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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

;La falta de un programa de induccién impide )2 ripida integracion de los
trabajadores y su desempeiio, frenando de estz manera el desarrollo de la

organizacién?




OBIJETIVO

Dar a conocer la importancia de la induccién y proponer un programa de ésta,

para ¢l buen funcionamiento y desarrollo de ia organizacién y de los empleados.




HIPOTESIS

A través del programa de induccién se logrard una répida integracién del
personal a su puesto y 2 Ia organizacidn, obteniendo de esta manera la eficiencia
de su trabajo y repercutiendo de manera favorable para el desarrollo de la

organizacion.




INTRODUCCION

Las personas pasan la mayor parte de su tiempo en organizaciones; nacen, crecen, son
educadas, trabajan dentro de éstas y son para ellas un medio por el cual pueden

alcanzar objetivos personaies.

Las organizaciones son creadas para proporcionar productos o servicios, para lograr
esto requieren ademas de las personas que son los recursos humanos, de recursos
materiales, técnicos y financieros, los cuales deben ser bien administrados para lograr
su optimizacién, debido 2 lo importante que son los recursos humanos para una
organizacién y en ocasiones a la complejidad de las tareas organizacionales, se
requiere de la Administracion de Recursos Humanos, la cual ayuds a reclutar,

- seleccionar, inducir, capacitar y desarrollar a las personas.

Las organizaciones esperan de las personas que realicen eficientemente su trabajo y
logren alcanzar sus objetivos personales, para que de esta manera, la organizacidn
también pueda cumplir con sus objetivos, pero si ésta después de reclutar, seleccionar
y contratar a las personas, no se preocupa por integrarlas ripida y adecuadamente a su
ambiente de trabajo, no s¢ va a lograr esta eficiencia, debido a que se encuentra en un

ambiente desconocido que no le permitiré desenvolverse.




Por lo tanto es muy importante que las organizaciones prevean esta situacién teniendo
un programa de induccion con el cual se puedan apoyar para ayudar a las personas &
adaptarse al nuevo ambiente de trabajo y puedan asi slcanzar sus objetivos ambas

partes.

El presente trabajo se enfoca al area contable y consta de cuatro capitulos. En el
primero hablamos de los conceptos generales de administracion, su definicion,
concepto,  principios, caracteristicas, etc., con la finalidad de identificar a la
induccion como un tema administrativo, En el capitulo dos: tratamos ¢l tema de la
administracion de recursos humanos, su concepto, objetivos, dificultades basicas,
funciones, etc., con el proposito de demostrar Ja importancia de ésta en las
organizaciones; ¢n el capitulo tres; hablamos de la induccién, su concepto, objetivos,
importancia, beneficios y paries que la componen, con ¢l objeto de establecer las
bases para poder desarrollar el capitulo cuatro, en el que se presenta la propuesta del
programa de induccién para una organizacion que presta servicios contables; y tiene
como proposito lograr la integracion y el desarrollo del nuevo elemento a la
organizacion; también se presenia la propuesta de un manual de bienvenida vy la
descripeion del puesto del auxiliar contable, ios cuales se les van a proporcionar a los

empleados come herramientas de apoyo v asi facilitar mas la integracion.



CAPITULO 1. CONCEPTOS Y GENERALIDADES

1.1. DEFINICION Y CONCEPTO DE ADMINISRACION

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN REYES PONCE

“Es ¢l conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en las formas
de la estructura y manejo de un organismo social”!

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN R. TERRY

“Es un proceso muy particular consistente en las actividades de planeacién,
organizacién, ejecucion y control desempefiadas para determinar y alcanzar los
objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros recursos.™

CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN FERNANDEZ ARENAS

“Es una ciencia social que persigue ia satisfaccion de los objetivos institucionales por

medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.™

! Reves Ponce, Agustin ** Administracién de Empresas * Teoria v Practica, Primera Parte, p.15
* Terry George R. * Principios de Administracion * .60
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CONCEPTO DE ADMINISTRACION SEGUN KOONT'Z &ODONNELL

“Es la direccién de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,

fundada en Ia habilidad de conducir a sus integrantes.”

