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INTRODUCCION

De un tiempo a la fecha, una de las dreas administrativas que mayor impulse
han tenido en la teoria, como en la practica son las relaciones industriales.

Si retrocedemos tiempo atras, encontramos que se le da poca importancia en
las empresas al departamento de recursos humanos, Sin embargo, los organismos
oficiales y estudiosos de la materia, han tratade de resaltar al hombre como el
"factor de produccién” y como tal, debe ser considerado como elemento humano y no
como maquina.

La administracién de personal es decisiva, sobre todo en aquellas sociedades
que poseen una ley sobre el trabajo, que vigilan tanto por el desarrollo empresarial
como por los intereses de la clase trabajadora y, ademas donde se hace hincapié en
que existan y fomenten relaciones laborales positivas. Sobre esto se han escrito
infinidad de estudios, con diversos criterios y desde distintos puntos de vista, pero
en su mayoria tienen algo en comn, el esfuerze en pro de relaciones méas justas,
pues de esta manera se desarrolla al maximo tanto el bienestar fisico, moral y
econdémico del personal como de 1a empresa.

Encontrar personas para una compafiia representa mucho mas que llenar los
puestos y mantenerlos cubiertos. La Administracién de los recursos humanos es
una parte vital del negocio. A pesar de ello con frecuencia es uno de los trabajos
més descuidados y peor realizados, ya que se desarrolla casi por completo con
personas, y el trabajo con personas es mas dificil que el papeleo. Resulta dificil
reducir a una grafica de pasos sencillos las funciones para evaluar personas.

Las decisiones para integrar el personal comprende decisiones subjetivas e

intuitivas. Después de que han calificado las pruebas y se han terminado las
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entrevistas, el hombre de negocios que convierte los procedimientos de contratacion
de personal a decisiones de la computadora dejard escapar personas con grandes

posibilidades.

No tiene importancia la magnitud de la empresa para que haya una persona
que se dedique a la contratacién de personal. El gerente no puede encargarse de
contratar empleados pues hay cosas mas importantes que atender, y realmente

descuidaria lo que Bamamos biisqueda de empleados.

La empresa Abarrotes y semillas el Valle. Es un clarc ejemplo de una
negoctacién en desarrollp, pero con la imperiosa necesidad de integrar en su
organizacign un Area especifica de recursos humanos. De esta reflexién se

desprende la presente hipétesis planteada.

Si las empresas cuentan con un departamento de recursos humanos, estos
funcionan eficientemente y podrin dotar a la empresa de personal adecuado para
los puestos indicados, y perniitird ejercer un mejor control sobre el personal, ademas

de mejorar las relaciones obrero-patronales,

OBJETIVO GENERAL

Obtener y analizar la informacién de la Administracién Cientifica, en relacién
a la importancia del recurso humano, en el logro de los objetivos de cualquier
empresa, determinando en la practica los elementos que justifiquen la creacién y el
mantenimiento ptofesionalizado de un departamento de recursos humanos, apoyado

en las técnicas o tedrias administrativas.



OBJETIVOS PARTICULARES

1. Determinar la importancia de la vinculacién con los intereses de la
empresa y trabajador,

2. Determinar la importancia de la comunicacién formal dentro de la empresa
para el logro de objetivos.

3. Analizar la importancia de la capacitacién como una de las funciones del
departamento de recursos humanos,

4. Analizar la importancia del departamento de recursos humanos en el
desarrollo socioecondmico del trabajador.

5- Determinar la importancia de los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacién que desarrolla el departamento de recurses humanos.

6- Analizar e interpretar las situaciones que se presentan en una empresa

gue no tiene definido formalmente el departamento de recursos humanos.

En este trabajo de tesis que a continuacién presento, se plantea la propuesta
de creacién de un departamento de recursos humanos para una empresa comercial
de la ciudad de Uruapan, Mich. (Caso especifico Abarrotes y Semillas del Valle).
Este es el titulo del presente trabajo de investigacién el cual se definié buscando
tanto el desarrollo del trabajador como el de 1a empresa.

Tomando como base el nimero de trabajadores de la. empresa antes
mencionada, creemos que es fundamental que cuente con un departamente de
recurses humanos, asi pues se desarrollara la presente investigaciéon considerando
que en una empresa comercial lo que 1a hace sobrevivir y tener éxito es su personal.

Asi inicio explicande en el primer capitulec con los antecedentes y

caracteristicas de la empresa, para después continuar en el segundo capitulo con los



principales autores del movimiento llamado “administracién cientifica”, en el tercer
capitulo analizo la ubicacién y organizacién funcional del departamento de recurses
humanos dentro de la empresa, posteriormente en el cuarto capitulo trato el proceso
de personal, algunos pasos a tomar para contratar el personal de una organizacién;
para completar la investigacién en el quinto capitulo expongo el caso practico y por
ultimo presento las conclusiones y recomendaciones.

Con base en la metodologia aplicada iniciamos con la busqueda de
informacién bibliografica en la que se consultaron diferentes autores para obtener
toda la teoria del tema. Una vez estudiada esta teoria nos enfocamos al estudio
prictico en Abarrotes y Semillas el Valle, S.A. Es importante sefialar que para
realizar la investigacién de campo fue necesario convivir con el personal de la
empresa por un periode de 2 meses, tiempo en el gue se inicio y concluyo este
estudio practico. Utilizando tanto la observacion directa, la entrevista y la
aplicacién de un cuestionario de preguntas abiertas y cerradas. El método que se
utilizd para esta investigacién fue el deductivo.

E)] presente trabajo pretende aportar informacién especifica que permita a la

empresa mejorar los aspecios relacionados con la administraciéon de su personal.
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CAPITULO 1

HISTORIA Y CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
ABARROTES Y SEMILLAS EL VALLE, S. A.

Se explican los antecedentes historicos de la empresa, asi como las
caracteristicas y el nimero de empleados que conforman la misma, y las areas
administrativas con que cuenta Abarrotes y Semillas “El Valle, S.A” en la
actualidad.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio de 1982, se funda la empresa, Abarrotes y Semillas del Valle, S.A,
Por el sefior José Luis Valdez Oropeza como accionista mayoritario y vinico duerio.

En la ciudad de Uruapan, Mich., en el afio de 1982 se inicia una construccion
en la calle Prolongacién California No. 8 con la finalidad de instalar ahi una
empresa comercial que tendria como objetivo fundamental la creacién de una fuente
de empleos, y viendo la necesidad de ampliar el comercio uruapense, con la finalidad
que la sociedad tuviese mayor margen de eleccién de productos tanto de primera
necesidad, asi como de articulos varios.

La construccién del edificio se terminé en el afio de 1983 quedando
constituido legalmente y acondicionado como empresa comercial, el dia 17 de febrero
del mismo afio inicia operaciones de inmediato.

La empresa inicia operaciones con un capital de N$ 20,000.00

11




1.2 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

La empresa Abarrotes y Semillas del Valle, S.A. es una empresa comercial, su
actividad preponderante es la compraventa de productos tanto de primera
necesidad, asi como articulos varios.

En el 4rea de abarrotes tenemos entre otros productos los siguientes: harina,
aziicar, pastas para sopa, aceites, manteca, huevos, detergentes, galletas, nescafé,
mermeladas, shampoos, etc.

En e] area de semillas tenemos: arroz, maiz, frijol, lentejas, chiles secos,
jamaica, alpiste, etc.

Las compras se realizan directamente con proveedores de fabrica, lo cual les
permite tener precios competitivos en el mercado.

La empresa abarca gran parte del mercado local y regional, a continuacién
mencionamos algunos de los municipios a los que abastecen los productos: Paracho,
Zamora, San Juan Nuevo, Tancitaro, Los Reyes, Taretan, Lombardia, Nueva Italia y
Apétzingan, Tingambato, Patzcuaro, etc.

Las ventas son de contado y crédite, ofrecen un descuente por pronto pago y
un 5% al comprar cierta cantidad de mercancia, manejan una linea de crédito de

ocho y gquince dias de plazo.

1.3 NUMERO DE EMPLEADOS

Actualmente emplea a 25 trabajadores, la planta de personal esta conformada
de la siguiente manera:
Un gerente general

Un jefe de venta

12




Un jefe de contabilidad

Un jefe de crédito y cobranzas
Auxiliar contable

Encargado de ventas locales
Encargado de ventas forineas
Encargado de ventas de piso
Choferes repartidores

Cargadores

1.4 ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Para que una empresa funcione correctamente debe tener una estructura

arganica.

Las Areas administrativas que presenté la empresa el Valle en un principio

fueron:

GERENTE
GENERAL

JEFE DE
VENTAS

ASESORIA
CONTABLE
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Con el transcurso del tiempo y la demanda de mercado que tiene la empresa,
han surgido nuevas 4reas administrativas para un mejor control de las actividades
y ofrecer un mejor servicio a sus clientes. De esta manera se ha viste modificada la
estructura organica de la empresa “el Valle” para poder distribuir mejor la carga de
trabajo.

A continuacién se presenta el organigrama general que maneja la empresa en

la actualidad.

ORGANIGRAMA GENERAL (LINEAL) DE LA EMPRESA
ABARROTES Y SEMILLAS EL VALLE, S. A,

GERENTE
GENERAL
ASESORIA
oo .| CONTABLE
! ] !
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
VENTAS CREDITO Y CONTADBILIDAD
COBRANZAS
l v ¥
ENCARGADO ENCARGADO ENCARGADO
DE VENTAS DE VENTAS DE VENTAS
LOCALES FORANEQ DE PISO
]
AUXILIAR
CHOFER CARGADOR
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1.5 INTERRELACION ENTRE AREAS

En la empresa existen cuatro departamentos, cada uno con su estructura
definida, asi como sus objetives, funciones y politicas; que hace distinguir uno de
otros, sin embargo, todos y cada uno de los departamentos tiene una meta en comdn,
conseguir o alcanzar el objetivo institucional, de tal manera que con funciones
distintas los departamentos deberdn tener una interrelacibn ya que un
departamento necesitara de otro para desarrollar mejor sus funciones.

Por lo tanto, la informaciéon que los departamentos de ventas, crédito y
contabilidad, den a la gerencia, puede afectar directa o indirectamente el éxito de la

empresa.

1.6 OBJETIVOS GENERALES DE LA EMPRESA EL VALLE

Para que la empresa funcione adecuadamente deben fijarse objetivos hacia
los cuales se van a encauzar sus esfuerzos tal es el caso de abarrotes y semillas El
Valle, que tiene como objetivos institucionales los siguientes:

1.Establecer un proceso de compraventa de articulos de primer necesidad asi
como de otros productos que permita satisfacer las necesidades de la sociedad en
forma exitosa,

2.Ser competitivo en calidad, precio y servicio, salvaguardando el prestigio de
la empresa.

3.Generar fuentes de empleo para los habitantes de Uruapan que permita
mejorar su nivel de vida.

4.Generar ingresos que permitan cubrir las inversiones y gastos de la
empresa, ademas obtener un margen de utilidades que permita la rentabilidad de la
empresa.

5.Apoyar el crecimiento y desarrollo econdémico de la ciudad de Uruapan.

15




CAPITULO 2

EL ENFOQUE CLASICO DE LA ADMINISTRACION Y LA
TEORIA DE RELACIONES HUMANAS

A principios del siglo XX, dos ingenieros desarrollaron los primeros trabajos
respecto a la administracién. Uno era americano, Frederick Winstow Taylor y
desarrollé 1a lamada escuela de administracidén cientifica preocupada por aumentar
1a eficiencia de la industria a través de la racionalizacién del trabajo del operario.
El otro era europeo Henri Fayol, y desarroll6 la llamada teoria clasica preocupada
por aumentar la eficiencia de la empresa a través de su organizacion y de la

aplicacién de principios generales de la administracién con bases cientificas.

Asi pues, se puede decir gue la administracién cientifica representada por
Taylor, daba énfasis a las tareas y la teoria clasica de Fayol reconocia la

importancia de las estructuras en la organizacion.

Sus aportaciones constituyen las bases del llamado enfoque clisico o

tradicional de la administracidn.

Con el enfogque humanistico, resultado de la evolucion de los conceptos
administrativos, la teoria clasica sufre una verdadera revolucién: el énfasis en la

tarea y la estructura organizacional da paso al énfasis en la tarea y la estructura
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organizacional da paso al énfasis en las personas que trabajan o gue participan en
las organizaciones. El enfoque humanistico ocurre con la aparicién de la teoria de
las relaciones humanas, la cual nace de la necesidad de corregir 1a fuerte tendencia
a la deshumanizacién del trabajo surgida con la aplicacién de métodos rigurosos,

cientificos v precisos, a los cuales los trabajadores deberian forzosamente someterse.

2.1 PRINCIPALES AUTORES CORRESPONDIENTES AL ENFOQUE
CLASICO DE LA ADMINISTRACION '

2.1.1 Federico W. Taylor

(1856-1915) Realizé sus investigaciones en los primeros aiios del siglo XX y
generalmente llamado “Padre de la Administraciéon Cientifica”, fundamentalmente
por sus principios de la administracién.

Taylor inicié su vida de trabajo como obrero, distinguiéndose por su tesén y
persistencia en todo lo que emprendia. Asi fue recorriendo toda la escala jerarquica
de 1a Midvale Stee) Works desde aprendiz hasta ingeniero jefe.

A continuacidn se enuncian las aportaciones de Taylor a la administracién de
recursos humanos:

1.- Estudio de tiempos y movimientos

Los intentos de racionalizacién del trabajo efectuados por Taylor parten de la
premisa: que para todo tipo de trabajo podria y deberia llegarse a definir un
procedimiento técnicamente estructurado que deberia sustituir a los métodos
empiricos. Esta estructuracién comprende la estandarizacién de los tiempos

necesarios para su realizacion y los movimientos inherentes de la misma. Es esta
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una de las m#s importantes aportaciones, siendo el origen de los actualmente
Lamados “Estudios de Tiempos y Movimientos”.

2.- Sistemas de Incentivos

A fin de implicar al obrero en el logro de mayores indices de productividad,
Taylor disefio un sistema de pago que lamé de “Tarifas Diferenciales”. Este era un
sistema de destajo tendiente a que el obrero tuviera salarios incentivos de acuerdo
con su productividad. Considerando Taylor la importancia que tiene el salario para
el obrero, penso gue con este procedimiento la productividad aumentaria mas adn.

3.- Oficinas de Seleccién

Constituye el primer intento de 16 que es ahora un departamento de personal,
ya que Taylor considerd gue no era conveniente que los capataces siguieran
seleccionando por si solos su propio personal; por ello centralizo en estas oficinas las
funciones de reclutamiento y seleccién. La psicologia ha perfeccionado la seleccion
de personal. Cabe a Taylor la creacién de ese tipo de oficinas.

4.- Adiestramiento a los Trabajadores

Taylor consideraba y demostrdé con experimentos que era absolutamente
necesario el adiestramiento de los trabajadores para aprovechar los estudios de
tiempos y para aumentar la eficiencia (Inducirlo y capacitarlo, precisamente sobre el
trabajo a desarrollar, a fin de habilitarlo para cumplir con los estandares

preestablecidos)”’. (Rios, 1985 : 78-80).

2.1.2 Henri Fayol

“(1841-1925) Ingenicro Francés, contemporaneo de Taylor. Al igual que éste,

se la ha atribuido la paternidad de la administracién. Su obra principal es

18




“Administracién Industrial v Gerencial” en la cual enuncia la mayor parte de sus

principios generales.
Sus aportaciones mas importantes son:

Fayol se percatd que en todas las organizaciones industriales sin importar su
tamadio se da una serie de funciones de cuya interrelacién y eficiencia depende la

marcha de la institucion.
Las areas funcionales establecidas por Fayol son las siguientes:
1.. Técnicas (produccién)
2.. Comerciales (compra, ventas e intercambio)
3.- Financieras (basqueda y 6ptimo uso del capital)
4.- Seguridad (proteccién de la propiedad y de las personas)
5.- Contables (incluyendo estadisticas)

6.- Administrativas. Estas fueron una innovacion hecha por Fayol y son
precisamente las que constituyen una de sus mas grandes aportaciones y que es

nuestro siguiente punto a tratar; Primer Modelo de Proceso Administrativo.

Fayol habla de elementos, principios y procedimientos.
[ 1.- Prever

2.- Organizar

Elementos < 3.- Mandar

4.- Coordinar

5.- Controlar

—
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variantes:
1.- Prever, significa hacer un pronéstico del futuro para poder planear

2.- Organizay, se refiere a la estructura y organismo material y social. Que
ese grupo de personas que se retinen debe tomar una forma social que le permita

alcanzar los objetivos.

3.. Mandar, significa dirigir al personal. Se realizan estudios, se prevé el

campo de accion de la forma a la organizacién y es entonces cuando se requiere la

voz de mando para ponerla en marcha.

4.- Coordinar, es ligar, unir, armonizar todos los actes y esfuerzos, evitar que

éstos se dupliquen para ahorrar tiempo y dinero.

5.- Controlar, es vigilar que se cumplan lar érdenes expedidas y las reglas

establecidas.

Fayol también formulé principios de administracion, basandose
principalmente en su experiencia, las cuales son las siguientes:

1.- Divisién del trabajo (especializacién)

2.. Autoridad y Responsabilidad. (debe de precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico estableciéndose al
mismo tiempo la autoridad correspondiente).

3.- Disciplina (el respeto por los reglamentos y convenios encaminades al
logro de la obediencia, aplicacién, energia y ademas signos distintivos del respeto).

4.- Unidad de Mande (un solo jefe).

5.- Unidad de Direccién (Un sélo director con un plan).
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6.- Subordinacién del Interés Individual al Interés General

7.- Remuneracién (usta)

8.- Centralizacién (extensién en que debe encontrarse o dispersarse la
autoridad en la empresa, para que dé el mejor rendimiento).

9.- Jerarquia de Autoridad (la administracion implica necesariamente delegar
autoridad y responsabilidad y el grado que se da dentro de cada linea determina los
niveles jerarquicos.

10.- Orden. Dos principios aqui: (orden material y orden social “un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar”).

11.- Equidad (lealtad y dedicacidn)

12.- Estabilidad del Personal (encuentra en la inestabilidad del personal,
causa y efecto de mala administracién. Puntualiza peligros y costos de la rotacién
innecesaria).

13.- Iniciativa (disefio y ejecucién de un plan)

14.- Espiritu de Grupo (Ja unién hace la fuerza).

Fayol consideré que 1;'13 cualidades que debia reunir un individuo para ser
administrador serian las siguientes:

a)Fisicas (salud, vigor, destreza)

b)Mentales (hahilidad para entender, para aprender, juicio, vigor mental y
adaptabilidad.

c)Morales (energia, firmeza, buena voluntad para asumir responsabilidades,
miciativa, lealtad, tacto, dignidad).

d)Educativas (Familiaridad general con asuntos gque no pertenezcan

exclusivamente a la funcién ejecutada)
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d)Educativas (Familiaridad general con asuntos que no pertenezcan
exclusivamente a la funcidn ejecutada)

e)Experiencia (originada en el trabajo. Con una visién profunda en estudios
mas recientes, “Fayol” observo que mientras la habilidad mas importante para un
trabajador es la técnica, la importancia relativa de la administrativa aumenta
conforme se asciende a lo largo de la piramide, convirtiéndose en la capacidad mas

Importante para los ejecutivos de alto nivel”. (Laris, 1977 : 28-32).

