel basico de inglés

Satisfaccion de los empleados
e Retorno de inversion (capacitaciones)

e Proyectos completados

4.3.1.2-4.3.2.2 el (o 4.3.1.2-43.2.2

v FECHA: 20/Enero/2023
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IABALLERO PAGINA:

ELABORO REVISO AUTORIZO
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Auxiliar de Control y Evaluacion del Desempefio

Puesto al que le Reporta: Gerente General, Ejecutivo de Desarrollo y Gerente

General de Recursos Humanos.

Puestos que le reportan directamente: Ninguno

Encargado de supervisar y evaluar el desempefio de los trabajadores, monitoreando
el control de cada una de las areas establecidas, ayudando a mejorar la gestién de los

recursos humanos, dandole una mejor vision del rendimiento de cada uno de los
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colaboradores, e informando si se cumplié con los objetivos trazados en el tiempo

estipulado.

e Realizar un analisis especifico del rendimiento de los empleados dentro de la
compafiia, evaluando el trabajo durante un periodo concreto y tratando de

detectar fortalezas y debilidades.

e Atender a la solicitud de los tramites que necesite la empresa, siguiendo una
metodologia eficaz y eficiente para la misma, y verificando que cada area

cuente con el material necesario para su actividad.

e Feedback objetivo paragestionar el talentoydesarrollar a los

empleados (planes de carrera)

e Encargado de motivar, alentar e incentivar al trabajador a seguir trabajando de

la misma manera o replicar su forma de hacerlo.

e Establecer un plan de evaluacibn de desempefio donde se recomiende
determinar qué indicadores se evaluaran, cuales se van a utilizar, tiempos de

evaluacion, periodos y parametros a calificar.

Edad: 25-35 afios

Sexo: Indistinto

Edo. Civil: Preferentemente casado

Escolaridad: Licenciatura en Administracién / Licenciatura en
Psicologia / Carrera técnica en Administracion

Experiencia: 1 afio en puesto similar

Dias y Horarios de trabajo: Lunes-Viernes
Entrada: 8:00 a.m. Salida: 5:00 p.m.
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Sabado
Entrada: 8:00 a.m. Salida: 2:00 p.m.

Habilidades:

Manejo de TICS, paqueteria de Office, zoom,
trabajo en equipo, habilidades metodoldgicas,
comunicacioén, analitico, capacidad, adaptabilidad,
manejo de redes sociales, base de datos
relacionada a Recursos Humanos...

Cualidades:

Flexibilidad, empatia, ética profesionalidad,

puntualidad, lenguaje corporal, energia,
honestidad, liderazgo, gratitud, optimismo, lealtad,
disciplina, solidaridad, competitividad,
amabilidad...

Vehiculos que domine:

Carro automatico

Tipo de desgaste

Mental 80% Fisico 20%
Visual 50% Auditivo 50%

Idioma:

Espafiol y nivel basico de inglés

VII. INDICADORES DE DESEMPENO

e Bonos de productividad

e Satisfaccion de empleados

¢ Indicadores de competitividad

4.15 Beneficios de la propuesta

Con la implementacion de un departamento de Recursos Humanos se

logra reducir la carga administrativa, a través de la automatizacion de los

procesos que se realizan de forma manual, también nos permite identificar los

puntos de mejora de cada area de la organizacion y definir actividades a partir

de ellos.

Realizar el proceso de reclutamiento de personal de una manera mas

eficaz y eficiente, satisfaciendo las necesidades de la empresa y minimizando

la rotacion de personal.
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Conocer a la perfeccion qué se necesita en cada vacante, teniendo en
cuenta la cultura empresarial, y sabiendo como comunicarse de una manera

profesional con los candidatos.

Llevar a cabo un mejor control acerca de las actividades que
desempeiia cada uno de los trabajadores, haciéndoles saber sus puntos de
mejora, incentivandolos y, sobre todo hacerlos sentir como parte de una familia

dentro de la empresa.

Tener un mayor control acerca de la informacion y documentacion de
cada uno de los trabajadores, generandoles al mismo tiempo confianza de
acercarse con el encargado correspondiente a la resolucion de algun problema,
cuadrando cada uno de sus célculos correspondientes a la nébmina y pagos en

relacion a.

El costo de contratacion disminuye debido a que no se pierde tiempo y
dinero en estar capacitando a nuevos puestos vacantes, por ello se cuida el
talento humano de los trabajadores para que permanezcan dentro de la

empresa.