DEFINICION DE APMINISTRACION

Esta palabra se compone de: AD: a, hacia, en sentido de movimiento, y
MINISTRARE: servir, gobemar, regir, manejar, cuidar los negocios o intereses

publicos o particulares, propios o ajenos.

Retomando lo anterior podemos conceptualizar @ la administracién como un proceso
que dirige, coordina y maximiza los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros de una organizacion de una manera eficaz y eficiente para e! logro de sus

objetivos.

1.2. CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

» UNIVERSALIDAD: Es universal porque se da donde quiera que exista un

organismo sociat.

? Rios Szalay, Adalbeno y Paningus Aduna Andrés “ Crigenes v Perspectivas de In Administrocion™ p.185
* Reves Poneg, Agustin, Op. Cit. p.16
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ESPECIFICIDAD: Es especifica porque trata con el logro de algo determinado.

7 SU UNIDAD TEMPORAL: Se da todo o la mayor pane del proceso

administrativo en tode momento de la vida de una organizacion.

¥ SU UNIDAD JERARQUICA: Todos cuantos tienen caracteristicas de jefe en un
organismo $ocial, participan en distintos grados y modalidades de la misma

organizacion. -

1.3. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

1.3.1. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION SEGUN
LARIS CASILLAS®

» AUTORIDAD: Es poder sobre otros o para dirigir a otros, para que hagan o no
determinadas actividades juzgadas por su poseedor, apropiadas para la realizacién

de los fines o propadsitos de la empresa.

* Rios Szalay, Adalbeno y Paniagua Adumna, Andrés ** Origenes v Perspectivas de la Adminjstracion “ p.164
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RESPONSABILIDAD: Su esencia es la obligatoriedad de usar el grado de

autoridad que se requiere para que las ordenes y tareas se lleven a cabo.

DIVISION DEL TRABAJO: La productividad puede incrementarse mejorando
al trabajador, la utileria y la division del trabajo.

ESPECIALIZACION: A fin de lograr la maxima eficiencia administrativa, se
requiere de la division del trebajo por funciones y la asignacion de especialidades,
lo cual producira especialistas en cada funcién.

ESTANDARIZACION: Previene determinadas pautas y niveles de ejecucion,

los cuales contribuyen a la eficiencia y ayudan al controt.

CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION: Se piensa en la
centralizacion como una fuerza que va desde el centro de una piramide hacia
arriba y la descentralizacidn es lo contrario. La centralizacion es un sistema bueno
o malo en si, pero existe siempre en menor o mayor grado. El grado de
centralizacion debe procurar el mayor aprovechamiento posible de las facuitades

de todo ¢l personal.

COORDINACION: Es la sincronizacion ordenada de esfuerzos para

proporcionar adecuadamente, cantidad, tiempo y direccion de ejecucion,




»

obteniendo como resultado acciones armoniosas, unificadas y reforzadas hacia un

objetsvo determinado.

1.3.2. PRINCIPIOS DE TAYLOR Y FAYOL

1.3.2.1. TAYLOR

At

A4

TIEMPOS Y MOVIMIENTOS DEL TRABAJO. Estos estudios indican ei

. tiempo que toma o que deberia tomar una maguina o un trebajador para-efectuar

un praceso dado.

SELECCION DE OBREROS: Consiste en que a cada obrero hay gque
encargarie el trabajo que mejor pueda desempehar de acuerdo con su habilidad

inicial y su potencial de aprendizaje.

LA COLABORACION EN LA ADMINISTRACION. Busca la colaboracion
entre la administracién y los obreros en la aplicacion prictica del sistema

cientifico de administracion del trabajo.

RESPONSABILIDAD COMPARTIDA: Hezy que procurar una distribucion
equilibrada entre la responsabilidad de los trabajadores y la direccién, dejando el

trabajo operativo a los obreros.




1.3.2.2. FAYOL

Division del trabajo

v

%

Autoridad y responsabilidad

Disciplina

A 1

Unidad de mando

v

Unidad de direccion

# Subordinacion del imerés particular al interés generai

A4

Remuneracion del personal

» Centralizacién

v

Jerarquia

Y

Orden
Equidad

Estabilidad del personal

v v v

Iniciativa

v

Espiritu de grupo

13




1.4. OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE LA ADMINISTRACION

La organizacitn, a fin de poder funcionar, necesita satisfacer objetivos dados por el
medio y por la organizacion. Cada objetivo se dirige a vartos grupos de personas.