2.2 PRINCIPALES REPRESENTANTES DE LA TEORIA HUMANO
RELACIONISTA

El humano relacionismo es el sistema completo de concepciones téoricas,
instrumentos concretos, técnicas de dominio y de influencia ideoldgica de los
miembros de la organizacion, utilizados dentro de la administracién como una
tlusion de la posibitidad de producir una armonia de clases de la empresa.

Entre las técnicas concretas del humane relacionismo, se encuentran junto al
mejoramiento de las condiciones psicologicas y fisiologicas del trabajo, la

suavizacion del antagonismo en las relaciones entre trabajadores y supervisores.

2.2,1. Munsterberg (psicélogo)

“Fue uno de los primeros en aplicar la psicologia en el campo de la industria;
sus experiencia las hizo aparecer en su obra Psicologia de la Actividad Industrial,

1912,
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La psicologia utiliza métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano; para medir las habilidades y las actitudes, encontrar
causas de motivacién, conflicto y frustracion, etc. Uno de los pasos mas importantes
en el progreso de esta ciencia fue la formulacién de las pruebas de inteligencia. Al
igual que en otras disciplinas, las dos guerras mundiales dieron enorme impulso a
la psicologia, al ser utilizada en la seleccién y entrenamiento de las fuerzas
armadas.

En la actualidad la contribucién de la psicologia en el 4rea de la
administracién de recursos humanos es sumamente valiosa en campos tales como:

a)Seleccién de personal

b)Entrenamiento y capacitacién

¢)Orientacion profesional

d)Tests psicologicos

e)Conceptos y modelos de actitudes y motivacién

PHReduccion de conflictos, ete.

Se ha dicho que la sociedad industrial moderna no satisface las necesidades
psicologicas de la gente. La psicologia trata entre otras cosas, de adaptar e integrar
mejor a la persona dentro de la organizacién y a la inversa; una de sus maximas
contribuciones ha sido sefalar la complejidad de necesidades emocionales que debe
satisfacer una persona. Si el trabajador es considerado como una especie diferente,
no sujeto a las mismas esperanzas y temores de quienes dirigen la administracién

de recursos humaneos, ésta ira al fracaso”. (Arias. 1978 : 31).
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2.2.2. Elton Mayo

“Sociflogo australiano, pertenece al humano-relacionista hizo tres
experimentos en la compafiia Western Electric, bajo el patronato de la Fundacion
Rockefeller y junto con el Consejo de la Academia Nacional de Ciencias de Estados
Unidos, comenzé a estudiar las condiciones de trabajo, como luminosidad, fatiga,
ruido y otras y su relacién con la productividad.

Los experimentos duraron tres aios y los resultados no fueron los esperados:
la productividad de los obreros en los locales experimentales donde se modificaron

las condiciones de luz, ruido, etc., era casi igual que bajo condiciones normales.

1. Experimento (La Participacién)
Alos empleados se les informé que participarian en importante experimento

destinado a mejorar las condiciones de trabajo de todos los empleados de la fabrica.

Los trasladaron a un local pequeiio donde eran observados por una persona
especial que registraba con mayor meticulosidad no sélo la productividad y las
condiciones de trabajo, sino también su estado de animo, sus observaciones, sus
relaciones entre si, etc.

También se observé su salud fisica y se averiguaron pormenores de su vida,
haciéndoles preguntas en torno a ella.

Todo esto produjo un aumento de la productividad.

1.- Mayo ordené que todas las mejoras implantadas fueran anuladas.

2.- Resultado: Todos los investigadores gquedaron sorprendidos, y pensaren

que la productividad se reduciria, pero sucedié todo lo contrario.
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3.- Opinién de Mayo: El factor fundamental para explicar los resultados era
de carécter “psicolégico” y la productividad habia aumentado debido a que habia
persuadido a los obreros a colaborar y se les habia convencido de la importancia del
experimento.

4.- Interrogatorio a los mismos empleados: Posteriormente, ordend que se
interrogara a los empleados, ja qué atribuian ellos las causas del aumento de la
productivaidad?.

5.- Respuesta de los empleados: Ellos habian sido invitados al experimento, lo
que representaba una distincién (tal como Mayo lo pensd.)

Ademas, se habia evitado la presencia de capataces que le infundian miedo y

seguian practicas muy desagradables.

11 Experimento (Importancia de la Comunicaciéon y de Entrevista).
Utilizacién de la entrevista
Fue necesario adiestrar a los entrevistadores a escuchar, y que, por lo mismo,

se dieron guia generales para la entrevista.

Las guia mas o menos eran la siguiente:

a)Prestar toda la atencion a la persona entrevistada

b)Escuchar, no hablar

c)No discutir, no dar consejos

d)Mientras se escucha, trazar provisionalmente, lo que estd exponiendo ante
usted.

e)Recordar todo lo que se dijo, se tiene que respetar. Es decir, guardarlo en

secreto.




Mayo, resumié las ventajas de la entrevista:

1.La entrevista ayuda al individuo a desembarazarse de complicaciones
inatiles y a exponer claramente su problema

2.La entrevista no sélo ayuda al individuo a colaborar con su deseo de
capacidad de trabajar mejor.

3.La entrevista ayuda al individuo a colaborar mas facilmente y con mayor
satisfaccidn.

4La entrevista tiene una importancia inmensa para el adiestramiento de
administradores.

5.La entrevista ha demostrade ser una fuente de informacién de gran valor
objetivo para la administracion

Exn noviembre de 1931, tuvo su @timo experimento

111 Experimento {Los Grupoes Informales)

Descubrié gque habia poca repercusién sobre la produccién, los obreros
mantenian una estrecha relacién y las relaciones de autoridad y de colaboracién no
son las que determinan Ia conducta, tampoco los incentives econdémicos.

Observd también que habia grupos formales e informales:

Grupos Formales:

Es el personal y sus relaciones formales en cualquier organizacién industrial,

comercial, estatal, militar, etc,
Grupos Informales;

Este grupo, tiene a menudo, mas influencia sobre la productividad gque la

organizacién oficial o formal.
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La administracién logra interesar a grupos informales, ya que ayudan a la
administracién a cumplir sus objetivos.

Sin embargo, tuvo sus limitaciones en sus experimentos:

1.Atendié tinicamente al individuo, en los problemas de 1a industna.

2.No considerd el tipo de estructura de la empresa, y no determiné el
comportamiento de sus miembros.

3.0lvidé la influencia de sindicatos

4.0lvidando también la influencia de las culturas, afectando asi a los
trabajadores.

A continuacién se enuncian las aportaciones de Mayo y su grupo:

1. La definicién del trabajo como la actividad social méas relevante del hombre.

II. La importancia de la psicologia y la fisiologia del trabajo como factores
importantes para mejorar la situacién concreta del trabajo, reducir esfuerzos y
mejorar su clima de trabajo.

1I1. El reconocimiento de la actividad humana dentro de la empresa no en
forma individual, sino a través de grupos, sus relaciones entre ellos y su relacién con

la organmizacién”. (Ries, 1985 : 104-111).

2.3 PRINCIPALES AUTORES QUE COLABORARON AL
DESARROLLO DE LA TEORIA GERENCIAL

CONCEPTO DE LA GERENCIA

Douglas McGregor establece lo siguiente:

“El concepto convencional de la tarea de la Gerencia en cuanto a dirigir la
encrgia humana a las necesidades organizacionales puede formularse ampliamente

en tres proposiciones;
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La gerencia es responsable de la coordinacién de los elementos que iniegran
la empresa productora: dinero, material, equipo, personas, para sexvir a sus fines
econdmicos.

En cuanto a las personas, este es un proceso de dirigir sus esfuerzos,
estimularlos, controlar sus acciones, modificando su conducta para ajustarla a las
exigencias de la organizacién.

Sin esta intervencién activa de la gerencia el elemento humano se mostraria
pasivo y hasta contrario a las necesidades organizacionales. Por lo tanto, hay que
persuadir a las personas, premiarlas, castigarlas, controlarlas; es preciso dirigir sus
actividades, Tal es la tarea de la gerencia en dirigir a los gerentes, subordinados o
trabajadores. Con frecuencia sintetizamos esta idea diciendo que la gerencia

consiste en lograr que se hagan las cosas por medio de otros individuos™.

Las teorias gerenciales som una herramienta importante para el trato

adecuado de recursos humanos.” McGregor, 1981 ; 22-23).

2.3.1. Douglas McGregor y su Teoria (1906-1964)

Estudié el comportamiento humano y concluyé que los trabajadores eran
irresponsables carentes de iniciativa y solamente trabajaban por dinero, para
contrarrestar esta situacién, él dictd politicas para asignar tareas simples y
repetitivas y establecer un control constante.

A) Supuestos

=A la gente no le gusta trabajar

=sEl trabajador, labora sélo por dinero

=Es irresponsable el trabajador carece de iniciativa
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B) Politicas;

=Asignar a la gente tareas simples y repetitivas

—Disefiar sistemas de trabajo rutinario

=>Establecer un control estrecho

C) Expectativas:

=86lo mediante un control estrecho se lograran los estindares de produccién

D) Caracteristicas del administrador autécrata:

=Autoridad formal

—No informa a sus subordinados el porqué de una orden.

=Intenta tomar todas las decisiones que se dan en la organizacién
=No tiene tiempo para otras actividades, por ejemplo, para planear
—=Piensa que el trabajo es un castigo

=Sus medidas disciplinarias consisten en amenazas de despido
—=No capacita a sus subordinados.

E) Posibles reacciones del subordinado

=Irritacidn
=Aceptacién minima de responsabilidad
=Sumisidn y resentimiento

=QGran satisfaccién por hacer “tonto al jefe”.

Teorias Motivacionales

Douglas McGregor es creador de las teorias X, Y, Z, del comportamiento
humano.

Para el administrador moderno resulta fundamental adoptar una postura

respecto a la naturaleza humana, pues .debera coordinar el esfuerzo de los
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integrantes de la organizacién. A continuacién se mencionan las siguientes

suposiciones:

TEORIAX

El ser humano siente aversion por el trabajo y lo evitara
Elude 1a responsabilidad

Prefiere ser dirigido

Desea seguridad

No es ambicioso

De acuerdo a esta teoria los trabajadores deben ser forzados, controlados,

dirigidos y amenazados con castigos.

TEORIAY

L

E] esfuerzo mental o fisico invertido, es tan natural como el juego

No rehuve a las responsabilidades

Quiere ayudar a lograr objetivos que considera valiosos

El control y 1a amenaza no son los tinicos medios para que los empleados se
esfuercen

Tiene iniciativa y creatividad.

Las potencialidades del hombre son solo parcialmente utilizadas

De acuerdo a esta teoria, los trabajadores sélo deben ser impulsados a

desarrollar sus potencialidades.

TEORIA Z

El hombre es como quiere
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« El hombre no es ni bueno ni malo por naturaleza, sino que esta abierto
¢ La objetividad es la que mejor lo describe

¢ Las situaciones impulsan al hombre

+ Esinterdependiente

E! hombre es moldeado de acuerdo a las situaciones” (Arias, 1978 :126-127).

2.3.2 Strauss Miles y su teoria (1906-1968)

“Su teoria es bastante parecida a la de McGregor y simplemente le agregaron
un componente social del cual carecia la anterior teoria: en consecuencia pensaban
gue un trabajador “contento” produce mas, por ende debian de satisfacer sus
necesidades a fin de obtener una mayor productividad.

A. Supuestos

» La gente quiere sentirse importante

* La gente quiere que se le reconozcan sus méritos

*» La gente quiere pertenecer a grupos

* La gente quiere ser informada

B) Politicas

* Hacer que la gente se sienta importante

* Reconocer el trabajo bien hecho

* Informar a la gente

+ Crear una gran familia

C) Expectativas

* Menor resistencia a la autoridad

* Integracién del subordinado a la organizacién

+ Trabajader contento produce méas

31




D) Caracteristicas del administrador benevolente
s+ Hace participar a los subordinados en la toma de decisiones, pero al final &1

es el Gnico que decide

+ Trata a sus subordinados como sus hijos con espiritu paternalista

» A menudo utiliza la autoridad informal junte con la formal

» Es un manipulador, porque hace que la gente realice lo que desea y como lo
desea a través de engaios y suposiciones falsas

E) Posibles reacciones del grupo:

*+ Sumisién

+ La iniciativa permanece estatica, nadie desarrolla ideas

» La mayoria siente simpatia hacia el administrador, excepto aquellos que se

dan cuenta cémo es y lo odian”. (fdem : 127-128)

2.3.3 Chris Argyris y su Teoria (1906-1969).

“A raiz del fracaso evidente de la teoria de Strauss-Miles y de la teoria de
Maslow, Chris Argyris publicé su libro Personality and Organization (1957), en la
cual sefiala que existe una incongruencia basica entre las caracteristicas de una
persona adulta, madura emocionalmente y las caracteristicas de las organizaciones

tradicionales.

A) Supuestos:

¢ La gente es responsable y tiene iniciativa

0 La gente quiere ayudar a obtener objetivos que considera valiosos
¢ La gente posee mas habilidades de Ias que actualmente utiliza

¢ La gente es creativa
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¢ La gente es capaz de ejercer autocontrol y autodireccién.

B) Politicas

(Hacer participar a la gente en la toma de decisiones

0Crear ambientes de trabajo para lograr el desarrollo de las habilidades
latentes

OAmpliar las areas de trabajo para que el subordinado ejerce autodireccibén y

autocontrol.

C) Perspectivas
OLograr mejores decisiones

0A través de la participacion, lograr mejor produccion

D) Caracteristicas del administrador demécrata

0FEl administrador demdcrata, prefiere utilizar la autoridad informal que la
formal

0Se interesa por las necesidades y sentimientos de sus subordinados

(Tiende a incrementar la responsabilidad de los subordinados

ODedica gran parte de su tiempo a planear, ejercitando control

esporadicamente.

E) Posibles reacciones del grupo.
¢Entusiasmo
OIncremento en la produccién en cantidad y calidad

OMayar cohesién entre los miembros de la organizacion
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Chris Argyris, se base en el desarrollo multidimensional, el cual especifica

que el hombre tiene un desarrollo de diversos aspectos o dimensiones, por lo que

cuando esta creciendo se presenta esta situacién:

NINO HOMBRE
Dependencia Relativa independencia
Subordinacién familiar Obtiene un estado similar

Visidn corta del tiempo

Visiéon amplia del tiempo

Intereses vagos

Intereses profundos

Poca forma de conducta

Muchas formas de conducta

Concluye especificamente que, las empresas consideran a sus trabajadores

como nifios, y para cambiar esta situacién, ne se debe modificar al individuo, sine

que a la que hay que modificar es a la organizacién, para que considere al

trabajador como un adulto”. ({dem: 130-131).
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CAPITULO 3

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS EN LA EMPRESA

Se tratara el tema principal de la investigacién que es propuesta de creacion
de un departamento de recursos humanos, en donde veremos las diversas etapas a
considerar. Explico los elementos que forman la empresa y las caracteristicas de los
mismos. Posteriormente doy una definicién de los recursos humanos para continuar
hablando del origen de los mismos.

A continuacién veremos los primeros departamentos de personal, para
después explicar la necesidad de alguien que asuma la funcién de personal, cémo
organizar el departamento de acuerdo a su magnitud, y 1a importancia que tiene el
recurse humano dentro de la misma.

Por Gltimo hablamos de las funciomes que indiscutiblemente corresponde

realizar al departamento de personal.

3.1 ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA EMPRESA

“La organizacién, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos:
estos elementos que, administrados correctamente, le permitirdn o le facilitardn

alcanzar sus objetivos,

Son de tres tipos, a saber:
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RECURSOS MATERIALES
Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la maquinaria,

los muebles, 1as materias primas, etc.

RECURSOS TECNICOS
Bajo este rubro se lisian los sistemas, procedimientos, organigramas,

instructivos, etc,

RECURSOS HUMANOS
Son el elemento inminentemente activo en la empresa y, desde luego, ¢l de
maxima dignidad. A continuacién se presenta una clasificacién de los recursos

humanos aplicable a cualquier empresa.

a)Existen ante todo obreros, o sea, aquellos cuyo trabajo es
predominantemente manual.

byExisten ademas los supervisores, cuya misién fundamental es vigilar el
cumplimiento exacto de los planes y 6rdenes seiialados.

c)Los técnicos, o sea, las personas que con base en un conjunto de reglas o
principios, busean crear nuevos disefios de productos, sistemas administrativos,
métodos, controles, etc.

d)Altos ejecutivos, o sea, aquellos en quienes predomina la funcién
administrativa sobre Ia técnica.

e)Directores, cuya funcién bésica es la de fijar los grandes objetivos y politica,

aprobar los planes mas generales y revisar los resultados finales.” (Reyes, 1985 : 72-74).
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CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

AYNo pueden ser propiedad de la organizacitén, a diferencia de los otros
recursos. Los conocimientos, la experiencia, las habihidades, etc., son parte del
patrimonio personal. Los recursos humanos implican una disposicion voluntaria de
la persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser obligade a prestar trabajos

personales sin la justa retribucién y sin su pleno consentimiento.

B)Las actividades de las personas en las organizaciones son, como se apuntd,
voluntarias; pero, no por ¢l hecho de existir un contrate de trabajo la organizacién
va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por el contrario, solamente
contara con él si perciben que esa actitud va a ser “provechosa” de alguna forma, y si
los objetivos de la organizacién son valiosos y concuerdan con los objetivos
personales, los individuos pondran a disposicién de la organizacién los recursos

humanos que poseen y su maximo esfuerzo,

C)Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles;
se manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones, Los miembros de ellas prestas un servicio a cambio de una

remuneracién econdémica y afectiva.

D)Los recursos humanos son escasos; no todo el mundo posee las mismas
habilidades, conocimientos, etc., por ejemplo, no cualquier persona €s un buen
cantante, un buen administrador o un buen matematico. En términos generales,

entre mas escaso resulte un recurso mas solicitado sera, estableciéndose asi una
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competencia entre los que conforman la demanda, que se traduce en mayores ofertas

da bienes o dinerc a cambio del servicio”. (Arias, 1987 : 24-25).

3.2 DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

“Asi pues, la administracién de recursos humanos es el proceso
administrative aplicado al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc.; de los miembros de la
organizacién, en beneficio del individue, de )la propia organizacién y del pais en

general,

Algunos de los conceptos que se manejan en la administracién de recursos
humanos, se explican a continuacién a efecto de establecer una diferencia entre los

mismos,

RELACIONES HUMANAS
Cualquier interaccién de dos ¢ mas personas constituyen una relacion
humana. Las relaciones no se dan exclusivamente entre los miembros de una

organizacidn si no en todas partes.

RELACIONES INDUSTRIALES
El término queda reducido a la industria y, evidentemente a organizaciones
bancarias, gubernamentales, educativas, etc., donde se requieren también los

recursos humanos.
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RELACIONES LABORALES
Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos juridicos de la
administracién de recursos humanos se emplea asociado a las relaciones cbrero

patronales.