Incrementar la productividad en los trabajadores optimizando los
distintos recursos con los que cuenta la empresa (financieros, humanos,

tecnoldgicos y materiales).

Detectar las competencias y habilidades en los trabajadores,

favoreciendo la autoevaluacion y autocritica.
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Empleados capacitados aptos para desarrollar nuevas estrategias para
estar a la altura de las exigencias del mercado, futuras certificaciones y nuevos

sellos vigentes.

Mejorar la toma de decisiones de manera inteligente, eficaz y eficiente.
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Conclusion

Como se ha desarrollado en este trabajo, dando respuesta a la pregunta
de investigacion, me parece de suma importancia que la empresa Materiales
Caballero Uruapan cuente con un departamento encargado de recursos
humanos, debido a que se puede llevar a cabo un mejor proceso de
reclutamiento de personal, teniendo como consecuencia la captacién de nuevos
talentos e incrementando la productividad, siempre tomando en cuenta las

necesidades de la empresa.

La implementacion del departamento de Recursos Humanos ayudaria
a la disminucién de la rotacion del personal, puesto que el trabajador se sentiria

con la confianza de tener a quien dirigirse en caso de alguna situacion especial.

Para la empresa es de gran beneficio porque asi se tendria un mejor
control de la informacion de cada trabajador, no se distorsionaria informacion y

seria una comunicacion directa.

Al disminuir la rotacion del personal la empresa se veria beneficiada en
cuestion monetaria, ahorrando costos y tiempo en estar capacitando

continuamente al trabajador.

Se pretende crear un departamento de Recursos humanos con 3 areas

a Su cargo.

Gerente General de Recursos Humanos, encargado de supervisar cada

una de las tareas correspondientes de los distintos departamentos, teniendo en
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cuenta siempre las necesidades y vision de la empresa, dirigiendo los procesos

de gestion de talento humano.

Auxiliar de contratacion y nominas, encargado de establecer los
mecanismos de control legal (contratos, primas, indemnizaciones) y monetarios

(retribuciones).

Auxiliar de capacitacion y adiestramiento, llevaria a cabo la constante
actualizacion del personal para que estén a la vanguardia del mercado y de la
competencia, y ensefidndole nuevas destrezas y desarrollo de habilidades para

una mejor productividad y mayor eficiencia.

Auxiliar de evaluacion de control y del desempefio, esto para reconocer
el esfuerzo de cada uno de los trabajadores, monitoreando las aptitudes,
habilidades y puntos de mejora habilidades de cada uno de los trabajadores,

incentivandolos y motivandolos.

Dando respuesta a la hipotesis, este departamento ayudara a disminuir
la rotacion de personal, porque desde el momento que se hace el reclutamiento
del personal, este se hace de una manera mas detallada, tomando en cuenta
las necesidades de la empresa, del puesto a ocupar y del perfil; es decir, al
momento que se contrate a alguien, pasara por una serie de pruebas para
calificar, ademas, haciendo sentir a los trabajadores no s6lo como trabajadores,
sino como parte de una familia, incentivandolos y capacitandolos para que se
desemperien y se sientan comodos y seguros de su trabajo, esto hard que no

se salgan facilmente.
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Un trabajador comprometido es un trabajador eficaz y eficiente, los
trabajadores, al ver que ya tienen con quien dirigirse cuando exista alguna
situacion especial, sentiran la confianza de acercarse con el o los encargados
del area. En cuestion a pago de nominas, este proceso se llevara a cabo de una
manera mas ordenada, tomando en cuenta si hay algun ajuste o bonificacién,
el trabajador se podra sentir con la confianza de incluso preguntar cuanto es lo
que lleva cotizado en el IMSS como un ejemplo, este sentira confianza de saber

gue esta protegido por la empresa.

Al disminuir la rotacion del personal la empresa disminuye en tres

ambitos: costo de seleccion, de formacion y de adaptacion.

Otro de los factores comunes de la rotacion es el mal sueldo, por eso
con este departamento se pretende bonificar e incentivar la productividad del
trabajador. Se pretende que los trabajadores estén conformes con su trabajo

para que sean mas eficientes.

A mi punto de vista al trabajador hay que tratarlo exactamente como
gueremos que ellos traten a nuestros mejores clientes, porque del trato al cliente
y la calidad se generan ganancias y atraccion, siempre y cuando teniendo claro

todos los objetivos de trabajo.
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