En el cuadro anterior se puede observar que el objetivo social tiende a satisfacer a los
grupos de personas que proporcionan su trabajo y esfuerzo a la organizacion, a la
comunidad donde se localiza la misma y al pais en general, mediante el cumplimiento
de las disposiciones gubernamentales, tegales pertinentes, o multiplicandose como

una fuente de trabajo, etc.
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La organizacion para lograr sus objetivos, requiere de una serie de recursos; estos son
.. / . e
elementos que, administrados correctamente, le permiten o facilitan alcanzar sus

objetivos. Estos recursos son:

RECURSOS MATERIALES: Estos comprenden las instalaciones fisicas, la

maquinana, los muebles, las materias primas, etc.

RECURSOS TECNICOS: Aqui quedan comprendidos los  sistemas,

procedimientos, organigramas, instructivos, etc.

RECURSOS FINANCIEROS: Estos comprenden todo lo  relacionado con el

dinero, etc.

RECURSOS HUMANOS: No solo el esfuerzo o la actividad humana queda
comprendido en este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades
a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales,

aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.




It

1.5. FUNCIONES DE LOS ADMINISTRADORES

IMPERSONAL
§ ROL DESCRIPCION
:% Figura directiva Jefe simbdlico; obligado a realizar Recibir a los visitanies, ‘_‘ﬁré .
P un gran numero de actividades de mar documentos,legales -~

naturaleza legal o social rutinaria

Responsable de la motivacion y la
activacion de los subordinados;
de controlar personal, capacitario
y de 1odas las actividades relacio-
nadas

Realizar practicamente todas
las actividades que involu-
cran a los subordinados

servicio e informacion.

‘Mantiene una red desarrollada por
st -sola de contactos externos e in-

“for fes, g propor

Manejar el correo; hacer ra-
baje externo; realizar otras
actividades en el exterior

16




7

DE INFORMACION

ROL

DESCRIPCION

&

ACTIVIDAD

Controlador

Busca v recibe una gran variedod

de informacion especial (mucha

de la cual es actual) para desarro-
tlar el entendimiento completo de
la organizacion y ambiente; surge
camo nervio central de la informa-
cion inlerngy exierna dcerca de

la organizacién

Leer publicaciones periddi- .
cas e informes; mantener
contacto personal

Difusor

Transmite informacién recibida de
subordinadus a los miembros de la
organizacion; alguna parte de lo
informacion es real, otra debe in-
terpretarse o integrarse desde di-
versas posiciones de valores de
las personas de la compaiila que
tienen gran influencia

Atiende juntas de informa-
cion; hace llamadas tele-
Jfonicas para comtar con
informacion

. Poraver .

Transmite la informacion o las
personas ajenas a los planes de
la organizacidn, peliticas, medi-
das, resultados, efc, , sirve como
experio en la industria de la
organizacion

Atiende junias en el exte-
riar; da informacion alos
dios de ¢ icacién
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DE TOMA DE DECISIONES®

ROL

DESCRIPCION

2o

Empresario

22

2

Busca la organizacién v su am-
biente pare oportunidodese ini-
cia “provectos de mojoramiento”™
para provocar el cambio, tan-
biér supervisa el diseho de
algunos provectos

i 8

5

Moderardor
en disturbios

T
Lk

Responsable de tomar medidas
correctivas cuando la organiza-
cion enfrenta disturbios inespe-
rados

Organizar la estrategia -
en las sesiones de andlisis
que imvolucran disturbios
v crisis

s

T

Asignador

de recursos

%

et

ai

Responsable de la asignacién de
recursos de lodo tipe de la or-
ganizacion. En efecto, hace o
aprueba todas las decisiones sig-
nificativas de la organizacion