MANEJO DE PERSONAL
Es una frase de la administracién que se ocupa de la utilizacion de las
energias humanas, intelectuales y fisicas, en el logro de los propésitos de una

empresa organizada” (Arias, 1987 : 27.28).

3.3 ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

“No podriamos hablar en forma separada del origen de la administracién de
recursos humanos, come se le conoce actualmente, sin mencionar el derecho laboral
y la administracién cientifica asi como otras disciplinas. Nos referimos al derecho
laboral porque al aparecer éste como una consecuencia de la exigencia de la clase
trabajadora, a fin de que se reglamentara el trabajo, se pensé que bastaria aplicar
los preceptos legales en forma fria para la obtencién de buenos resultados; pero se
encontré que las relaciones que se establecian requerian estudio, entendimienio y
elaboracién de nna serie de principios para la buena practica de los mismos, ya que
se hablaba de conceptos relativos a sueldos, prestaciones, contratacién, ete., gue
necesitaban de algo mas que una mera improvisacién.

Asi mismo los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la
administracién, a través de la coordinacién, direccién y, por tanto, el mejor empleo

de los recursos humanos que intervienen en el trabajo” (idem : 28.29).
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“Estamos conscientes de que el hombre es el elemento mas valioso con que
puede contar una organizacién y que dentro de Ia misma tiene que satisfacer una

serie de necesidades que Ie son indispensables para su completa realizacién.

Se hace necesario unir muchos conocimientos para poder realizar esta funcién

de forma correcta.

3.4 DISCIPLINAS QUE DEBERA CONOCER QUIEN St DEDIQUE A
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién se explican brevemente las mas importantes disciplinas que

debera conocer y aplicar quien se dedique a la administracion de recursos humanes:

Psicologia:
Utiliza métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano; para medir las habilidades y las actitudes, encontrar

causas de motivacién, conflictos y frustraciones, etc.

Sociologia:

Se podria definir Ia ciencia que estudia las relaciones reciprocas de grupos y
de individuos. Esta disciplina dota a la administracién de técnicas basicas que
permitan a los trabajadores, de manera consciente una mejor organizacién de su

trabajo ¥ la creacién de un ambiente mas adecuado.
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Antropologia:

Primordialmente, la referencia a los conceptos de cultura y subcultura
permiten entender mejor algunas formas de comportamiento. La antropologia es ¢l
estudio de las costumbres, los ritos, la tecnologia, etc., imperantes en diversos

grupos sociales,

Derecho:
Basicamente el derecho ha plasmado en sus diferentes ordenamientos los
principics que deben regir en las relaciones obrero patronales. A través de sus

disposiciones ha hecho necesario el uso de técnicas administrativas.

Economia:

Puede ser definida como la ciencia de la escasez, de cémo los bienes y servicios
que son necesarios se producen y distribuyen cémo pueden aprovecharse mejor los
recursos para producir estos bienes y servicios (Samuelson, 1992). Dentro de este

marco, trabajo y salarios juegan un importante papel.

Matematicas:

Los modelos de estadistica inferencial han significado una gran aportacién a
la toma de decisiones sobre los recursos humanos. Igualmente se han aplicado los
modelos de regresién a las curvas de salarios y a la valuacién de puestos, asi como
otros procedimientos estadisticos, todavia existen muchos problemas que podrian
ser solucionados con el uso efectivo de herramientas matematicas”. (Arias, 1987 : 30-

33).
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3.5 ANTECEDENTES DE LOS PRIMEROS DEPARTAMENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

“Como una consecuencia de la revolucién industrial, el namero de
organizaciones y la magnitud de las mismas experimentaron un gran crecimiento

que se tradujo en una mayor complejidad en su manejo.

A principios del siglo, a fin de encontrar una solucién a lo anterior, F. Taylor
propuso un modelo de organizacién denominada “funcional”, hasado en el principio
de la divisién del trabajo, y mediante el cual se buscaba agrupar actividades de la

misma naturaleza bajo la coordinacién de un especialista.

Buscando una mayoer economia y eficacia, Taylor propuso que el

reclutamiento quedara centralizado, con el objeto de obtener mejores resultados.
Asi surgieron las Hamadas “oficinas de selecci6n”.

A principios de siglo, en los Estados Unidos, las funciones de administracién
de recursos humanos se reducian a contratar, despedir y tomar tiempos; quienes las
desarrollaban eran directamente los jefes de linea. Con el tiempo esas funciones
aumentaron al llevarse registros y elaborarse néminas. Fue entonces cuando se
pensé en un “especialista” en el area. Consideramos que esta primer etapa coincide
con el caso de México, donde atn es frecuente encontrar al “jefe de personal”
encargado de pagos al Seguro Social y la elaboracién de néminas inicamente”. (Arias,

1987 : 151).
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3.5.1 LOS PRIMEROS DEPARTAMENTOS DE PERSONAS EN EL
CONCEPTO MODERNO

“Se dice que en 1912 aparecio en los Estados Unidos el departamento de
personal en el concepto moderno. Ya en 1919, en una docena de universidades se
dan cursos de “administracién de personal”.

Estos departamentos fueron creados para coordinar las actividades de
administracidn de recursos humanos y auxiliar a los jefes de linea en la misma

rama.

3.5.2 EL. CASO DE MEXICO

El movimiento revolucionario de 1910 buscaba una serie de reivindicaciones y
objetivos que en un gran numero de casos correspondian a aspectos relativos a la
administracién de recursos humancs, Asi vemos, en los movimientos anteriores a la
Revolucién mexicana, gue se exigia un sistema de salarios justos, una reduccién en
Jas horas de trabajo (Cananea y Rio Blanco), libertad sindical, la eliminacion de las
tiendas de raya y en general un trato mas humano en el trabajo.

Atendiendo a estas demandas, los congresistas de 1917 incluyeron dentro de
la nueva Constitucién el articulo 123, que posteriormente daria origen a su médula
reglamentaria: la Ley Federal del Trabajo. Estos ordenamientos legales y otros
posteriormente surgidos, contienen una serie de disposiciones cuyo cumplimiento
hace necesaria la utilizacién de modernas técnicas de administracién y eliminacion
de improvisaciones.

El rapido desarrollo de algunas organizaciones mexicanas, les hizo
encontrarse repentinamente con gque su estructura no corresponderia a sus

necesidades v fue entonces cuando precisd crear nueves departamentos que
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atendieran funciones especializadas, integrando un experto al frente de ellas. En
produccidn, era necesario controlar la calidad: 1a comercializacién, requeria técnicas
como la investigacion de mercados; la contabilidad ya no era sélo para los impuestos,
y el departamento de personal, que exclusivamente formulaba néminas, necesitaba
de especialistas que evitaran fracasos en la contratacién de nuevos elementos, al
tratar con el sindicato, etc. Consideramos gue esta etapa se dio precisamente en
estos Gltimos afios, cuando la ebservacién de la ley se intensificd notablemente,.

Por otra parte, la creacion de nuevas organizaciones es un fenémenoe que se
presenta cotidianamente, encontrandose que muchas de estas instituciones, desde
su fundacién reconocen la necesidad de la funcién de administracién de recursos

humanos. (Arias, 1987 : 152-153).

3.6 NECESIDAD DE ALGUIEN QUE ASUMA LA FUNCION DE
PERSONAL

“Se ha afirmado que no hay empresa, por pequefia que sea, en la gue no se
requiera de alguna persona que, al menos como parte de su trabajo, se haga cargo
de la funcién técnica de personal. La importancia de esta funcién justifica, en
principio, una afirmacién de esta naturaleza.

Sin embargo, algunos autores llaman la atencién sobre el heche de que la
funcién de personal puede tomarse en dos sentidos distintos:

a)Como parte de la labor propia de todo jefe para con sus subordinados
directos: en este sentido que podemos llamar el sentido amplio de la funcién de
personal, hay tantos administradores o jefes de personal, cuantos jefes existan en la

empresa.
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bYComo la funcién de un técnico especializado, el que, con conocimientos
especificos, adquiridos por estudio y por experiencia, se dedica en toda la empresa a
vigilar el desarrollo de las actividades en sus aspectos de personal, sea con
autoridad funcional o meramente staff,, En este iltimo sentido es en el que se
afirma que en toda empresa “alguien debe dedicarse en forma especifica a realizar y

controlar los aspectos y técnicas de personal”. (Reyes, 1379 : 63).

3.6.1 CASO DE EMPRESAS MUY PEQUENAS

“De acuerdo con la idea de Pigors y Myers, quienes consideran que no hay
empresa demasiado pequefia donde no deba existir alguien especializado en la
funcién de personal, cabe hacer la siguiente pregunta: en una empresa que por su
magnitud no justifica haya una persona especialmente dedicada a la administracién
técnica de personal, jquién y como debera llenar esta funcién?

1.- No parece conveniente que sea el mismo gerente el encargado de esta
funcién staff, tanto porque perderia tal caracter su actuacién, porque sus multiples
ocupaciones lo absorben normalmente, y hacen que en realidad se descuide el
caricter técnico de este aspecto importantisimo.

2.- En México, parece que lo mas aceptable es que el contador de alguna
empresa sea el que se dedique a contratar trabajadores.

3.- Encomendar la funcién de personal, a un empleado inferior no parece
aconsejable, pues no tendria el ascendiente necesario.

4.- En otras ocasiones se ha ensayado encargar a alguna persona que esté
adscrita directamente a la gerencia. Si existe un sub-gerente o administrador, quiza
seria el mas adecuado. En otras ocasiones un secretario o secretaria de la gerencia,

pueden combinar perfectamente sus ocupaciones habituales con las propias de
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persona, pues, en primer lugar, tienen cierto caracter de independencia frente a los
demas jefes, y su adscripcién inmediata al gerente les da cierto ascendiente, gue
puede ser util para asesorar y servir a la linea en materia de personal”. (Reyes, 1979 :

64).

3.7 COMO ORGANIZAR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL EN
LAS EMPRESAS DE ACUERDO A SU MAGNITUD

3.7.1 EN UNA EMPRESA PEQUENA

“El departamento de recursos humanos de una pequeiia empresa tiene a su
disposicién recursos financieros limitados. Por lo que sélo requiere los servicios de
una o dos personas, para que se haga cargo de la funcién técnica de personal.

Ademas este tipo de empresa no posee un disefio de técnicas tan elaboradas
como el de las empresas mayores.

Organigrama:
a) Personal:

Gerente
General

}

Jefe de
personal

I T

Secretaria

L
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b) Local : Sala de recibir (amplia, en lo posible) y un privado” (Reyes, 1979 : 65).

3.7.2 EN UNA EMPRESA MEDIANA

“Las medianas empresas, gracias a sus amplios recursos financieros,
contratan especialistas que desarrollen las funciones de administracién de personal
de la empresa. Este tipe de empresa posee un disefio mas elaborado de técnicas de
personal, politicas y procedimientos, etc., por lo que convendra utilizar los servicios

de mas personal para realizar las funciones técnicas del departamento de personal.

Organigrama:
GERENTE
GENERAL
JEFE DE
PERSONAL
—T SECRETARIA
v v
AUXILIAR AUXILIAR
a) Personal:

Jefe de Personal: Encargado de politicas, investigaciones, prestaciones, etc.

Auxiliar: Encargado de relaciones laborales, administracién de sueldos, higiene y
seguridad, servicios médicos.

Auxiliar: Encargado de seleccidn y adiestramiento

Secretaria: Encargado ademas de avisos al Seguro Social” (Reyes: 1979 : 65).
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b) Local: sala de recibir, despacho del jefe, privado para entrevistas, enfermeria para

exédmenes y primeros auxilios,

3.7.3 EN UNA EMPRESA GRANDE

“En las grandes empresas al igual que en la medianas sociedades gracias a
sus amplios recursos financieros, contratan especialistas que desarrollan las
funciones de personal. Este tipo de empresas se enfrentan todavia a problemas més
complejos ya que necesitan més procedimientos, politicas y técnicas de personas més
elaboradas para un mejor funcionamiento del departamento y un mejor desarrollo
de la empresa.

Organigrama:

DIRECTOR
GENERAL

+

DIRECTOR
DE
PERSONAL

k.

SUB-
DIRECTOR

P ! 1 r !

GTE. DE CON- GTE. DE GTE. DE GTE. BE GTE. DE GTE. DE ADI-
TRATACION SERVICIOS HIGIENE Y PRESTA- SUELDOS Y ESTRAMIENTO
Y EMPLEO MEDICOS SEGURIDAD CIONES SALARIOS Y CAP.
a ) Personal:

{Jn director de personal
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Un subdirector de relaciones laborales

TUn gerente de contratacién y empleo

Un gerente de administracién de sueldos y salarios

Un gerente de servicios médicos

Un gerente de higiene y seguridad

Un gerente de capacitacién y adiestramiento

Un gerente de prestaciones a los trabajadores.” (Reyes, 1979 : 66).

b) Local: Es este caso muy variable

3.8 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DENTRO
DEL ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

“Consideramos que el departamento de personal debe estar colocado en el
primer nivel jerarquico, dependiendo directamente de la gerencia general, direccién
general o presidencia de la empresa.

Fundamos lo anterior en las siguientes razones:

El departamento de personal es una de las funciones basicas de importancia y
nivel, al menos igual, a las de produccién, ventas y finanzas, etc.

Siendo la funcién de personal de suma importancia, cuando un jefe de
personal se encuentra colocado en el tercer o cuarte nivel ello conduce a que los
trabajadores la consideren como secundaria.

Desde el punto de vista eminentemente practico, cabe observar que cuando el
departamento de personal se coloca en tercer o cuarto nivel jerdrquico, de hecho, el
jefe de personal reportara a uno de los jefes de un departamento en las industrias

manufactureras, al de produccién o al jefe de una seccién més concreta atn. Ahora
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bien; cuando dicho jefe de personal quiera intervenir porque la naturaleza de sus
funciones lo exija en otros departamentos, en problemas de personal de ventas,
finanzas, contabilidad, ete., ;no se considerara una intromisién indebida, indeseable
y abusiva, que dependiendo del jofe de otro departamento, guiera dar normas o
intexvenir en aquellos departamentos donde su jefe no tiene autoridad?.

Las razones por las que suele colocarse en algunas empresas al jefe de
personal en un nivel inferior, es porque su actividad se ha reducide a cosas
meramente rutinarias, tales como el control de asistencias con reloj marcador,
formulacién de pago de néminas, etc.

Pero si la funcién de personal se lleva a un nivel superior, investigando,
estableciendo y coordinando politicas; estructurando sistemas de valuacién de
puestos u oiras técnicas similares que han de aplicarse en ¢l total de la empresa, es

obvio que la colocacion debe ser 1a que hemos sefialado.

Por supuesto, el hecho de que un funcionario de alta categoria en empresas de
magunitud y complejidad considerable, reporte directamente a la Gerencia o
Direccién General, no impide, antes exige, que en los departamentos donde se
concentra el mayor volumen de trabajadores y de problemas rutinarios, se coloque
un funcionario, o varies, que directamente los atiendan, bajo la direccién del jefe

principal de personal,

3.8.1 DEPARTAMENTO STAFF O FUNCIONAL

Uno de los problemas que mas se han discutido en relacién con el
departamento de personal, es el que se refiere a cual debe ser la naturaleza de la

autoridad.
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En primer lugar, hay que aclarar que dicha autoridad no podra ser en ningan
caso lineal: tendra tal, sélo sobre los empleados y jefes del propio departamento de
persenal o divisién de personal; pero no podria tenerla de ese género sobre los demés
departamentos, a menoes de que substituyera a los jefes de linea.

Resulta en consecuencia, que la autoridad, y la forma consiguiente de operar
del departamento de personal gue necesariamente tiene que realizar su funcién
interviniendo en departamentos o secciones distintos de &, tales como produccién
ventas, finanzas, compras, etc., sélo puede ser, o funcional o staff.

La diferencia radica en que, en el primer supuesto, toma decisiones que son
obligatorias a los jefes de linea, en todos aquellos asuntos que sean, exclusiva o
preferentemente, de la funcién de personal, en la admisién de los trabajadores, en
su despido, en los aumentos de salario, permisos, etc. En el segundo supuesto, el
departamento de personal solamente programa las actividades y, obtenida la
aprobacién de los jefes de linea, asesora y sirve a dicha linea para su adecuado
cumplimiento; mas quien decide sobre los aspectos semeja'ntes a los mencionados,
son los jefes lineales; al departamento de personal sdlo le corresponde reportar el
problema a su jefe en caso de discrepancia con la actuacién de los jefes de linea; los
superiores decidiran lo conducente.

En teoria la solucién mas eficaz es la segunda; por un parte, garantiza la
unidad de mando, que tan facilmente se ve amenazada en los casos de organizacion
funcional, ya que, en muchas actividades concretas, los distintos aspectos técnicos
de produccién y de personal dificilmente puede separase. Por otra parte, si el jefe de
linea no es quien decide sobre la aceptacién rechazo, permisos, sueldos, etc., de los
trabajadores, facilmente elude su responsabilidad, porque, “como él no tiene los

trabajadores adecuados segiin su criterio”, “como pierde su autoridad, porque otros
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son los que les conceden permisos o les niegan el aumento de sueldo”; no se siente
responsable del rendimiento de su personal.

Reconocemos que, no obstante estas razones tedricas, en nuestro medio es
muy frecuente que el departamento de personal actiie en plan funcional. Es mas:
consideramos que en muchas empresas, donde tedéricamente el departamento de
personal actiia como staff, en la practica se convierte facilmente en departamento
funcional, o actia como departamento funcional, lo cual puede ser muche mas
daiino y peligroso. Por ello, creemos que lo aconsejable, cuando tenga que actuar
con ese caracter, es definir con toda precision los aspectos que mas frecuentemente
puedan confundirse, para asignar a cada quien las responsabilidades del caso”.

(Reyes, 1979 : 66-68).

3.9 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

“Como es obvio existe un gran ntmero de funciones gue indiscutiblemente
corresponde analizar al departamento de personal, asi como un namero de técnicas

que normalmente aplica como actividad especifica suya.

3.9.1 Principales técnicas que especificamente corresponden a un
departamento de personal

1.Formulacién, coordinacién y revisién de las politicas de personal.

2 Reclutamiento y seleccién técnica del personal.

3.Técnicas de introduccién del personal.

4,Asesoramiento en la capacitacién de empleados y jefes.
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5.Técnicas y programas de desarrollo de ejecutivos.

6.Formulacién de analisis de puestos.

7.Valuacién de puestos

8.Encuestas de salarios

9.Calificacién de méritos.

10.Sistemas de incentivos de cantidad, calidad, ahorro: individuales y de grupo.
11.Aplicacién de la participacién de utilidades. Preparacién del personal para su
aceptacion de este nuevo sistema.

12.Publicaciones de personal: manuales, revistas internas, folletos, etc.
13.Prestaciones o servicios a los trabajadores: caja de ahorro, planes de pensiotn,
comedores, despensas familiares.