Programar, solicitar auto-
rizacion; desarrollar cual-
quier actividad relacionos-
da con el presupuesto y la

programacion del trabajo
de los subordinados

Responsable de representar a la
compaflia en negociaciones

° Mintzberg, Heary “The Nature of Managerial Work™ p. %3-94

FParticipar en negociacio-
nes de contratas con el sin-
dicato
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1.6. CONCEPTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Proceso Administrativo segin George Terry

“Es un marco conceptual, universal pare el estudic de la administracion auxiliando

en la determinacion y logro de los objetivos empresariales basindose en cuatro
]n.'T

funciones: Planeacion, Organizacion, Ejecucion y Contro
Es una serie de tareas que se aplican y desarrolla en una organizacién y que nos
indica como los diverses recursos se transforman de una manera eficaz y efectiva
para ia produccion de servicios y productos, mediante las funciones administrativas

de Prevision, Planeacion, Organizacion, Integracion, Direccidn y Control

* Temry. George R v Franklin. Stephen G, *Principios dc Administracién” p. 58
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1.6.1. FASES ELEMENTOS Y ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

20




En el cuadro anterior se puede observar que el proceso administrativo se divide en
dos etapas, que son la mecanica, que podemos decir que es el jqué se va a hacer? y la

dinamica que es el jcomo se va 2 hacer?.

Dentro de la mecanica se encuentran los siguientes elementos y etapas:

1.6.11. PREVISION

Consiste en la determinacion técnicamente realizada de lo gue se desea lograr por
medio de un organismo social, la investigacion y la valoracion de cuales seran las
condiciones futuras en que dicho organismo habri de encontrarse, hasta determinar

los diversos cursos de accion posibles. La prevision comprende tres etapas:

Objetivos: Fijar los fines.
Investigaciones: Descubrimiento y andlisis de los medios con que puede contarse.
Cursos alternativos de accién: Adaptacion genérica de los medios encontrados, a

los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades de accion distintas existen.

1.6.1.2. PLANEACION

Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que se habra de seguir,
fijando los principios que lo habran de presidir y-uriemar, la secuencia de operaciones
necesarias para alcanzario, y la fijacion de tiempos, unidades, etc., necesarias para su

realizacion. La planeacion comprende ias siguientes etapas:

Pronésticos: Es un instrumento de planeacién que se da en términos de unidades y
tiempos.

Programas: Fijacion de tiempos requeridos.

Presupuestos: Instrumento de planeacion que se da en términos de tiempo y dinero.

Procedimientos: Secuencia de operaciones o métodos.

21
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Politicas: Principios para orientar la accion.
Metas: Instrumentos de planeacion que se da en términos de tiempo y porcentaje.
Estrategias: Instrumento de planeacion para fines competitivos compuesto de

tacticas, su duracion es de menos de un minuto a més de cinco afios.

1.6.1.3. ORGANIZACION
Se refiere a la estructuracién técnica de las relaciones, que deben darse entre las
jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo social

para su mayor eficiencia. Las etapas de la organizacion son:

Funciones: La determinacion de como deben dividirse las grandes actividades
especializadas, necesarias para lograr ¢ fin general.

Jerarquias: Fijar ia autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel.
Obligaciones: Las que tienen en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser

desempeiiada por una persona.

Dentro de la dinimica encontramos los siguientes elementos y etapas:

1.6.1.4. INTEGRACION

Consiste en los procedimientos para dotar al organismo de todos aquellos medios
que la mecanica administrativa sefiala como npecesarios para su mas eficaz
funcionamiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articulindolos y buscando su

optimo desarrolio.
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1.6.1.5. DIRECCION
Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo de un
organismo social, 2 fin de que con el conjunte de 1odas ellas se realicen del modo

mas eficaz los planes sefialados. La direccion comprende las siguientes etapas:

Autoridad: Es la capacidad que se tiene para hacerse obedecer

Comunicacion: Es la interaccion de ideas, pensamientos, etc., entre dos o mas
elementos.

Supervision: Es ver si las cosas se estan haciendo tal y como se habian planeado.

Motivacion: Es el efecto de la modificacion de la actitud del individuo.

1.6.1.6. CONTROL

Consiste en el establecimiento de sistemas gue nos permitan medir los resujtados
actuales y pasados en relacién con los esperados, a fin de saber si se ha obtenido lo
que se esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes. Las etapas del control

son.

Establecimiento de estindares: Para poder hacer la comparacion.

Su operacion: Diagramas; esta suele ser una funcion propia de los técnicos
especialistas en cada uno de ellos.

Su interpretacién: Esta es una funcion administrativa, que vuelve a constituir un

medio de la planeacion.
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1.6.2.

ACTIVIDADES IMPORTANTES DE CADA ELEMENTO DEL

PROCESO ADMINISTRATIVOQ

PREVISION

puede contar.

Fijar los fines con los que se.

:Deseubrir y analizar los me-
ios con que se prede contar,

‘Pronosticar

La ‘adaptacion genérica de
:los medias econémicos a los
es. propueslos para ver
tas posibilidades de
accion existen

Esrab!ec:er —.:tas-conﬁa
suposiciones bajo las cuales sé
haré el trabajo.-

Seleccionar y declarar tareas
- para lograr los objetives.

“Establecer un plan general de
-logros, enfatizande la creati-
“vidad para .encontrar medios
nuevos y mejores de desempe-

Utilizar y acordar lo.autoridad”
adecuada para cads miembra. .
de la administracion.

" Ajustar lo organizacién o luz .

:de. los resultados del control,
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INTEGRACION -

Seleccionar a los elemen 05
necesarios mediante técnicas
- especificas

lﬂéx‘ar que los nuevos ele-
©.-mentos se articulen lo mejor
mas rdpidamente posible

. qﬁrq;ar o induc- Motivar a los miembros
después.de-saber los re- :
del control .. .

para que realicen odo su
i potencial

..Desarroliar a los miembros |

“Recompensar con reconocimien-
1o y'buena:paga por un frabajo

‘através de esfuerzos
o S

Informar a los miembros res- -

- ponsables de las interpreta-

ciones

Afustar el control al saber
los resultados del mismo
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CAPITULO 2. ADMINISTRACION DE RECURSOSO HUMANOS

2.1, CONCEPTOQ DE ADMINISTRACION DE RECURSOSO HUMANOS

CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SEGUN
ARIAS GALIC1A

“Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfiterzo, las experiencias, la salud los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y

del pais en general ™

CONCEPTO DY ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SEGUN
RODRIGUEZ VALENCIA

“Es la planeacion, organizacion, direccion y control de los prdcesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacién del desempefio, negociacion del contrato
colectivo v guia de los recursos humanos idoneos para cada departamento, & fin de
satisfacer los inereses de quienes reciben el servicio y satisfacer, también las

necesidedes del personat™.’

* Arias Galicia, Femando “Administracion de Recursos Humanos™ p. 27
¥ Rodrigucz. Valencia, Joaguin “Administracién Moderna de Personal™ p. 6
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Considerando los conceptos anteriores se puede conceptualizar a la Administracion
de Recursos Humanos como la parte de la administracién que se encarga del manejo
del recurso humano en una organizacién para aicanzar los objetivos de ambos,
buscando la satisfaccion del trabajador, de la organizacion y de la sociedad en que
interactuan; esto mediante el desarrolio y la actualizacién de los conocimientos,

habilidades, experiencias, intereses y actitudes del elemento humano.

2.2. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.2.1. OBJETIVOS SOCIALES

La contribucidon de ja administracion de recursos humanos a la sociedad se basa en
principios éticos y socialmente responsables. Cuande las organizaciones pierden de
vista su relacion fundamental con la sociedad, no sélo faltan gravemente a su
compromiso €tico, sino que también generalmnente a tendencias que repercuten en su

contra en forma inevitable.

2.2.2. OBJETIVOS CORPORATIVOS

E! administrador de recursos humanos debe de reconocer que su actividad no es un
fin en si mismo; es solamente un instrumento para que la organizacion logre sus

metas fundamentales. El departamento de recursos humanos existe para servir a la

Organizacion.
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2.2.3. OBJETIVOS FUNCIONALES

Mantener la contribucion de los recursos humanos en un nivel adecuado a las
necesidades de la compaiiia, es otro objetive fundamental de la administracion de
recursos humanos. Cuando las necesidades de la organizacion se cubren
insuficientemente o cuando se cubren en exceso se incurre en un manejo inadecuado

de recursos.