14.0Orientacion a la linea en todas las técnicas de comunicacién

15.Seguridad social: tanto cuidar de las prestaciones, como de pagos y avisos
16.Asesoramiento a jefes en los problemas de personal.

17.Controles de personal o indices de rotacidén, seguridad, movilidad, etc.
18.Entrevistas diversas al personal (de ingreso, ajuste, revision periddica, salida).
19.Auditoria de personal

20.Sistemas de sugerencias: forma de solicitarlas y premiarlas

21.Sistemas de quejas.

22 Cargas de trabajo y asignacién de labores

23 Encuestas de actitud de los trabajadores.

24 Estudios de eficiencias del personal; general y por secciones.

25.Inventarios de personal.

26.Presupuestos y programas de personal.
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27 Planes para problemas especificos de personal, por sectores, de vendedores, de
empleados de confianza y de mayordomos.
28.Sistemas de ascensos y promociones.
29.Aspectos humanos en los sistemas de produccifén, compras, ventas, etc.
30.Estudios sobre fatiga y monotonia en el trabajo.
31.Relaciones con el sindicato: negociaciones colectiva y su aplicacién.
32 Archivos, kardex y reportes de personal.
33 Investigacién sobre otras empresas para mejores sistemas.
34.Direccidén de las secciones de higiene y seguridad industriales.
35.Servicios de comedor, cafeteria, reparto de café y refrescos.
36.Ausentismo y faltas de personal: su control y reduccién,

No se incluyen otras funciones técnicas en las que, aun no siendo suyas
especificas, debe de algiitn modo intervenir el jefe de personal, organizacién de la
empresa, investigaciones diversas relacionadas con estudios de tiempos y

movimientos en sus aspectos humanos, etc. (Reyes, 1979 : 73-74).

3.9.2 Funciones del departamento de personal

“Formulado sobre la base de un Plan Maestro de la AMA., adaptado a
nuestra realidad.

Funciones.- Difieren mucho de una empresa a otra, las funciones que se
asignan a este departamento, y van de acuerdo a las necesidades de Ia organizacién.

Director de personal.

*Formular los objetivos y las politicas de personal; sujetarlas a discusién con

los ejecutivos; obtener su aprobacién de la direccién general y cuidar de que se

implanten.
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+Vigilar, con la ayuda de los jefes de linea, que las politicas y normas de la
compaiia, en materia de personal, se lleven a cabo.

sInterpretar las normas y politicas de personal; auxiliar a la direccidon
general, interpretando y explicando las actitudes y los puntos de vista del personal.

»Asesorar y auxiliar a todos lo que dirigen el trabajo de otros, a ser mejores
administradores de personal.

*+Formular un programa sobre los contratos con el sindicato.

sInformarse e informar a su vez adecuadamente a toda la linea, de tode lo que
afecte a las relaciones entre el personal.

Secciéon de empleo

*Nuevos ingresos: buscar las fuentes de abastecimientos apropiadas, ¥y
mantener contacto con ellas. Hacer el reclutamiento, las entrevistas, investigacién
de referencias y eximenes médicos.

*Pruebas de intereses, aptitudes, etc.

*Firma de contrato de trabajo respectivo.

+Programas de introduccién al trabajo.

*Elaborar némina (semanal, decenal, quincenal, etc.).

*Cambios de status: transferencias, promociones, despidos.

*Control de ausencias, retardes, etc., politicas al respecto ajustes de sueldos,

*Calificacion de méritos.

*Entrevistas de salida,

+*Orientacién vocacional de los empleados.

*Registros y estadisticas de personal.

Secciéon Médica

+* *Examenes médicos de admision, anuales, especiales.

55




* *Tratamiento y atencién médica

* Servicio de enfermeria

+ Investigacién de causas de ausencias y comprobacién de permisos del
seguro social

+ Eliminacién de riesgos de salud

Seccion de Higiene y Seguridad

* Normas de higiene y seguridad

* Inspeccidn de diseno, calidad, etc., del equipo y materiales en relacién a
estas normas

+ Revisiones periddicas de las condiciones higiénicas de la empresa

* Inspecciones de las condiciones y normas de seguridad

* Investigacion ¢ informes sobre accidentes de trabajo

* Educacién sobre higiene y seguridad: manuales, conferencias vy
resoluciones de consultas; otros.

Seccidon de adiestramiento v capacitacion

*Capacitacién para la produccién: instrucciones sobre el puesto
*Aprendizajes, escuela vestibular, otros.

*Capacitacién: de instructores, supervisores, técnicos y ejecutivos.
*Preparacién de material de adiestramiento y capacitacién

Seccién de prestaciones y servicios al personal.

*Seguros colectivos: sobre la vida, salud, de accidentes.
*Asociaciones de beneficencia mutua.

*Planes de hospitalizacion,

*Planes de retiro.

*Ayuda legal.
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+Planes de economia y ahorros,
rActividades recreativas: programas sociales y deportivos.
*(tros servicios.

Seccion de relaciones laborales

*Participacién en la contratacién colectiva, interpretacién de politicas.

*Resolucién de quejas y conflictos: participacién en su resclucion, con base en
los convenios con el sindicato.

+Facilitar las relaciones laborales, individuales y colectivas.

Divisiones de investigaciones y estudios

+Estudio sobre tedos los aspectos de personal: pruebas, seguridad, higiene,
etc.

*AnAlisis, valuacion y clasificacién de puestos (sobre bases de cooperacién con
otras divisiones y departamentos).

*Preparacién de manuales y formas.

*Analisis de sueldos (también sobre la base de cooperacién}.

*Desarrollo y presentacién de normas y procedimientos.

*Auditorias de personal.

*Encuestas de actitud.

+*Mantenimiento de registros y elaboracién de informes de la direccién general
sobre: costo de vida, investigacién sobre el mercado de salarios, planes de pago de
salaries, planes de vacaciones, prestaciones.

*Cooperacidn con otras divisiones en investigacién y actividades estadisticas.

(Reyes, 1979 : 74-76)
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3.9.3 Funciones de un departamento de personal en una pequeilia empresa.

De todas las funciones anteriormente citadas, mencionaremos aquellas
funciones que considero las mas importantes, para un mejor funcionamiento del
departamento y un mejor desarrollo de una empresa pequeia.

1.Reclutamiento y seleccién de personal.

2.Induccién de dicho personal en forma adecunada.

3.Programas de adiestramiento y capacitacién de acuerdo a la necesidad
manifiesta y encubierta que presente el individuo.

4.Establecer sistemas de valuacién durante el periodo de prueba de los
empleados; asi como el establecimiento de sistemas de calificacién de méritos que
permitan tener elementos de juicio para incentivar al personal.

5 Pago de cuotas a diferentes instituciones como sen: cuotas al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), pago de impuestos a la Secretaria de Hacienda
y Crédito Pdblico (SHCP), aportaciones al INFONAVIT, aportacién al Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR).

6.Némina: es el documento a través del cual se registran los gastos por
concepto de mano de obra tanto del personal de base como de confianza.

Aqui en México es aceptada generalmente una periodicidad quincenal de las
néminas para empleados y semanal para obreros. Sujetindose siempre a las
disposiciones que marca la ley.

7.Control de personal, en el grueso de las empresas, se utilizan como medida
de control tarjetas de entrada y salida (reloj checador); para los empleados de bajo y
medio nivel. También es muy comin la lista de asistencias y sus variantes.

8 Politicas (Administracién de personal); las politicas son de aplicacién

general y varian de acuerdo al tipo de empresa, sin embargo las mas comunes son:
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registros de tiempo, puntualidad, tiempo extra, ausentismo, sanciones, permisos,
dias festivos, vacaciones, servicios, etc.

9. Administracién de sueldos y salarios; esta técnica se aplica en las
compaiiias que requieren de un alto grado de especializacion.

Para otras basta con hacer Unicamente un estudio del mercade para no
incurrir en diferencias que afecten el costo de la mano de obra.

10.Control y planes de incentivos, depende del desarrollo de 1a empresa para
establecer un plan de incentivos. En ciertas compaiiias manufactureras operan en
cuante a la calidad de la produccién; sin tomar en cuenta la calidad de piezas
elaboradas; en las compaiias comerciales es muy comin encontrarlos en la area de
mercadotecnia, a manera de comisiones, premios, regalias, etc.

11.8Seguridad e higiene; Ley Federal del Trahajo de Higiene del Trabajo,
Reglamento de prevencién de accidentes de trabajo; principalmente.

Establecer las condiciones necesarias de seguridad e higiene gue requieran
las actividades de la empresa.

- Proteccién al personal (prevencién en materia de accidentes).

- Equipo contra incendio, sistemas de alarma, dispositivos de seguridad para
miquinas, etc.

12 Relaciones obrero-patronales (sindicato).

No se incluyen otras funciones técnicas en las gue, aun no siendo suyas
especificas, debe de algiin modo intervenir el jefe de personal, organizacién de la

empresa, etc.

3.9.4 Funciones del departamento de recursos humanos

Para que un departamento de recursos humanos funcione correctamente debe

realizar basicamente ciertas funciones:
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Funcién: Empleo

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idéneo, buscar las
fuentes de abastecimiento apropiadas, hacer reclutamiento, seleccién, introduccidén,
contratacién y capacitacién.

Funcibén: Administracién de sueldos

Que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados
mediante sistemas de remuneracién racional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo,
eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto. Asignacién de
funciones, calificacién de méritos, incentivos y premios, control de asistencias, etc.

Funcién: Relaciones internas

Las relaciones establecidas entre la direccion y el personal como la
satisfaccién en el trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador, sean
desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas parte: comunicacién,
disciplina, motivacién personal, desarrollo personal y entrenamiento, ete,

Funcién: Servicio al personal

Satisfacer las necesidades de los trabajadores gue laboran en la empresa y
tratan de ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal.

Actividades recreativas, seguridad, proteccién y vigilancia, etc.

3.10 PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

“Es muy comiin encontrarse en las organizaciones con el hecho que se ocupan
en planear a corto, mediano y largo plazo las inversiones, la construccion de
fabricas, las campaiias publicitarias, etc.; pero con frecuencia se olvidan de planear

adecuadamente la actualizacién del potencial humane. En el mundo cambiante de
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nuestros dias, casi nada permanece estatico. Puede decirse que lo tinico constante
es el cambio. Nuevos productos y nuevas técnicas aparecen dia a diza. En una
economia mixta, comoe la mexicana, la competencia entre las organizaciones
lucrativas se hace cada vez mas intensa. El sector pablico no debe quedarse a la
zaga pues los sistemas burocriticos anacrénicos pueden frenar el desarrelle integral

del pais,

Este cambio constante requiere, igualmente, una maleabilidad de las
personas. Una transicién tecnoldgica puede fracasar si las personas no estin
preparadas; st no tienen la actitud, los conocimientos, el interés, etc., adecuados
para tal viraje. Entonces, al mismo tiempo gue se planea con referencia a los
recursos materiales y a los técnicos, es necesario hacerlo con los recursos humanos,
pues de otra manera puede presentarse un divorcio considerable entre éstos v los

requerimientos impuestos por las necesidades de la organizacién.

Fuentes de planeacion

La planeacidon de recursos humanos debe tener como fundamento datos que
permitan tener una proyeccién de las necesidades futuras de la organizacién. Puede
decirse que las bases de la planeacion se dividen en dos grupos:

* Fuentes externas

. Pronosticos de la economia nacional.

Es indispensable conocer el crecimiento del producto interno bruto, para el
proximo afo y los préximos tres y cinco anos, el ingreso promedio de la poblacién el
porcentaje del sector industrial, el tanto por ciento de incremento esperado en

nuestro producto o servicios esperado, el % de ocupacién en nuestra sociedad, el
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promedio de edades y 1a demanda de mano de obra. En este punto precisa trabajar

estrechamente con economistas.

. Planes educativos a nivel nacional

Es importante conocer la inversion del sector privado en universidades y otros
planteles educativos, conocer sus planes y perspectivas a futuro a fin de poder
aportar ideas para que las futuras carreras se adapten a las necesidades reales de
las zonas o medios de influencia de estos centros educativos, las ascciaciones
también deberin de dar su punto de vista a fin de que el egresado reina los
requisitos de tipo tedrico y practico que los diversos sectores econdémicos de la regitn

requieran de él.

* Fuentes Internas

. Objetivos de la organizacién
Es indispensable conocer lo que la organizacién a fijado como meta, lo que
busca alcanzar, a fin de prever y planear el personal en nuimero y caracteristicas

que requiere y que le permitira alcanzar los ohjetivos previstos.

. Pronésticos econdmicos de la organizacioén

A fin de poder determinar el nimero de nuevas caracteristicas, niveles de
éstos y monto de los salarios a percibir, es indispensable conocer previamente los
recursos de que dispondri la organizacién en el siguiente ano para lo cual se
requiere conocer prondsticos de ventas, factores de inflacién, presupuestos giobal de

egresos, presupuestos de compras, ventas estimadas y reparto de utilidades, etc.
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. Pronédsticos tecnolégicos de la organizacién

A fin de poder determinar las caracteristicas y requerimientos que vamos a
exigir a nuestros nuevos recursos humanos es fundamental conocer qué cambios
tecnolégicos se operaran en la organizacion, tanto en procedimientos, métodos,
sistemas, equipo y herramientas como en politicas y organizaciones; que contemple

la empresa a un future y mediano plazo.

. Pronésticos de recursos humanos

De acuerdo a la informacién obtenida tanto en las fuentes antes citadas y
partiendo de un anélisis de puestos vamos a determinar la escolaridad y
conocimientos, experiencia, habilidades, actitudes, etc.,, del personal que

TeQUETLremaos.

. Pronéstico de la oferta de mano de obra
A través de este veremos con anticipacién si en la localidad podemos
encontrar la mano de obra que requerimos o sera necesario enfocar nuestro

reclutamiento hasta otras localidades.” (Arias, 1978 : 166-167,169-170).

3.12 OBLIGACIONES Y REQUISITOS DEL DIRECTOR DE
PERSONAL

*¢ Cualidades intelectuales:
Iniciativa: ausencia de rutina, pgran previsibilidad del comportamiento
humano.

Inteligencia: facilidad y rapidez de comprensién en los problemas humanos
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Juicio practico

Espiritu observador

Memoria retentiva de nombres y facciones

* Conocimientos

Cultura general, equivalente a la de un profesionista

Experiencia en trato obrero y de personal en general,

Conocimientos elementales de sistemas industriales y comerciales

Conocimientos de doctrina social y derecho laboral

Preparacién sobre administracién técnica de personal

Capacidad de analisis psicolégico, al menos natural.

* Cualidades morales

Sentido de responsabilidad

Prudencia y serenidad

Cautela, combinada con decisién

Rectitud: sinceridad, espiritu de justicia, lealtad

* Cualidades sociales

Don de gentes: ser accesible, cortesia, amabilidad

Habilidad para convencer: orden y claridad al exponer, objetividad al razonar;
flexibilidad; paciencia

Personalidad: saber hacer valer su puesto

* Cualidades fisicas

Integridad v normalidad: en razén de la personalidad que su puesto requiere

Edad adecuada: de 25 a 50 afios, ordinariamente” (Reyes, 1979: 70-71).
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CAPITULO 4

ADMINISTRACION DE PERSONAL (EL PROCESO DE
PERSONAL)

La administracién de recursos humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar las capacidades humanas requeridas para una organizacibn y
desarrollar habilidades y aptitudes del individue para hacerlo mas satisfactorio a si
mismo ¥ a Ia colectividad en que se desenvuelve. No se debe olvidar que las
organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucién, primordialmente

del elemento humano con que cuenta.

El proceso de personal. Algunos pasos a tomar para contratar el personal de
una organizacién: determinar las necesidades del puesto, para después continuar
con el reclutamiento, esto es basico para hacernos llegar de personas e iniciar con la
seleccién, en donde veremos las diversas etapas a considerar para tomar la decisién
de qué persona es la mas apropiada para el puesto vacante. Se celebra el contrato
de trabajo respectivo, para continuar con la induccién, una vez hecha esta
presentacién, procederemos a la orientacién o entrenamiento, el art. 132, fraccion

XV y por altimo hablaremos de la promocion.
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4.1 RECLUTAMIENTO

“Una de las metas del reclutamiento, es crear un buen grupo de personas

disponibies para trabajar en una compaiiia en particular.

4.1.1 RECURSOS INTERNOS Y EXTERNOS

Se dice que cuando una persona vaya a ocupar un puesto, el reclutamiento se

puede hacer dentro o desde fuera de la empresa.

* RECURSOS INTERNOS

Una organizacion puede adquirir recursos adicionaies de trabajo de diferentes
maneras, internamente, con frecuencia se encuentran las personas en el puesto
revisando los registros de desempefio y por medio de un sistema de propaganda del
puesto. Algunas veces se obtienen empleados adicionales pidiendo a los empleados
actuales que informen a sus amigos de los puestos disponibles.

Algunes puestos administratives, se pueden ocupar revisando los registros del
personal de la compafia, incluyendo los informes de evaluacién del desempeiio,
determinande cuiles empleados actuales merecen que se les ascienda y ofreciendo el
puesto disponible a uno de esos empleados. Generalmente extienden esta idea a un
sistema de propaganda formal.

La manera de anunciar, 1a hacen poniendo en los tableros las vacantes e

invitando a los empleados a presentarse; y asi no hay favoritismo.

* RECURSOS EXTERNOS
Las organizaciones casi siempre publican anuncios en periddicos, revistas y

semanarios de sociedades profesionales. Las companias méas grandes reclutan
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personal cientificc en los colegios y universidades. Frecuentemente, algunas
compafiias buscan personal profesional adicional poniéndose en contacto con
sociedades profesionales y pidiéndoles ayuda para encontrar las personas calificadas

para ocupar puestos ejecutivos.

4.1.2 FUENTES DE RECURSOS HUMANOS

El Sindicato: provee todo el persenal, ordinariamente, con excepcién del de
confianza,

Las Escuelas: universidades, tecnologicos, escuelas comerciales, ete., para el
abastecimiento de contadores, administradores y secretarias.

Las Agencias de Colocaciones: onerosas y gratuitas, siende estas ultimas
quiza las mejores, porque actiian sole con miras de servicio.

E] Personal Recomendado por los actuales trabajadores

La Puerta de la Calle: es decir, el personal es atraido por la fama de la
empresa

Otras Empresas: pueden recomendar al personal que no pudieron colocarlo

por diversos motivos”. (Reyes, 1985 : 262.263).

4.2 SELECCION

4.2.1 IMPORTANCIA DE LA SELECCION

Es importante la seleccién ya que por mucho tiempo ha tenido una alta

prioridad dentro de las dreas administrativas.
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Los administradores saben que toma un gran trabajo de investigacién
descubrir e identificar a los candidatos promisorios, debido a que la mayor parte de
las practicas de seleccién, son mucho mas efectivos para descubrir las deficiencias de

los candidatos que para proporcionar seguridad de una ejecucién exitosa.

4.2.2. QUE ES SELECCION

Proceso a través del cual podemos dotar a la organizacién del recurso humano
necesario.

Ademas, se debe atender, orientar e informar a los aspirantes sobre los
tramites a realizar en el proceso selectivo, asi como de la situacién de las gestiones
realizadas.