2.2.4. OBJETIVOS PERSONALES

La administracion de recursos humanos es un poderoso medio para permitir a cada
integrante lograr sus objetivos personales en la medida en que son compatibles y
coincidan con los de fa organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener,
retenet y motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus
integrantes. De otra manera es posible que Ja organizacion empiece a perderios o que

se reduzcan los niveles de desempeiio y satisfaccion.

2.3. DIFICULTADES BASICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

231. La administracién de recursos humanos se¢ entiende como los medios, ltos
recursos intermediarios y no como los fines. Es una funcién de asesoria, cuya
actividad fundamental consiste en planear, prestar servicios especializados,

asesorar, recomendar y controlar,
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235,

. La Administracion de Recursos Humanos se entiende con recursos vivos,

extremadamente complejos, diversificados y variables, que son las personas.
Esos recursos sen importados del ambiente para la organizacion; crecen, se

desarroilan, cambian de actividad, de posicion y de valor.

Los recursos humanos no estan solamente dentro del area de Administracion
de Recursos Humanos, sino principalmente ubicados en los diversos organos
de la organizacion v bajo la aworidad de diversos jefes o gerentes. Es asi
como cada jefe o gerente es el responsable directo de sus subordinados. La
Administracion de Recursos Humanos es una responsabilidad de linea y una
funcion de staff.

. La Administracion de Recursos Humanos se preocupa fundamentalmente de

la eficiencia. Sin embargo, el hecho mas concreto de su existencia es que ella
no puede controlar facilmente los eventos o las condiciones que la producen.
Esto porque los principales eventos o condiciones de sus operaciones son las
actividades de las diversas areas de la organizacidn y el comportamiento

heterogéneo de los participantes.

La Administracion de Recursos Humanos trabaja en ambientes y en
condiciones que no determind y sobre las cuales posee un grado de poder y
control muy pequefio. De ahi que peneralmente esta destinada a la

adaptacion y cambios. Solamente con una clara nocion de la finalidad
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2.3.6.

principal de la organizacion, con mucho esfuerzo y perspicacia, et ejecutivo
de Recursos Humanos podré conseguir un razonable poder y control sobre los

destinos de la organizacion

Los patrones de desempefio y de calidad de los recursos humanos son en
extremo complejos y diferenciados, variando de acuerdo con el nivel
jerarquico, con el area de actividad, con la tecnologia aplicada y con el tipo de
tarea o atribucion. El control de calidad se hace desde el proceso inicial de
seleccion del personal y se extiende cominuamente a lo largo del desempeiio

cotidiano,

La Administracion de Recursos Humanos no trabaja directamente con fuentes
de renta. Entre otras cosas, ocurre algiin preconcepto, de que tener personal
forzosamente implica ¢! tener gastos. Muchas empresas aun pactan
restrictivamente sus recursos humanos en términes reduccionistas de personal
productivo y de personal improductivo, o personal directo y personal
indirecto. La gran mayoria de las empresas todavia ubica sus recursos en
términos de centros de costos y no en términos de centros de lucro, como

realmente deben considerarse.

Uno de los aspectos mas criticos de la Administracion de Recursos Humanos
esta en la dificultad de saber si esta haciendo, o no, un buen trabajo. La
Administracién de Recursos Humanos esta llena de desafios y de riesgos no
controlades o no controlables, no patronizados e imprevisibles. Es un terreno
poco firme en donde se pueden cometer errores aun teniendo la seguridad de

que se estd actuando correctamente.
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La Administracion de Recursos Humanos no siempre recibe €l apoyo significativo de
la alta direccion, ¢l cual es transferido a otras dreas que adquieren engafiosamente
mayor prioridad e importancia. Esto no siempre puede ser bueno para la organizacion
como un todo: ko que es bueno para un segmento de la organizacion no es bueno

necesariamente 2 toda la organizacion.

El estudio del sistema total de una organizacion enfoca la interaccion de cuatro

niveles de comportamiento o eficacia. Estos niveles estan relacionados con:

Eficacia individual (del empleado, del supervisor, del gerente, etc.).