Recibir documentacion, integrar expedientes y programar cursos y examenes
de los aspirantes a categorias diferentes, auténomas y controlar su desarrollo.

Elaborar y distribuir los listados de relacién y control de aspirantes, sujetos a
seleccion.

Realizar la evaluacién psicoldgica, de conocimientos de los aspirantes de
acuerdo al puesto,

Formular e integrar los reportes individuales y listados de aspirantes, con

base al resultado de las evaluaciones practicadas,

4.2.3 PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE SELECCION DE PERSONAL

1.- Ubicacion
La ubicacién significa el ajuste de las cualidades de las personas con los

requerimientos de un puesto en particular,
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La seleccién y ubicacion de los candidatos se puede considerar actividades de
empleo parcialmente interrelacionadas, ya que a una persona por lo regular no la
selecciona una compania antes de cualquier consideracion al puesto que va a

ocupar.

Cuando hay una descripcién del puesto muy estricta, y cuando los esfuerzos
de reclutamiento se concentran en encontrar las cualidades unicas para ajustarlas a
una descripcién de puestos en particular, la seleccion y ubicacién son conceptos
aproximadamente intercambiables, sin embargo, no es comin que se presenten tan

extremadamente.

2.- Orientacién

Cuando no sea posible aceptar a un candidato es importante orientarlo; es
decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo. Sin embargo, en la préctica
sucede frecuentemente lo contrario. Es muy comin que si el candidato no es
considerado adecuado, sencillamente se le diga que su solicitud seré estudiada y que

después se le avisara el resultado,

3.- Etica profesional

Es de elemental importancia no decirle al candidato que no sirve para nada o
gue por su avanzada edad no lo podemos contratar, pues esto podria afectar
gravemente la salud fisica y mental del individuo, lo cual trasciende a su familia y

sociedad. En pocas palabras se tiene en las manos el destino de una persona.
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4.2.4 ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

-Vacante

Es la intencién de seleccionar los mejores candidatos posibles para cada
vacante en el programa de formacién de personal y evitar entrar en relaciones con
quienes no operen bien.

Esta amplia intencién se ve suplementada por muchos maés objetivos

especificos.

- Requisicion

El reemplazo y el puesto de nueva creacidn, se notifican a través de una
requisicién al departamento de seleccién de personal o a la seccién encargada de
estas funciones, sefialando los motivos que las estan ocasionando, la fecha en que
debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar;

departamento, turno, horario y sueldo.

- Analisis y evaluacién de puesto

Es importante ver este inciso, ya que sin el no se puede precisar el sueldo a
pagar, ni el puesto a ocupar.

En breves palabras, nos dice la forma de Ia pieza y su valor.

- Inventario de recursos humanes

El personal que ha estado prestando su servicio, tiene oportunidad de cuando

hay vacantes, ellos tener un ascenso
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- Fuentes de reclutamiento

Este inciso lo vimos al inicio del capitulo.

- Solicitud de empleo

El Hevar solicitudes es posiblemente tan universal como la entrevista
preliminar,

Ademas, es usualmente el recurso inicial de informacién de la empresa.

Generalmente todas las empresas usan alguna forma de informacién,
cuestionario de solicitud. Aunque casi todas estan de acuerdo en gue se necesitan
las hojas de solicitud, no saben qué tipo de informacién pedir.

Aungue este dilema continua, la mayoria de los empleadores usan algin tipo
de solicitud porque todavia no se ha sugerido nada para tener dicha informacién

general de una manera mas eficiente.

- Entrevista preliminar o inicial

La entrevista se puede considerar una conversacién verbal, normalmente
entre dos personas, para un proposito particular.

Muchos programas de seleccidn se inician con entrevistas preliminares.

Los solicitantes, atraidos por un anuncio publicitario o por las actividades de
exploraciones, se presentan ante los representantes de la empresa.

Tal vez, esta entrevista de introduccién puede temer lugar a través del
mostrador de la oficina.

Puede consistir esencialmente en un breve intercambio de informacidén entre
el departamento de recursos humanos y el solicitante, acerca de los requerimientos

del puesto, revisién de solicitud y explicacion de 1a naturalez del trabajo, etc.
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Esto puede servir principalmente para determinar si es o no valioso para el
solicitante llenar la forma de la solicitud.
Las recepcionistas o secretarias frecuentemente guian estas breves

entrevistas preliminares.

- Entrevista de seleccién

Es una interrelacién entre dos personas, entrevistador y entrevistado, siendo
una conversacién reciproca ya que hasta la fecha ha sido puntoe clave para la
seleccion.

Al nivel profesional, en 1a mayoria de las empresas, seleccionan a su personal,
tomando en cuenta basicamente su curriculum vitae y circulo social en que se
desenvuelve. En el gobierno, la seleccién se hace generalmente a través de
recomendaciones o por medio del sindicato.

En los niveles directivos, se toman muy en cuenta factores tales como:
facilidad de expresion, cultura general, desenvolvimiento social, etc. Estos ultimos
son determinantes para seleccionar al candidato ideal.

Las fases de la entrevista se dividen en:

TN

CIMA

RAPPORT CIERRE
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* Rapport.- ahi el entrevistador trata de disminuir las tensiones al

entrevistador.

* Cima.- Es la realizacion de la entrevista, se van a estudiar ¢ explorar las
areas:

- Historia laboral.- se pretende ver, ingresos, sus actitudes y habilidades.

- Historia educativa.- lo primero es saber qué estudios realizd, cuanto duré y
su clasificacidn (“aplicado”, “conflictive”, etc.)

- Historia personal.- a veces han hecho preguntas de la vida privada del
entrevistador, pero como se trata de un trabajo, no es éticamente reprobable.
Ademas de que les interesa el estado de salud de individuo, para saber cémgo
manejar a esta persona y hacia dénde puede ir su agresividad.

- Tiempo libre.- es bueno saber en qué ocupa su tiempe libre, y si es
responsable de sus actos.

- Proyecios a corte y large plazo.- saber sus proyectos y metas del

entrevistado.

* Cierre.- El entrevistador anuncia que terminé pero da tiempo al

entrevistador a hacer preguntas sobre la misma entrevista.

Al terminar la entrevista se presenta un informe de la entrevista, el cual debe
ser claro y concreto, el entrevistador se hace algunas preguntas como son: jobtuve
informacién necesaria?, jalcancé el objetivo?, jlogré dar seguridad al entrevistado?,

;presioné al entrevistado cuando fue necesario?, etc,
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- Pruebas Psicolégicas
Normalmente hacen pruebas psicométricas y de preguntas capciosas,

generalmente lo aplica el departamento de personal.

- Prueba de Trabajo
Son las pruebas de conocimientos que son valoradas en el area de recursos
humanos, mediante el nivel de habilidades de una gente en la mecanografia,

taquigrafia u operacién de maquinas de oficina, etc.

- Examen Médico

Determina si las cualidades fisicas del solicitante son suficientes para
satisfacer los requisitos del trabajo para el que se Ie esta considerando.

Ademis se evita el empleo de candidatos con enfermedades contagiosas. Y,
ayuda en el proceso de colocacién del empleado determinando la capacidad fisica del

candidato.

- Estudio Socioecondémico
Se debe estudiar la vida del solicitante como: la actividad sociofamiliar, la

responsabilidad del mismo y comprobar la honestidad” (Arias, 1978 : 256-274).

Y por Gitimo la decisién final.

4.3 CONTRATACION

“Es el tramite siguiente, una vez concluida la seleccién de personal.
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4.3.1 TIPOS DE CONTRATACION

La contratacién puede ser Temporal o Definitiva; las relaciones de trabajo
pueden ser para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado,

A falta de estipulaciones expresas, la relacién seri por tiempo indeterminade
{art. 35 de 1a Ley Federal del Trabajo).

En los contratos por tiempo fijo, debera precisarse con toda exactitud la fecha
de su terminacién, pero si veacide el término que se hubiere fijado, subsiste la
materia de trabajo, la relacién quedara prorrogada por tode el tiempo que perdure
dicha circunstancia pero en éstos casos se corre el riesgo de tener que indemnizar al
trabajador (art. 50 de la Ley Federal del Trabajo).

En los contratos por obra determinada debe expresarse con toda claridad en

qué consiste la obra, que por ejemplo puede ser promocional.

4.3.2 LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Todo contrato de trabajo debera contar como minime:

a)Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y
del patrén,

b)Si la relacién de trabajo es por obra o tiempo determinado o tiempo
indeterminado.

o)El servicio o servicios que deban prestarse, los que determinaran con la
mayor precision posible.

d)El lugar o lugares donde presten el trabajo.

e)La duracién de la jornada

fiLa forma y el monto del salario.
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g)El dia y el lugar de pago del salario.
h)Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y

demas que convengan el trabajador y el patron.

4.3.3 LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE
LOS PATRONES:

Estas deben estar fijadas en el contrato colectivo o individual de trabajo. A
continuacién se presenta un extracto de los articulos 132 y 134 de la Ley Federal del
Trabajo.

Obligaciones de los patrones

a)Cumplir con las disposiciones de las normas de trabajo aplicables a su
empresa.

b)Pagar a los trabajadores o empleados, los salarios ¢ indemnizaciones de
conformidad con las normas vigentes en la institucidn.

c)Proporcionar oportunamente a los trabajadores los tdtiles, instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucién del trabajo. El patrén no podra exigir
indemnizacién alguna por el desgaste natural que sufran los itiles, instrumentos y
atiles de trabajo pertenecientes al trabajador.

d)Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y ttiles de
trabajo pertenecientes al trabajador.

e)Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los
trabajadores.

fHiGuardar a los trabajadores la debida consideracién, absteniéndose de mal

trato de palabras o de obra.
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g)Expedir cada quince dias a solicitud de los trabajadores una constancia
escrita de los dias trabajados y el salario percibido.

h)Expedir al trabajador que lo solicite o se separe de la empresa, dentro del
término de tres dias una constancia escrita relativa a sus servicios.

1)Conceder a los trabajadores faltar a su trabajo para desempefar una
comisién permanente de su sindicato o del estado.

El tiempo podra descontarse al trabajador al no ser que la compense con un
tiempo igual de trabajo efectivo.

j)Poner en conocimiento del sindicato titular contrato colective y de los
trabajadores de la categoria inmediata inferior, los puestos de nueva creacién, las
vacantes definitivas y los temperales que deban cubrirse.

k)Establecer y sostener la escuelas. Art. 123 constitucional de conformidad
con lo que dispongan las leyes y la SEP.

DColaborar a fin de lograr la alfabetizacitén de los trabajadores.

m)Hacer por su cuenta gastos para sostener estudios técnicos, industriales o

practicos.

Obligaciones de los trabajadores:

a)Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables.

b)Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patrones para la seguridad y
proteccién personal de los trabajadores.

c)Desempenar el servicio bajo la direccidn del patrén ¢ de su representante.

d)Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la

forma, tiempo y lugar convenidos.
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e)Dar aviso inmediato al patrén, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las
causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.

DRestituir al patrén los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos y 1utiles que les haya dado para el trabajo.

g)Observar buenas costumbres durante el servicio.

h)Prestar auxilios en cualguier hempo gue se necesiten, cuando por siniestro
0 riesgo inminente peligren las personas o los intereses del patrén o de sus
compaifieros de trabajo.

i)Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior
y demas normas vigentes en la empresa o establecimiento.

j)Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que
padezcan, tan prontd como tengan conocimiento de las mismas.

k}Comunicar al patrén o a su representante las deficiencias que adviertan, a
fin de evitar dafios ¢ perjuicios a los intereses y vidas de sus companeros de trabajo

0 de los patrones. (Trueba, 1970: 80, 87)

4.3.4 REGISTROS DEL NUEVO EMPLEADO

Al ingresar una nueva persona a la empresa se deben de realizar una serie de
registros ante diversas instituciones de gobierno que la ley establece como
obligatorias, por tal motivo recomendamos aplicar los siguientes puntos para evitar
cualquier tipo de problemas derivados con éstos, para tener un mejor control
administrativo de nuestro personal.

1.- Darlo de alta inmediatamente ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social, ya que de esta forma le permitira hacer use de los servicios que otorga este

instituto, la Inscripcién a este instituto se recomienda hacerlo dentro de los cinco
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dias estipulados por la ley, ya que por el contrario la empresa puede hacerse

acreedora a una sancién.

2.- Todo trabajador tiene derecho a las prestaciones que otorga el
INFONAVIT, por esa razén recomendamos estar al corriente en los tramites y pagos
relacionados con este instituto y asi poder dar mayores oportunidades a los
trabajadores de adquirir un crédito para vivienda, recomendames también que al
ingresar a la empresa una persona que esté haciendo amortizaciones de crédito,
debe presentar inmediatamente la constancia de ingresos ante el instituto y peder
hacer de inmediato las retenciones correspondientes y evitar que el trabajador se

atrase en sus pagos.

3.- En 1992 se inicia una prestacidn més para los trabajadores que es el
Sistema de Ahorro para el Retiro SAR, esta prestacion servirda a los trabajadores
como pensién que le permitira cubrir algunas de sus necesidades monetarias cuando
Hegue el momento de su retiro, recomendamos inscribir de inmediato al trabajador y
hacer las aportaciones correspondientes, par no perjudicar el porvenir de los
trabajadores.

4.- 8i los trabajadores de base de 1a empresa esta afiliados a un sindicato con
el cual se tiene celebrado un contrato colectivo de trabajo, el trabajador de nuevo
ingreso debera ser dade de alta al sindicato.

5.- El contar con un expediente bien integrado de cada uno de los
trabajadores nos permite Llevar un control mas preciso sobre su comportamiento
dentro de la misma, asi los directivos de la empresa que quieran tomar una decisién

referente a alghin empleado se hara con fundamentos mas sélidos.

ESTA TESIS MO DEBR
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Para llevar un buen control sobre los trabajadores, se deberan integrar a los
expedientes la siguiente documentacion.

- Solicitud de empleo, para tener la informacién que se tomé como base para
su seleccion,

- Copia del acta de nacimiento, para verificar que los datos que esta
proporcionando el trabajador sean los correctos y hacer los tramites e inscripciones
en forma correcta.

- Copia u original del estado de cuenta del SAR, es importante para conocer el
ntmere de cuenta que se ha venido manejando con el nuevo empleado.

- Copia de algén recibo del IMSS, es muy importante mantener este
documento en su expediente ya que nos permitira consultar su namero de afiliacién
para todo tipo de tramite ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

- Copia de recibo INFONAVIT (si tiene crédito) para tomar los datos
necesarios y poder hacer y poder continuar haciendo los pagos correspondientes.

. Cartas de recomendacién, para comprobar su conducta, honradez,
comportamiento, etc., a través de personas o empresas que lo hayan empleado
anteriormente.

- ExAmenes: tedricos, practicos, psicométricos y observaciones. Debemos
mantener los resultados de los exadmenes que se le aplicaron al empleado para tener
en cuenta los conocimientos que ésta persona posee, asi como las observaciones que
se hicieron al momento de evaluarlos.

- Contratos, mantenerlos en los expedientes para evitar problemas en alguna
revisién por parte de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, asi como conocer el
periodo en que tendra vigencia este contrato si es temporal, por obra determinada o

indefinido.
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- Fotografia reciente, es necesario contar con una fotografia en el éxpediente
de cada empleado para identificarlo méas rdpidamente entre el resto de los

trabajadores. (Apuntes, 1996).

4.3.5 SEGUROS Y FIANZAS

“Al firmar el contrato individual o colectivo, se debe hacer del conocimiento
del trabajador, los seguros y las fianzas que se tengan contratados, asi como
especificaciones de cada uno y propercionar para firmar los contratos de estos

seguros y fianzas.

4.3.6 RELACIONES SINDICALES

Son las que se establecen entre un organismo liamado sindicato, formado
también por trabajadores y los empleados, para defensa ante los patrones de los

derechos de los trabajadores.

La legislacién del trabajo de cada pais determina las condiciones de
constitucién de la administracién, y los limites de la personalidad juridica de los
sindicatos; asi mismo, reglamenta o controla la adhesién de socios, el empleo de los
aportes, el sistema de elecciones, el derecho de adquirir bienes, etc., asi como la
declaracién de huelgas, de negociacién colectiva, el arbitraje de los conflictos con
participacién del estado o sin él, con el doble propdsito de mantener la accién
sindieal dentro del campo que le asigna el poder pablico y de proteger a los socios

contra posibles abusos o presiones.
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4.3.7 LEY FEDERAL DEL TRABAJO, Art. 123

En este articulo la directriz fundamental consiste en impartir 1a mas plena

proteccion al mejor patrimonio del hombre: su trabajo.

Se establecen las garantias mas imperantes para los trabajadores, que
forman 1a sociedad, al igual que los campesinos, una clase econémicamente débil.
Tales garantias tienen categoria constitucional para evitar que puedan ser violadas

a través de leyes ordinarias o medidas administrativas.

A continuacién se presentan algunos extractos de fracciones de este articulo

gue considero relevante:
I. La duracién de la jornada maxima sera de ocho hora.

III. Queda prohibida la utilizacién del trabajo de los menores de catorce afios.
Los mayores de ésta edad y los menores de 16 tendran como jornada méaxima la de

seis hora.

IV. Por cada seis dias de trabajo debera de disfrutar el operario de un dia de

descanso, cuando menos,

VI. Los salaries minimos que deberan disfrutar los trabajadores seran

generales o profesionales.
VII. Para trabajo igual debe corresponder salario igual.

VIII. El salario minimo quedard exceptuado de embargo, compensacién o

descuento.

IX. Los trabajadores tendran derecho a una participacion de utilidades.

82




XX. Las diferencias o conflictos entre el capital y el trabajo se sujetaran a la

decisién de una junta de conciliacién y arbitraje,

4.3.8 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Es aquella parte de la administracién de personal que estudia los principios y
técnicas para lograr que la remuneracitn global que recibe el trabajador, sea
adecuada a la importancia de su puesto, a su eficiencia personal, a sus necesidades

y a las posibilidades de la empresa.

Sus Diferencias:

El salario.- Se paga por hora o por dia, aunque se liquide semanalmente de

ordinario.

El Sueldo.- Se paga por mes o por quincena.

La verdadera diferencia es de indole sociolégico: el salario se aplica a trabajo
de taller 0 manuales, ¢l sueldo se aplica a trabajos administrativos, de supervisién o

de oficina.

Es de mucha importancia el hecho de que la retribucién proporcione una
medida tangible del valor relativo del empleado para la organizacion y una base
para juzgar si el dinero que recibe por su trabajo es o no equitativo y juste en

términos de lo que él percibe que es su contribucidén”. (Apuntes, 1996).
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4 4 INDUCCION

4.4.1 INTRODUCCION EN EL PUESTO

“Conviene que el nuevo empleado sea personalmente llevado y presentade con
el que habra de ser su jefe inmediato, y no simplemente enviado con su ficha de
ingreso. Por lo menos debe darsele una tarjeta de presentacion muy amistosa y

cordial.

El nuevo jefe debe presentarse a su vez, con los que habran de ser sus
compaifieros inmediatos de trabajo.

Debe después explicarles en qué consistira su trabajo para ello, nada mejor
que auxiliarse en la descripcién del puesto. En mi opinién, lo mejor es que la
entregue para que la lea cuidadosamente y después la comente con el jefe
inmediato.

Deben mostrarsele los sitios que requiere conocer, tales como lugar de cobro,
de abastecimiento de material, de herramientas, sanitarios, etc.

Conviene que se le sefiale un auxiliar para que lo oriente y le resuelva sus

problemas, en los primeros dias.

4.4.2 MANUAL DE BIENVENIDA

Representa en muchas empresas, el primer contacto del nuevo empleado con
ia organizacién. A Gltimas fechas se ha generalizado en todo tipo de compaiias, la
claboracién de un manua! de bienvenmida, el cual contiene normalmente los

siguientes puntos:
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1.- Introduccién: explica el contenido del manual, y contiene un parrafo en
donde se le desea una permanencia placentera, asi como deseandole el logro de sus
metas al nuevo empleado.

2.- Historia y objetivos: se explican los antecedentes de la empresa y los
objetivos generales que persigue la misma.

3.- Estructura: se presenta un organigrama general de la empresa y un
departamental de la misma y se le sitia en la organizacién lo mas preciso posible,
con ¢l fin de que no tenga problemas posteriores de autoridad-responsabilidad.
Debe conocer como esta integrada organicamente la compaiiia. En algunos casos,
este punto contiene ademaés, los nombres de los altos directives, para que se vaya
familiarizande con ellos.

4 .- Prestaciones: se le explican en qué consisten )as prestaciones a que tiene
derecho; servicio médico particular, bonificaciones por vacacienes, por puntualidad,
descuentos en tiendas, etc. Ademis de sepuros, arrendamiento de habitaciones,
jubilacién y préstamos.

Todo esto logicamente varia de una empresa a otra.

5.- Obligaciones: se le marcan los lineamijentos de la compafiia acerca de
horario y jornada de trabajo, puntualidad comunicaciones v si existe, se le da el
reglamento interior de trabajo.

Como indicamos anteriormente, es de gran importancia que exista un manual
de bienvenida, ya que representa el primer punto de contacto entre el nuevo
empleado v la organizacién.

La introduccién del trabajador constituye una técnica que no requiere un
gran costo, ni personal muy técnico, v sin embargo rinda gran utilidad”. (Reyes, 19685 :

265). (Apuntes, 1996)
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4.5 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

“Es necesario distinguir tres clases de actividades de adiestramiento. Existe
ante todo un adiestramiento de caracter mas bien tedrico, mientras que existe otro

evidentemente practico.

A.- El Primero, sucle darse a todas las cualidades que requieran en un oficio o
profesion, siendo por lo mismo mas general.

B.- Fl primerc exige que ademéas de él se adquiera una destreza y por lo
mismo, tiene que darse atn suponiendo que ya existe una capacitacién tedrica
previa.

C.- El primero sdlo se necesita tratindose de puestos calificados con técnicas y
ejecutivos, mientras que el segundo se refiere ain para los no calificados o

semicalificados.

Estas distinciones hacen pensar que dentro del enirenamiento hay ires
aspectos distintos y complementarios.

1.- La capacitacion: Adquisicién de conocimientos, principalmente de caracter
técnico, cientifico y administrative. Ejemplo: idiomas, electrdnica, contadores, etc.

2.- El Adiestramiento: Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida,
casi siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de caracter
muscular o motriz. Ejemplo: plomeros, carniceros y electricistas, etc.

3.- La Formacién: Ademas de la capacitacién tedrica y el adiestramiento
practico que proporciona respectivamente ideas y habitos es necesaria la
informacion que se requiere para crear o desarrollar en el obrero o empleado, pero

sobre todo en el jefe, habitos morales, sociales de trabajo, etc., que no pueden darse
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en la capacitacién o adiestramiento, y que sin embargo, son indispensables para que

el trabajador sea leal, sereno, ordenado y decidide.

Las tres funciones gue comprenden el entrenamiento se requieren para todos

los puestos; predominando en los niveles inferiores el adiestramiento.

4.5.1 ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION

La fracc. XV del art. 132 de la Ley Federal del Trabajo, contempla la
obligatoriedad de la capacitacién.

Este precepto constituye un paso muy importante en la evolucién de nuestro
derecho del trabajo al imponer al patrén la obligacién de capacitar a los
trabajadores.

La capacitacién debe hacerse de acuerdo con los sindicatos o trabajadores y
dando aviso a la autoridad de trabajo que corresponde.

Se sugiere que la capacitacién se lleve acabo en horas de trabaje para que en
realidad sea efectiva, pues la experiencia revela que en caso contrario, los
trabajadores no se sientan motivados a capacitarse, en cursos posteriores a las horas

de trabajo.

4.5.2 ELEMENTOS DE UN MANUAL DE CAPACITACION

Son cuatro que todo manual debe contener para que leve al participante al
cumplimiento de objetivo o sea el aprendizaje de los que pretenden ensedar o
capacitar; éstos son:

Introduccion

Desarrollo
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Fijacién del aprendizaje

Sintesis (cierre).

* INTRODUCCION (Apertura) la introduccién tiene la funcién de abrir el
curso o el tema, 1a manera de hacerlo es mencionando los siguientes aspectos:

a.- Objetivos.- qué es lo que van a lograr

b.- Para qué sirve aprender eso, subrayar cual es su importancia

¢.- Antecedentes.- que serviran para ubicar al participante.

La abertura es una primera sintesis, una presentacion global del curso o tema
planteado. En general en ésta primera fase se busca dar una visién rapida del tema
0 curso mencionando la importancia de éste el porqué le sirve conocerlo o manejarlo:

ademas que se conozca el o los objetivos fijados.

* DESARROLLO.- En el desarrollo se determina cuales son los temas
principales del curso, éstos se dividen en subtemas y dichos subtemas en ideas
basicas, por ejemplo: en cursos sobre el cheque.

Tema: qué entendemos por cheque en general

Subtema: Clases de cheque y sus usos

Ideas Basicas; seria la explicacion a los conceptos que se desprenderian de

cada uno de los subtemas.

* FIJACION O EVALUACION .- La fijacién del aprendizaje sera por medio

de actividades de participacién activa de los participantes, esto es gue tenga la
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oportunidad de vivir dicho aprendizaje en forma real, por ejemplo: siguiendo con el
curso de “El cheque”:
Proporcionar al participante varias opcicnes de documentos y que éste

identifique el cheque.

* SINTESIS O CONCLUSIONES.- (Culminacién o cierre) es la
profundizacién del tema y permite reconstruir lo tratado.

Muchas veces se deja este paso para que el participante lo resuelva o sea que
es importante que se dé oportunidad de desarrollar sus propias conclusiones, las
cuales podra confrontar con los objetivos y la importancia, fijados en la introduccién

y con la ayuda del instructor o guia del curso de capacitacion. (Reyes, 1985 : 105-111).

4.6 PROMOCION (planes, politicas).

“Bs una norma general en todas las empresas privadas (con una buena
organizacién), que se le de oportunidad de ascenso a las personas que estan

demostrando su interés y capacidad en el desarrollo de sus funciones.

El pasar a un puesto mdas altoc es una de las formas mas usuales de
retribuciones adicionales. Generalmente junmto con el ascenso se produce un
aumento en el sueldo, pero hay muchas cosas atractivas en los ascensos que no
tienen nada que ver con el dinero. Existen satisfacciones sociales psicolégicas y
personales que son inherente al ascenso, que con frecuencia pueden significar mas

que un sueldo mayor. Un ascenso es una forma directa de alabanza, quiere decir:
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“Usted se ha desenvuelts muy bien en su puesto actual. Estamos segures de que

ante este nuevo reto lo hara igual de bien”.

Se ha producido mucha controversia sobre cémo decidir si los empleados
merecen aumento de sueldos y ascensos. De acuerdo con un sistema de clasificacién
de méritos, el empleado es evaluado periddicamente sobre €l progreso que ha hecho
o sobre la falta del mismo. Esto se hace por lo general a intervalos de seis meses o
de un afo. La clasificacién de los empleados se realiza de acuerdo con los
resultados, seguridad, iniciativa, aceptacién de responsabilidad, apariencia,
produccion, use de los recursos, cantidad de supervisién que necesite y criterio. Una
buena clasificacidon de méritos le da derecho a un aumento. Sin embargo, en la

practica los aumentos por méritos tienden 4 ser casi automéaticos.

Los miembros de los sindicatos casi siempre prefieren un sistema de
antigiiedad para los ascensos y aumentos de sueldos. Bajo este sistema los
ascensos, despidos y nuevas llamadas al trabajo se determinan de acuerdo con el
tiempo de servicio de los empleados. Por supuesto que este sistema no siempre
redunda en el mejor provecho de la compaiia o del empleado. Puede ser que el

empleado con mayor tiempo de servicios no sea el mas calificado para ser ascendido.

Pero si los empleados piensan que el sistema de determinar méritos de la
compaiiia es injusta o tiene prejuicios, seguramente preferiran algan tipo de sistema
basado en la antigiiedad. (A base de un escalafén el cual consiste, enr tomar en

cuenta la antigiiedad, pero si no es capaz éste, se promueve al siguiente).
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Hay otros problemas al ascender a las personas. Es facil suponer que si un
trabajador hace algo bien podria hacer la siguiente cosa igualmente bien. Al

resultado de esto se le ha llamado el principio de Peter. La idea es la siguiente:

En cualguier organizacién una persona competente serd ascendida como
recompensa por un trabajo bien hecho. Una vez que llega al nivel donde deja de ser
competente ya no volvera a ser ascendido. En ese momento la organizacién se tiene
que quedar con un trabajador cuyo trabajo excede su capacidad. Todo el mundo
conoce casos en los que es aplicable el principio de Peter. Con frecuencia la
necesidad de mas dinero, prestigio o reconocimiento hace que los trabajadores tomen

trabajos que no les gusta o no pueden desarrollar bien.

Casi todo el mundo quiere un ascenso... pero no todo ¢l mundo se merece un

ascenso’. (Koontz, 1986 : 323)

4.7 COMUNICACION

“Por comunicacién interhumana se entiende el conjunto de proceses segtn los
cuales se transmiten y se reciben diversos datos, ideas, opiniones y actitudes que
constituyen }a base para el entendimiento o acuerdo comin. En esta situacion,
definiremos la comunicacién come un proceso mediante el cual transmitiremos y
recibimos datos, ideas, opiniones y actitudes para lograr comprensién y accién. La
comunicacién es indispensable para lograr 1a necesaria coordinacién de esfuerzos a

fin de alcanzar los objetivos perseguidos por una organizacion.-
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4.7.1 ELEMENTOS DE LA COMUNICACION

Los elementos basicos que integran la comunicacién son:

OBSERVACION

EMISOR RECEPTOR |+

MEDIO O CAN

4.7.2 1.A COMUNICACION CON LOS EMPLEADOS

Actualmente sabemos que es primordial la comunicacién en cualquier
momento de nuestra vida, pero en ocasiones no nos percatamos de la gran influencia
que trae consigo tener la comunicacién correcta para el momento preciso.

Ahora bien, la empresa es el lugar mas visible en el cual podemos ubicarnos
para hablar al respecto, ya que es aqui donde mas debemos cuidar la comunicacibn,
pues para que exista un equilibrio y una armonia dentro de cualquier negocio por
muy pequeilo que este sea, la comunicaciéon correcta hara que este marche en el
orden que uno desee, la comunicacién es pues un factor indispensable, y es entonces
cuando debemos observar donde debe comenzar las buenas relaciones sobre todo con
los empleados.

Si nos enfocamos a una empresa pequena, podemos observar cuan sencillo es

comunicarse con los empleados a través de la palabra, y asi por ejemplo en un
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negocio que cuente con diez empleados el duefio podra ya sea solicitar su presencia
con tan solo abrir una puerta y lamarlo, o bien saber directa e inmediatamente si
alguno ha cometido algiin error o bien en el caso de tener que darle algin mensaje
esto 1o podra hacer cara a cara, sin necesidad de girar alguna carta u oficio; el
empresario sin lugar a dudas conoce a sus empleados, Hega a ellos personalmente y
mantiene una comunicacién abierta al dialogo con su persenal sin ningén protocolo.

Y a medida que una empresa va creciendo el duefio se ve en la necesidad de
buscar los medios necesarios para comunicarse con sus trabajadores y es aqui
cuando se tiene que recurrir al uso de cartas u oficios para dar a conocer los
mensajes de la gerencia. Mas sin embargo estos no deben ser del todo formales,
puesto que aun el allego patronal no se ha limitado completamente.

Cuando la empresa llega a tal grado que el empresario no se puede dar el
tiempo necesario de redactar una carta, es entonces que se tendra gue recurrir a los
periddicos murales, los cuales con una sola publicacién haran que todos dentro de la
empresa se enteren de lo que se les desea transmitir este es un medio nouy rapido y
sencillo de comunicacién, y ayuda dentro de la empresa a evitar muchos problemas,
como son los rumores v la distorsién de la informacién o también auxilia para
disminuir la quejas y agravios, por lo que las personas encargadas de realizar los
periddicos murales tienen que estar siempre atentos para descubrir descontentos y
asi actuar rapidamente colocando en los periédicos la informacion necesaria, ademas
reduce los costos de la produccién, publicando en este la necesidad, los medios y
mencionar la aportacién de los empleados para lograrlo.

De este modo la comunicacién obrero-patronal, mantendra la armonia para el
buen funcionamiento de la empresa, pero es también necesarie que el empresaro

mantenga una comunicacién cara a cara con sus empleados, buscando los medios
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para lograrios ya que esta forma de comunicacién motiva méas al trabajador
haciéndolo sentir como lo que es, un miembro muy importante en la compania.
A continuacién expongo algunas formas de como puede el empresario ver a

sus empleados personalmente:

Que tanto a la hora de llegada como de salida pasar por los lugares donde
estos estan laborando, o bien realizar algunas reuniones con cierto nimero de
empleados en algunas ocasiones, y en el caso de que la empresa sea muy grande se
realizaran dichas reuniones con los supervisores los cuales se veran obligados a
hacer lo mismo cada uno en su departamento, también puede escoger al azar a tres
personas semanalmente y entrevistarlos personalmente, y en fin podran citar
muchas formas mas pero sera a criterio de la empresa escoger cualquier medio que
crea conveniente para mantener la comunicacién perfecta que mantenga en armonia

] funcionamiento del negocio.” (Arias, 1978 : 387-388). (Apuntes : 1995).

4.8 MOTIVACION

“Cabe preguntarse por gué es importante el estudio de la motivacién para el
administrador. Evidentemente las organizaciones estan compuestas por diversos
elementos, encontrandose entre ellos el hombre; por tanto, funcienaran de acuerdo
con el esfuerzo; en otras palabras, con el comportamiento de sus miembros, asi, es
extraordinariamente importante conocer los resortes que mueven a la accion
humana; esto constituye un aspecto vital porque de dicha manera el admimstrador
puede actuar y manejar estos elementos a fin de que su organizacién funcione mas

adecuadamente y los miembros de ésta se sientan mas satisfechos.
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4.8.1 BREVE REFERENCIA HISTORICA

E! hombre se ha interrogado sobre los motivos que guian su accion. Los

filésofos de la antigiiedad encontraron diversas respuestas:

A. Demberito ensefié que la humanidad perseguia la felicidad, entendiendo
como tal un estado de reflexién y de razonamiento. La felicidad para él, es un
estado interno del hombre; no debe basarse en cosas materiales, externas al hombre,
ya que éstas son caducas van y vienen: en cambio, la felicidad interior nadie puede

guitarsela,

B. Epicuro, por otra parte, pens6é que el hombre persigue el placer; sin

embargo, decia que se deben buscar los placeres mentales mas que los fisicos.

Durante muchos siglos surgieron diversas escuelas filosoficas que ofrecieron
diversas explicaciones para tratar de entender la conducta humana; sin embargo, no

pasaron del terreno meramente especulativo.

4.8.2 MOTIVACION

Es una fuerza interna gue mueve a las personas hacia alcanzar sus metas a

través del convencimiento propio.

4.8.3 IMPORTANCIA DE LA MOTIVACION

La capacidad de estimar a los hombres de comprenderlos es una de las

destrezas mas importantes que debe dominar cualguier Supervisor.
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Ademas del conocimiento particular de la persona que nos ayuda a guiarlos y
mantenerios, también tenemos ciertos principios generales del comportamiento
humano que actian como gujas.

Independientemente de si se trabaja en produccién, contabilidad, ventas,
publicidad, personal o compras, se tendra un problema en comin con todos los
supervisores. Este problema es el personal, ya que siempre ha resultado ser dificil;
cada uno tiene sus cualidades y debilidades, y no serd mucho el tiempo que se

transcurra como supervisor antes de que encuentren dos causas acerca del personal:

Primera.- Que resulta dificil cambiar a la gente, esto lo han verificado quienes
han tratado de convertir en diligente a un hombre perezoso, los que alguna vez han

tratado de que una persona inflexible se Hleve bien con los demas.

Segunda.- Es que a ninguno nos gusta que nos mande otra persona.

La motivacién puede medirse en términos de ausentismo, reemplazos, quejas,
calidad y produccion.

La motivacién sélo es posible cuando el trabajador, que es objeto de la misma

esta contento.

4.8.4 NECESIDADES PSICOLOGICAS DE LA MOTIVACION

1 _Reconocimiento. El ser apreciado, se le ha hecho sentirse importante, se le
da crédito por el buen desempeiio de su trabajo.
2 Sensacién de Pertenencia. Ser necesario y sentir que ayuda a alcanzar las

metas de la empresa.
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3.Ser tratado con Respeto y Dignidad. La gente desea sentir que se le respeta.

4.Oportunidad. La posibilidad de mejorar y desarrollarse en el desemperio de
su trabajo.

5 Satisfacciones con la Realizacién- Tener un trabajo que si es capaz de
realizar y cuya buena realizacion produce satisfaccién, un trabajo que constituye un
desafio para él, y para sus destrezas y capacidad.

6.Propésito. Desafio y oportunidad para una competencia sana con otras
personas dentro de la organizacién que tenga mas interés en su trabajo. “ (Arias, 1978

: 60-81). (Apuntes , 1995).

4.8.5 LOS MOTIVADORES ADMINISTRATIVOS DE ARCH PATTON

“Arch Patton, un consultor en administracién y experto en retribuciones a
ejecutivos, ha identificado las motivaciones, segin él, de los gerentes de los negocios.
Su lista es similar a la de Maslow, con la excepciébn de que él no incluye las
necesidades psicolégicas y de seguridad. Supone que las personas gue han
alcanzado posiciones de gerentes ya tienen bastante bien cubiertas estas
necesidades. Al contrario de Maslow, no trata de clasificarlas de acuerde con su
importancia. Sus motivadores son los siguientes:

1.- El reto que se encuentra en el trabajo. Para que esto pueda ser levado al
méaximo las personas tienen que conocer el proposito y el alcance de sus
responsabilidades de trabajo. Tienen que saber cual es su autoridad y qué se espera
de ellos; como creer en el valor de lo que estan haciendo.

2.- El deseo de la posicién. Aungue la importancia de la posicion ha sido
reconocida durante siglos por la iglesia, los militares y el gobierno, la industria ha

comenzado a reconocerlo recientemente. Los atributos de Ia posicién comprenden
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titulos, ascensos, una oficina impresionante, una secretaria ejecutiva, un automéwvil
de la empresa y membresias en clubes.

3.- El impulso para lograr el liderazgo. Aunque en ocasiones es dificil de
distinguir el desec de poder, es éste el deseo de convertirse en el lider entre los
conocidos.

4.- Al acicate de la competencia. Este importante factor de motivacién, se
encuentra presente en muchos aspectos de la vida.

5.- Temor. Toma muchas formas, incluyendo el temor a los errores el temor a
perder el trabajo v el temor de recibir una prima menor.

6.- Dinero. Su posicién, en la parte inferior de la lista, no significa que sea el
motivador menos eficaz; por el contrario, lo mas frecuente es que sea algo mas que el
simple dinero, por lo general es un reflejo de otras motivaciones”. (Koontz, 1986 : 443-

444),

a3




CAPITULO 5

CASO PRACTICO

Propuesta de creaciéon de un departamento de recursos humanos. Para una
empresa comercial de la ciludad de Uruapan, Mich. (Caso especifico, Abarrotes y
Semillas el Valle, S.A.).

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Determinar la importancia del departamento de recursos humanos en las

empresas.

HIPOTESIS

Si las empresa cuentan con un departamento de recursos humanos estas
funcionaran eficientemente y podran dotar a la empresa del personal adecuado para
los puestos indicados, y permitira ejercer un mejor control sobre el personal y mas

atencion a otras funciones, ademas de mejorar las relaciones obrero-patronales.
MUESTRA

Para el desarrollo de ésta investigacién, se procedié a entrevistar a los 22

empleados que conforman actualmente la fuerza laboral de la empresa.
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RECOLECCION DE DATOS
Para la obtencién de la informacién se elaboraron dos tipos de cuestionarios
uno dirigido para la empresa y el otro para los empleados, por medio de un

cuestionario de preguntas abiertas y cerradas.

E]l cuestionario nos dara a conocer las opiniones, situaciones de como se
encuentra la administracién de recursos humanos en la empresa Abarrotes y
Semillas del Valle, S.A. Asi como las caracteristicas de cada empleado y el gerente

entrevistado para poder formar un criterio general.

El cuestionario consta de 29 preguntas con el propésito de llevar a cabo los

objetivos planeados en cada uno de ellas.

Este primer cuestionario fue dirigido al Gerente General y al encargado del
departamento de contabilidad, a continuacién se sefialan las respuestas obtenidas
respectivamente. El inciso A son las respuestas del Gerente General y 1as del inciso

B las respuestas del encargado del departamento de contabilidad.

100




CUESTIONARIO

1.- Explique detalladamente el proceso de reclutamiento que utiliza para atraer
solicitudes. .

A Personal recomendado por los actuales trabajadores, anuncios puestos en la
empresa en ¢l area de ventas.

B.- Anuncios en el establecimiento y personal recomendado por los trabajadores.

2.- Comente el proceso de seleccidn,

A.- Se entrevistan a todos los candidatos y se selecciona al més apto para ¢l puesto y
se contrata.

B.- Se entrevista a los solicitantes y se contrata al que mas retne los requisitos para
el puesto.

3.- ;La empresa cuenta con un programa de induccidon de personal?
Si( )Ne( )
Explique la respuesta
A.- No existe, se le aplica al nuevo empleado en qué consiste su trabajo y con los dias
é] mismo se presenta con el personal.

B.- No hay procedimiento, inicamente se presenta con su jefe inmediato y éste le
comenta sus funciones,

4.- ;Se cuenta con programas de capacitacién por escrito?
Si( YNo( )
Explique su respuesta

5.- ;Con qué frecuenta usted capacita a su personal?.
Explique la respuesta
A.- No hay tiempo para estos cursos, este tipo de cursos son muy costosos.
B.- El gerente no esta de acuerdo con la capacitacién por su costo.

6.- ;Considera usted que las instalaciones de la empresa sean las correctas?
Si( yNo( ) iPorqué?
A.- Se supervisa cada temporada y no existen anomalias en dichas instalaciones

B.- El personal no se queja de las instalaciones por lo que considero que son las
apropiadas.
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7.- ;Qué aspectos considera Ud. para asignar sueldes y salarios a los puestos?.
Explique su respuesta
A.- Asigno sueldos de acuerde al desarrolle de su trabajo, disponibilidad del
empleado y mas trabajo y responsabilidad mejor sueldo.

B.- Responsabilidad de su trabaje, calidad en su trabajo, etc.

8.- j(Existen en cada uno de los departamentos funciones por escrito?
Si( YNo( ) ;Porqué?
A.- La funciones asignadas a cada empleado son verbales no estan por escrito.

B.- Por falta de tiempo para su elaboracién, falta una persona con conocimientos de
administracién para realizar esta funcion.

9.- Existen manuales de procedimientos en cada departamento?.
Explique su respuesta
A.- Los procedimientos de cada departamento para realizar una funcién son
verbales.

B.- No hay manuales en la empresa todo se realiza en la practica.

10.- ;La empresa en general y cada uno de los departamentos cuentan con politicas
y objetivos por escrito?
Si( YNo( ) ;Porqué?
A.- Todas las politicas, objetivos y metas son verbales no estan por escrito

b.- El gerente comenta mucho sobre politicas y objetivos pero lo cierto es que no

estan escritas.

11.- ;Utiliza métodos de incentivos?.
Explique jcual?
A.- Todos los empleados que Iaboran en esta empresa perciben buenos sueldos, se
procura pagar un poco mis que otras empresas de la competencia.

B.- Los trabajadores perciben sueldos més elevados gue las empresas de la

competencia,

12.- ;Se evalia el desemperio de los trabajadores?. Explique su respuesta
Si( YNo( ) (Porqué?
A.- Calificamos €] desempeiio del trabajador, sus habilidades, puntualidad y su
espiritu de participacién en la realizacién de otras actividades.

B.- Se califica su responsabilidad en su trabajo, puntualidad y participaciéon con
otros departamentos.

102




13.- ;Considera Ud. que sus empleados estan motivados?
Si( )No( ) ;Porqué?
A.- El trabajador que es bien pagado suele estar motivado

B.- En lo personal no estoy motivado, es mucha responsabilidad v poco sueldo v en lo
referente a los demas falta otro tipo de motivacion.

14.- ;Como considera Ud. en este momento el nivel de comunicacién entre los
empleados, empresa y trabajador.?

Buena() Regular() Mala( ) ;Porqué?
A.- Al trabajador le falta que me tenga confianza, comunicar sus inquietudes para

saber como piensa y saber sus aspiraciones.
B.- Al gerente y a los empleados les falta comunicarse para que no exista distorsién
en determinada comunicacién, por otras personas que no les corresponde comunicar.

15.- ;Qué considera Ud. que es necesario hacer para mejorar la comunicacién en la
organizacion?

A- Que el empleado se comunigue con su jefe inmediato y la gerencia. Realizar
juntas, entrevistas con cada empleado y convivir més con todos los empleados,

B.- Realizar juntas guincenales cuando menos. Saber escuchar al trabajador, la
aceptacién de criticas del trabajador al jefe y de jefe a subordinado.

16.- ;Cuales son las politicas que existen para la revisién de contratos de personal?
A.- Este trabajo estd en manos del contador con apoyo del asesor, desconozco por
completo su renovacion,

B.- Todos Ios contratos de los empleados no estan actualizados se deben renovar
cada afio pero este no es el caso debido a falta de tiempo.

17.- jLa empresa cuenta con un reglamento interior de trabajo?
Si{ )No( ) ;Porqué?
18.- ;Desarrolla procedimientos de seguridad para evitar accidentes de trabajo?
Si{ )No( ) ;Porgué?
A.- Para evitar este tipo de accidentes platicamos constantemente con todo el
personal para que realicen su trabajo con mucho cuidado para evitar estos

accidentes.
B.- No existen se le comenta a los empleados que realicen el trabajo con calma.
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19.- (Existen métodos de proteccidén y vigilancia para salvaguardar a la erganizacitén
y al empleado?

Si( YNo( ) jPorqué?
A.- La empresa esta dotada de un botiquin de primeros auxilios y con 7 exinguidores
y una puerta de emergencia y se dota al personal de untformes.

B.- Se cuenta con un botiquin se primeros auxilios, con extinguidores pero estos no
estan en un lugar estratégico, falta un curso para saber como usarlos en caso de una
emergencia.

20.- ;La empresa realiza actividades recreativas para su personal?
Si( YNo{ ) ;Porqué?
A - El personal no manifiesta la necesidad de hacer una actividad aparte de su
trabajo, estoy en la disponibilidad de apoyar al empleado en este tipo de actividades.
Unicamente organizo cada afio un evento para el trabajador y su familia.

B.- El gerente no se ocupa de estas necesidades del trabajador cada aiio realiza una
cena para todo el personal.

21.. ;Qué tiempo especifico le dedica Ud. a la administracién de recursos humanos?.
A.- Bista funcién se realiza entre el jefe de contabilidad y la gerencia, esta funcién se
realiza sobre 1a marcha.

B.- El sabado por la mafiana para la elaboracién de la némina y lo demas sobre la
marcha (falta de tiempoj).

22 .- Describa las funciones que realiza en relacién a la administracién de recursos
humanos.

A.- Seleccion de personal, contrataciones, control de vacaciones, reparte de
aguinaldo y utilidades, permisos, aumento de sueldos y despidos de personal.

B.- Elaboracién de néminas, pagos de SAR, IMSS, INFONAVIT, seleccién de
personal, permisos, liquidaciones.

23.- ;Mantiene informado al personal de los cambios administrativos que se dan en
relacion al IMSS, SAR, ete.?

A.- Esta informacién corresponde al contador apoyado por el asesor contable.

B.- Si el trabajador tiene dudas se le orienta no hay informacién general para todo el
personal.
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24 ;Con qué frecuencia realiza reuniones con su personal?

Mensual ¢ )} Anual ( ) Quincenal ( ) Trimestral{ ) Semestral{ )

de vez en cuando ( ) No hacen juntas ( )

A.- Se realizan juntas de vez en cuando, pero cuando un empleado esta realizando
mal su trabajo platico con el, para que le ponga mas empeiio a su labor,

B.- Se realizan juntas de vez en cuando para todo el personal pero el gerente visita
los departamentos por lo regular cada ocho dias.

25.- ;Cuenta con un cuestionario de entrevista de salida?
Si( )No( )
Explique su respuesta
A.- Se realiza una entrevista verbal al empleado para que explique su retiro de la
empresa, pere no se Hevan estadisticas de este tipo.

B.- Por falta de tiempo para realizar un cuestionario por escrito no se le da la
importancia necesaria a esta entrevista Qnicamente se le entrega el cheque de
liquidacién al empleado.

26 ;Qué necesidades tiene actualmente en relacién a las funciones de recursos
humanos?

A.- Personalmente considerc gue no existen tales necesidades todo marcha
correctamente. Faltaria nicamente una organizacién administrativa por los
documentos que no estan por escrito,

B.- Tiempo para realizar esta funcidén, cursos para actualizarse en esta area,
contratar a un experto para que lleve a cabo esta funcién y una organizacion
administrativa.

27.- (Como y de qué manera considera que se le pudiera dar solucién a dichas
necesidades?

A.- Que el asesor administrativo, asesore al contador de como llevar esta funcién de
recursos humanos.

B.- Contratar los servicios de un despacho administrativo para que elabore todos los
documentos administrativos y capacite a una persona que especificamente se
encargue de esta funcién. Organizar a la empresa.
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28.- (Qué importancia tiene para Ud. dentro de 1a empresa el recurso humano?
Explhigque su respuesta
A - E] trabajador es basico en la organizacién, sin él la empresa no podria funcionar.
Se le debe atender en lo posible en sus necesidades.

B.- El ser humano es un elemento importante en la empresa para el desarrollo de
cualquier actividad, debe ser tratado lo mejor posible, se debe motivar para obtener
un mejor rendimiento del empleado.

29.- ;Cuenta Ud. con conocimientos necesarios para realizar esta funcién?
Si( }No( )
Expligue su respuesta

A.- Para llevar esta funcién se requiere de mas preparacitn, las técnicas que se
emplean en esta empresa son improvisadas, me falta mas preparacién.

B.- No me considero con los conocimientos necesarios para llevar esta funcién tan
importante como es el manejo del recurso humano, Se me asigno esta funcién
adicional.

De acuerdo a los resultados obtenidos de éstes cuesticnarios aplicados a la
empresa se llegd a las siguientes conclusiones:
1.La fuente de abastecimiento mas usual que utiliza la empresa es el personal
recomendado por los actuales trabajadores.
2 El procedimiento de seleccion no es el indicado, se selecciona al empleado
intuitivamente, se basan solamente en observaciones y datos subjetivos.
3.La empresa no cuenta con un programa de induccion.
4 Lo mas usual es el entrenamiento en el trabajo, el trabajador aprende haciendo su
trabajo.
5.La organizacién po cuenta con recursos para realizar sus propios entrenamientos y
no utiliza cursos externos. La empresa no brinda oportunidades a sus empleados

para que desarrollen y perfeccionen sus actividades.
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6.La ubicacién de las oficinas y las condiciones de las instalaciones no son las
apropiadas falta mas iluminacién y ventilacién.

7.Para remunerar al individuo se toma en cuenta el desempefio de sus labores, en
base a esto se asignan los sueldos al puesto.

8.No determinan las funciones que corresponde realizar a cada trabajador, no
cuenta con funciones por escrito.

9.La empresa no cuenta con programas y procedimientos por escrito, los
procedimientos son improvisados por lo que no se tiene bien claro !a forma de hacer
las tareas.

10.La empresa no tiene bien definida las metas y objetives, no se tiene bien elaro
hasta donde el empleado tiene cierto limite y libertad para tomar decisiones para el
mejor provecho de la empresa y lo mismo pasa con los objetivos no se tiene un punto
de referencia a dénde se propone Hegar.

11.No hay procedimientos de incentivos, el trabajador recibe un sueldo inicamente.
12.El pago es el dnico incentive que ellos utilizan para la retribucién al trabajador.
{Aumento en el sueldo) no se les da la oportunidad de ascender.

13.No motivan al personal, no existen pagoe de horas extras, primas, dias festivos
pagados, prestaciones no monetarias, comisiones, etc.

14 Falta mas comunicacién de gerencia-empleado vy del empleado a la empresa.

15 Elaborar un proceso de comunicacién mediante el cual trasmitamos y recibamos
datos, ideas, opiniones y actitudes para lograr comprensién y accion.

16.El encargado de esta funcién no le da la importancia necesaria a la revisién de
los contratos de trabajo.

17.No cuenta con un reglamento interior de trabajo, no existe disposiciones que

obliguen al trabajador y patron en el desarrollo de los trabajos de Ia empresa.
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18.La empresa deja mucho gue desear no se cuenta con procedimientos para la
prevencion de accidentes de trabajo.

19.La empresa cuenta con el equipe necesario de proteccién en caso de siniestros,
pero el personal no estd adiestrado para utilizar el equipo, ademés el equipo no esta
en el lugar estratégico.

20.La empresa no lleva a cabo programas de esparcimiento y por otra parte el
personal no hace peticiones sobre programas de actividades deportivas o culturales.
21.Este trabajo es uno de los mas descuidados en esta empresa y peor realizados,
falta de conocimientos de administracién de recursos humangs.

22.Se limita a realizar las funciones méas necesarias para este departamento.

23.El encargado de llevar la funcién de recursos humanos no informa a su personal,
se himita a desarrollar su trabajo.

24 Las juntas se desarrollan cuando el problema ya esta encima y por medio de las
junta se piensa dar solucién al problema que aqueja a la empresa.

251La empresa no lleva un control estadistico de las causas de renuncias del
personal, no lleva a cabo entrevistas de salida, por lo que no tiene idea de las causas
por los gque renuncia el empleado.

26.Existe duplicidad para realizar la funcién, no se tiene bien limitado hasta donde
se tiene autoridad y responsabilidad para tomar una decisién.

27 Alguien debe dedicarse en forma especifica a realizar y controlar los aspectos y
técnicas de personal,

28 Ignoran la importancia del recurso humano.

29 No parece conveniente que sea el gerente o el encargado del departamento de
contabilidad los que lleven esta funcién por no contar con los conocimientos

necesarios para desempenar la funcién de recursos humanos.
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CUESTIONARIO PARA EMPLEADOGS

El cuestionario consté de 20 preguntas con el propésito de llevar a cabo los
objetives planeados en cada uno de ellas y asi facilitar la interpretacién, siendo el

umiverso 20 trabajadores encuestados.

1.- Describa brevemente en qué consiste sus funciones

El 80% de los trabajadores respondieron que no tenian bien definido cuales
eran sus funciones especificas y el 20% comentd que si sabian cuales eran sus
funciones.

2.- Por favor enumere en orden de importancia para Ud. los siguientes
aspectos para una mayor motivacion:
____Un incremento en el sueldo
.. Un ascenso a otro puesto
_._ Reconocimiento al trabajo que esta desarrollando
___ Una felicitacién por parte de la gerencia.

El 100% de los empleados coincidieron en este orden: incremento de sueldo,
reconocimiento del trabajo, fomentar la convivencia, y por altimo una felicitacién.

3.- (Como considera Ud. que estaria motivado para realizar su trabajo?

El 100% contestd en este orden: aumento en el sueldo, respetar el horario de
salida, otorgar vales de despensa y que se trabaje por comisiones.

4.- ;Cémo considera en este momento el nivel de comunicacidn en su
departamento y los demas departamentos?

( )Buena ( X) Regutar ( )Mala
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El 85% de los empleados respondieron que la comunicacién era regular y el
15% restante que la comunicacién era buena.

5.- {Qué considera Ud. que es necesario hacer para mejorar la comunicacién
entre las personas que integran su departamento.

El 80% de los encuestados coincidieron en dos puntos muy importantes y
estos son: incrementar la convivencia y realizar juntas mensuales, y el 20% se
mostré indiferente.

6.- Condiciones del lugar de trabajo (Marque con una X):

Temperatura : Calurosa { ) Pria{ ) Normal { )
Tluminacién; Deficiente { ) Adecuada ( )
Ventilacién: Deficiente ( ) Adecuada ( )

El 75% de los encuestados dijeron que la iluminacion era deficiente y el 25%
que era adecuada y de la temperatura 90% dé los entrevistados que era calurosa y el
10% restante que es normal. La ventilacién el 60% de los trabajadores opiné que era
deficiente y el 40% de los empleados que era adecuada.

8.- ;Existen en su departamento métodos y procedimientos por escrito?

El 90% de los empleados contestaron que no existen estos procedimientos por
escrito y el otro 10% se mostrd indiferente.

9.- ;Tiene dudas sobre como realizar algunas actividades en su trabajo o sobre
a quién reportar alguna situacidn?

De los encuestados el 75% contestaron que existen dos ordenes de mando y no
saben a quién obedecer, para realizar su trabajo el 50% de los trabajadores opinaron
que con frecuencia tienen dudas de como desarrollar sus actividades y el otro 50%

opiné todo lo contrano.

110




10.- ;Qué necesidades tiene actualmente en el puesto que esta
desempenando?

El 90% de los encuestados coincidieron en estas necesidades: mejorar las
instalaciones, distribuciéon del trabajo y mantenimiento a las unidades y el 10% se
mostrd indiferente.

11.- ;Considera Ud. necesario la creacién de un departamento de recursos
humanos?

El 75% de los empleados opinaron que si es necesario este departamento en la
empresa, seria un apoyo para todo el personal y el 25% se mostrd indiferente.

12.- ;Cree Ud. que puede obtener beneficios con este departamento y
explique cuales?

El 80% de los empleados comentaron que si se puede obtener beneficios entre
los cuales: el control de vacaciones, el pago de horas extras, reparto de utilidades y
la entrega de aguinaldo a tiempo y el 20% se mostré indiferente.

13.- ;Considera Ud. que este departamento contribuira al desarrollo personal
y .de la organizacion?

El 85% contestaron gue si se podria tener un mejor desarrollo del trabajador,
porque tendria un mejor control de sus actividades y la empresa obtendra beneficios
como son: calidad en el trabajo y por lo tanto un incremento en las ventas y el otro
15% se mostrd indiferente.

14.- ;Qué considera Ud. que es necesario hacer para mejorar la calidad del
trabajo?

En esta pregunta el 100% de los encuestados opinaron que la capacitacion es

necesaria para todo el personal.
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15.- Ocasionalmente ha recibido algiin tipo de capacitacidon, adiestramiento
y/o curso especial?. Explique de qué tipo,

El 100% de los encuestados coincidieron en que nunca han sido capacitados y
que la empresa no imparte cursos.

16.- Usted como trabajador jconoce todos sus derechos y obligaciones?

De los entrevistados el 70% contestaron que no conocen sus derechos pero si
las obligaciones y el 30% comenté que si conocen los derechos y sus
responsabilidades.

17.- ;Cémo y de qué manera considera Ud. que podria contribuir al logro de
1as metas de 1a empresa?

E1 90% de los entrevistados coincidieron en trabajar con mucho empefio ¥ no
cometer errores y el 10% se mostrd indiferente.

18.- Explique de manera detallada como se llevé a cabo su proceso de
contratacién

El 100% de los trabajadores opinaron gue su procedimiento fue el siguiente:
entrega de solicitud, entrevista y de inmediato comenzé a trabajar.

19.- ;Exasten en su departamento politicas y objetivos por escrito?

De los encuestados el 25% de ellos contestaron que si conocen lo que es un
objetive y una politica y el 75% no tienen idea de qué es un objetivo, pero
comentaron que no existen estos decumentos por escrito.

20.- ;Con qué periodicidad se realizan juntas departamentales o generales
dentro de la empresa? (Margue con una X).

Mensuales ( ) Anuales ( ) Semestrales ( )

De vez en cuando { ) No hacen juntas { )
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El 100% de los trabajadores opinaron que se levan a cabo juntas de vez en

cuando.

De acuerdo a los resultados obtenidos en ésta investigacion, se llegd a las
siguientes conclusiones:

1.De los resultados obtenidos el 80% de los trabajadores respondieron que la
empresa no asigna oficialmente a cada trabajador un puesto claro y en cuanto a sus
responsabilidades no estan bien definidas,

2.El 100% de los encuestados no se mostraron satisfechos con su actual
sueldo, la empresa no toma en cuenta la importancia que representa para el
trabajador una aumento en su remuneracion.

3La empresa no cuenta con técnicas de motivacién, los empleados
unicamente reciben los sueldos basicos, no promueven compensaciones monetarias
adicionales a los sueldos, no otorgan vales de despensa, ni gratificaciones por
trabajos bien realizados y no brindan la posibilidad de ascensos a los empleados méas
eficientes.

4.La comunicacién en la empresa es deficiente no utilizan la comunicacién
oral ¢ escrita, el gerente o jefe departamental no llegan a ellos personalmente, ni
mantiene una comunicacién abierta al didlogo con su personal, no recurre al uso de
cartas u oficios para dar a conocer los mensajes de la gerencia de este modo la
comunicacion obrero-patronal no tendrd una armonia para su buen funcionamiento
de la empresa.

5.La empresa no tiene fecha determinada para realizar juntas y no se llevan a

cabo actividades recreativas.
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6.La empresa no le da la importancia necesaria al trabajador y a las
condiciones del trabajo y estas no son las adecuadas, existe deficiencia en la
iluminacién y ventilacién, el trato que recibe de sus superiores el empleado no es el
indicado.

7.F] tiempo que se asistié para la investigacién de campo y los resultados
obtenidos, en 1a empresa no se escuchan ruides molestos que puedan incomodar al
trabajador.

8.La empresa no cuenta con procedimientos por escrito, por lo que no tienen
definida la forma de hacer las cosas, no tienen una secuencia cronolégica para decir:
primero se hace esto; después eso y en seguida aquello.

9.1a empresa y cada uno de sus departamentos se enfrentan a la duplicidad
de mando y el trabajador con frecuencia se enfrenta a ciertas dudas de cémo
desarrollar correctamente sus tareas.

10.La empresa deja mucho gque desear en cuanto a la distribucién de sus
oficinas y el acondicionamiento de las mismas y no se da un mantenimiento
preventive a las unidades.

11.De acuerdo a los resultados obtenidos y en lo personal la creacién de un
departamento de recursos humanos para cualquier empresa ésta podrd obtener
beneficios con este departamento entre los cuales estan: supervisar al personal a la
hora de desarrollar sus funciones, mejorar la calidad del servicio y el contar con
personal mas calificado, este servicio como intermediario entre patrén-trabajador.

12La empresa no brinda oportunidad para el desarrollo integral de los
trabajadores, no deja que este muestre sus habilidades, no es preparado para estar
al dia con los cambios tecnolégicos y la empresa al no contar con personal bien

capacitado no podra desarrollarse.
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13.Los trabajadores son capacitados mientras desarrollan el trabajo junto a
otro empleado designado a ensefiarle el cémo realizar las que van a ser sus
funciones y ésta es la tnica forma que utiliza la empresa en capacitar a su personal.

14.Como ya se menciond la empresa capacita a su personal mientras
desarrollan el trabajo, por lo que no se valen de otros medios mas formales como;
fuentes externas de capacitacién, cursos universitarios, cursos por correspondencia,
proveedores comerciales y/o peliculas de capacitacion.

15.Los empleados que laboran en esta empresa no han recibide aingan tipo
de cursos ni capacitacién adicional, la empresa no se ha preocupado por llevarles
cursos de relaciones humanas y de mercadotecnia, etc.

16.Los resultados obtenidos nos muestran que el 70% de los encuestados no
conocen sus derechos como trabajador y cosa contrario el 80% si conocen cuales son
sus obligaciones como trabajador.

17.L.a empresa no tiene bien definida cuiles son sus objetivos generales ni
departamentales por lo que el trabajador ni la empresa tienen un punto de
referencia para poder saber si se camplié con determinadoe objetivo.

18.De acuerdo a la informacién obtenida y lo observado, la empresa no cuenta
con procesos administrativos como son: proceso de seleccion, programas de
capacitacion y de higiene y seguridad, manual de bienvenida y reglamento interior
de trabajo, etc.

19.La empresa no tiene establecida en forma explicita sus politicas y es
cuando el personal se da cuenta de que no existen tales politicas y esto ocasiona
actitudes negativas, cada supervisor sigue sus propias politicas cosa gue causa una

mala coordinacién, inseguridad y descontento.
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20.De acuerdo a los resultados de esta investigacién, la empresa no tiene
fechas especificas para el desarrollo de juntas, estas se llevan a cabo

esporddicamente.

5.1 ESTUDIO DEL PROCESO ACTUAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL DE LA EMPRESA.

Una vez estudiados los conceptos basicos de administracion de recursos
humanos analizaremos las condiciones del proceso actual de administracién de
personal utilizado en la empresa, Abharrotes y Semillas El Valle, S.A.

En la actualidad esta empresa cuenta con un promedio de 25 trabajadores de
los cuales diez y siete de ellos son empleados operativos y los ocho restantes son
empleados de confianza. Su estructura organica presenta cinco niveles jerarquicos
de ahi la importancia que se le debe de dar a la administracién de recursos humanos
va que cada nivel y cada puesto requiere de personas con caracteristicas esenciales
para que pueda funcionar adecuadamente.

Los puestos que presenta en la actualidad esta empresa y para los cuales se
requiere de una seleccidén especial son:

Gerente General

Jefe de Contabilidad

Jefe de Ventas

Jefe de Crédito y Cobranzas

Auxiliares Contables y/o Administrativos

Vendedores
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Choferes

Cargadores

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO ACTUAL
El dnice medio utilizado para realizar el reclutamiento hasta la fecha es “el
personal recomendado por los actuales trabajadores” esto da como resultado que se

obtengan muy pocos candidatos de donde escoger.

EL PROCESO DE SELECCION ACTUAL

El reclutamiento de personal en la empresa se hace principalmente por
solicitudes que las personas presentan a esta por su propia voluntad.

El gerente escoge a la solicitud que mas se apega a los requisitos del puesto.

Entrevista.- El gerente realiza la entrevista en donde verifica los datos que
aparecen en la solicitud de empleo y explica el horario de trabajo y el sueldo.

Examenes.- No se aplican ninghn tipo de exadmenes.

PROCESO DE CONTRATACION ACTUAL

El contrate que utiliza la empresa es el contrato individual de trabajo. El
contrato es verbal por 28 dias como prueba si el trabajador no es apto, simplemente
se le finiquita cuando termina el periodo del contrato sin responsabilidad para
ninguna de las partes; si por el contrario, el trabajador demostré capacidad para

desarrollar las funciones se le expide el contrato indefinido.

En algunas ocasiones también se contratan por obra determinada cuando se

pretende cubrir vacantes cuando es temporada alta.
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PROCESO DE INDUCCION ACTUAL

Una vez realizado los registros indispensables del trabajador en la empresa.
Se le conduce hasta el departamento dende va a laborar presentandolo al jefe
inmediato y éste le indica las actividades que debe realizar.

El procedimiento es deficiente ya que no se le da informacién por lo que el

trabajador no toma la confianza suficiente para poder realizar sus actividades.

EL PROCESO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

El proceso de capacitacién y adiestramiento con que cuenta la empresa es
muy sencillo.

La capacitacién se da dentro del puesto.

La capacitacién dentro del puesto es la forma de capacitacién utilizada con
mayor frecuencia por la empresa. Como su nombre lo indica, los empleados son
capacitados mientras desarrollan el trabajo junto con el gerente o un empleado

designado para ensenarle al empleado como realizar una tarea paso por paso.

PROCESO DE MOTIVACION ACTUAL
La empresa no desarrolla formas de mejorar las actitudes del personal, las
condiciones de trabajo, las relaciones obrero-patronales. No utiliza sistemas de

pagos por comisiones o bonificaciones, vales de despensa, ete.

EL PROCESO DE REMUNERACION ACTUAL
El proceso de remuneracién utilizado por la empresa es muy sencillo.
Para la empresa es importante tener sueldos mas altos que otras compafias

para no perder empleados claves.
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que se le de a este, ya que €l trabajador va a encontrarse de pronto inmerso én un
mundo con normas, politicas, procedimientos y costumbres extraiias para él.

El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa la eficiencia
del trabajador asi como su satisfaccién.

Es importante que la empresa considere la elaboracién de un programa de

induccién.

EL PROCESO DE CAPACITACION
La empresa estudiada, capacita al personal dentro del puesto, los empleados
son capacitados mientas desarrollan el trabajo junto a un empleado designado, este

tipo de capacitacién es aceptado por lo estudiosos de la materia.

No cabe duda de que en los tiempos actuales y en el futuro inmediato, ahora
mAs gque nunca, sera necesaric contar con personal altamente capacitado en todas

las 4reas y en todos los niveles.

La capacitacién deberi ser continua y no se debera ver como un evento gue se
da una sola vez. Ya que con esta resultara beneficiade tanto para la empresa como
los empleados, ademas un trabajador que se encuentre bien capacitado se encuentra

mas satisfecho en el trabajo.

Todo trabajador tiene derecho a que su patrdn le proporcione capacitacién que
le permita elevar su nivel de vida y productividad. Con un programa de
capacitacién y adiestramiento estaremos cumpliendo lo establecido por 1a Secretaria

del Trabajo y Previsién Social.
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seguros de vida, etc. De esta manera le permita a la empresa competir, obtener y

conservar buen personal,

Asi pues, las organizaciones deben preocuparse por establecer una estructura

de salarios que cubra las necesidades.
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CONCLUSIONES

Analizando la investigacién expuesta, concluimos que Abarrotes y Semillas el
Valle, S.A. ha dejado olvidadoe de cierta forma la importancia de lo que significa un
departamento de recursos humanos, siendo que el negocio sélo sera tan bueno como
lo sean sus recursos humanos. La administracion de personal es una parte vital del
negocio. A pesar de ello, es uno de los trabajos mas descuidados y peor realizados en

esta empresa.

Se estudiaron temas y subtemas de lo que conforma un departamento de
recursos humanos, en los que se observaron aspectos fundamentales que debe
contener dicho departamento, ya que con un departamento la empresa puede

obtener resultados favorables tanto para el trabajador como para la empresa.

De tal forma concluimos que la empresa estudiada no cuenta con objetivos de
la funcién de administracién de recursos humanos, no se desarrollan politicas,
programas y procedimientos, no da oportunidad de progreso, la empresa no cuenta
con una estructura administrativa funcional de acorde a sus necesidades.

La persona que actualmente desarrolla la funcién de personal no cuenta con
1os conocimientos ni la experiencia necesaria para realizar de la mejor manera esta
funcién, ademés de que no tiene bien definido especificamente cudl es su area de
trabajo en la empresa.

Las técnicas administrativas de recursos humanos, que se llevan actualmente

no son las indicadas.
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El procese de personal en la empresa: se recluta solamente por una sola
fuente para todos los niveles, la seleccién se realiza intuitivamente no utilizando el
proceso de seleccion, la contratacién que se ha manejado hasta la fecha no es la
correcta, no cuenta con un programa de induceién, no adopta ninguna de las teorias
gerenciales, no motiva al personal, el trabajador percibe tinicamente el pago de los

sueldos.

Por lo tanto con estas conclusiones se demuestra la hipétesis planteada
puesto que a través de la investigacién realizada se ha determinado la necesidad de
crear un departamento de recursos humanos, como solucién a los conflictos y
malestares laborales y de organizaciéin que aquejan a la empresa Abarrotes y
Semillas del Valle, S. A. logrando con ello el cumplimiento de los objetivos planeados

en esta investigacion.
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RECOMENDACIONES

Cualquier organizacién, incluso los pequeiios negocios se requiere de que
alguna persona se haga cargo de la funcién de personal, con conccimientos
especificos, adquiridos por estudios y por 1a experiencia.

El departamento de recursos humanos se debe organizar de acuerdo a su
magnitud, en el caso de esta empresa con un jefe de personal y una secretaria y una
oficina asignada a este departamento se puede llevar correctamente esta funcién.

Se debera establecer claramente la posicién jerarquica que debe guardar el
departamento de personal, recomendamos que sea colocado en el primer nivel
jerarguico, dependiendo directamente de la gerencia general de la empresa, ya que
cuando un jefe de personal se encuentra colocado en el tercero o cuarto nivel, ellp
conduce a que los empleados lo consideren como secundario.

¥l departamento debera saber qué tipo de autoridad le corresponde, el jefe de
personal tendra autoridad lineal sobre los demas departamentos, a menos de que
substituyera a los jefes de linea. Su actividad interviniendo en departamentos o
secciones distintas de él, tales como ventas, contabilidad, compras, etc., sélo puede
ser o funcional o staff. El administrador de recursos humanos debe asesorar a cada
jefe departamental para que cumpla mas adecuadamente con su personal.

Toda empresa por pequefia que sea debera establecer por escrito sus objetivos
y politicas, dichos objetivos constituyen estados ideales a donde se pretende llegar y
hacia los cuales se encaminaran todos los esfuerzos de la organizacién, las politicas
son guias de accidon que orientan la forma de lograr los objetivos marcados.
Recomendamos gue no se debe permitir que los objetivos y las politicas se conviertan

en letra muerta esto ocasionaria actitudes negativas y problemas a la organizacién.
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Las funciones gue corresponde realizar al departamento de recursos
humanos: desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos para
proveer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, oportunidad de
progreso, satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo y

asesorando a les jefes en linea y a 12 direccidn.

A continuacién recomendamos algunos pasos a tomar para el proceso de
personal.

La empresa deberi contar con un perfil de cada uno de los puestos de la
empresa, esto para determinar a grandes rasgos los requisitos generales que debe
reunir una persona para ser considerada como candidato al puesto vacante,
recomendamos elaborar estos perfiles de puestos que sirvan de base para efectuar el

reclutamiento de personal e iniciar asi con la seleccién.

RECLUTAMIENTO

Antes de acudir a cualquier medio de reclutamiento el identificar si la
empresa cuenta con personal que ocupa puestos inferiores al vacante v que cumplan
los requisitos de éste, y asi lograr una motivacién no solo a la persona promovida,
sino al resto del personal para gue trabaje con mas entusiasmo.

El jefe de personal debera indagar otras fuentes de empleo potenciales mas
importantes para la empresa pequeiia de negocios.

Podemos mencionar algunas fuentes mas usuales para la empresa:

1.- Amistades o parientes de los empleados actuales

2.- Anuncios pablicos colocados en la tienda
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3.- Bolsas de trabajo piiblica, una ventaja de estas bolsas de trabajo es que
son gratis para los usuarios.

4.- Anuncios en radio y periédicos, la utilizacién de estos medios representan
erogaciones de dinero por parte de la empresa por lo tanto se debe acudir a éstos
sdlo para puestos especiales,

Para que el reclutamiento de estos medios sean adecuados, es indispensable
elegir bien el periddico en el cual se va a colocar el mensaje, de igual forma la
estacién radiofénica ya que cada uno de ellos cuenta con auditorio de caracteristicas
especiales.

Esto da como resultado que se obtengan mas candidatos de donde escoger.

SELECCION

Una vez elegidas las solicitudes més aptas para el puesto vacante, se
recomienda que la empresa aplique este tipo de pruebas:

¢+Prueba de aptitudes.- Es para medir la aptitud mecinica y la destreza
manual o cualquier otro talento potencial que una persona posee para aprender un
empleo nuevo.

¢ Prueba de desarrollo.- Intenta medir la habilidad que una persona tiene
para ciertos trabajos en la mecanografia, taquigrafia u operacién de maquinas, etc.

¢+Prueba de personalidad.- Se utiliza con frecuencia como auxiliares en la

seleccién de gerentes o de vendedores.

Entrevista personal.- El encargado de esta funcién tiene la oportunidad de
conocer mas acerca del solicitante por medic del contacto cara a cara, la entrevista

debera ser guiada, pero no dominada por el entrevistador. Es una buena practica
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