Y

Eficacia del grupo o del equipo de trabajo.

%

w

Coordinacion intergrupal.

v

Eficacia organizacional total.

Las actividades de los pequefios grupos o equipos de trabajo son basicas en la
interaccion entre las unidades de la vida organizacional, son el punto focal del estudio

del comportamiento humano en las organizaciones.
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2.4. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS COMO
RESPONSABILIDAD DE LINEA Y FUNCION DE STAFF.

RESPONSABILIDAD DE LINEA FUNCION DE STAFF
Organo solicitante Organo de recurses humanos
(Toma de decisiones) (Prestacion ded servicio ¥ recomendacién)
Umahmmsaﬂmmpmﬁém"' Efmahaphméndehstéanm )
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admitidos durante su periodo de
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E! staff de personal asesora el desarrollo de directrices en ia solucion de problemas
especificos de personal, ia provision de datos que hagan posible la'toma de decisiones
por parte def gerente de linea, y la ejecucion del servicio de personal solicitade de toda

especie.

El gerente de linea, en estas condiciones, considera al especialista de personal como

una fuente de ayuda, no como un intruso que interfiere en sus responsabilidades.

2.5. FUNCIONES DE LA ADMINISTARCION DE RECURSOS HUMANOS

2.51. LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS SEGUN ARIAS GALICIA

2.5.1.1. FUNCION: EMPLEO

Objetivo

Lograr que todos los puestos sean cubiertos por personal idoneo, de acuerdo & una
adecuada planeacion de recursos humanos.

2.5.1.1.1. SUBFUNCIONES:

Reclutamiento

Objetivo

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes gue se presenten.
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Seleccion
Objetivo
Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre las
bases objetivas, cuales tienen mayor potencial para ¢l desempefio de un puesto y

posibilidades de un desarrollo futuro, tanto personal comao de la organizacién,

Induccién

Objetivo

Dar toda la informacioén necesariz al nuevo trabajador y realizar todas las actividades
pertinentes para lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que existan en su
medio de trabajo, a fin de lograr una idemiificacion entre el nuevo miembro y la

organizacion y viceversa.

Integracién, promocion y transferencia

Objetivo

Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus capacidades. Buscar
su desarrolio integral y estar pendiente de aquellos movimientos que le permitan una

mejor posicién para su desarrollo, el de la organizacion y €l de la colectividad.

Vencimiento de contratos de trabajo
Objetivos
Llegando ei caso de término de contratos de trabajo, esto deberd hacerse en la forma

mas conveniente tanto para lz organizacidn como para ¢l trabajador, de acuerdo a la ley.
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2.5.1.2. FUNCION: ADMINISTRACION DE SALARIOS.

Objetivo
Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitativamente compensados mediante
sistemas de remuneracion racional del trabajador y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia,

responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.

La administracion de salarios deberd basarse en los tabuladores estructurados sobre
valuaciones de puestos y los datos resuliantes de encuestas de salarios de los mercados
de trabajo que afecten a la organizacion, teniendo en cuenta los salarios minimos legales

vigentes en cada region de la Repiblica donde tenga sucursales la organizacién.

2.5,1.2.1. SUBFUNCIONES

Asignacion de funciones
Objetive
Asignar oficiaimente a cada trabajador un puesto bien definido en cuanto a sus

responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo.

Determinacién de salarios

Objetivo

Asignar valores monetarios a los puestos, en tal forma que sean justos y equitativos en
relacidn a otras posiciones de la organizacion y a puestos similares en el mercado de

trabajo.
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Calificacion de méritos
Objetivo
Evaluar, mediante los medios mas objetivos, la actuacién de cada trabajador ante las

obligaciones y responsabilidades de su puesto.

Compensacion suplementaria (incentivos y premios)
Objetivo
Proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos basicos para motivar la

iniciativa y el mejor logro de los objetivos.

Control de asistencia

Objetivo

Establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia con y sin percepcion de sueldos,
que sean justos tanto para los empleados como para la organizacion, asi como sistemas

eficientes que permitan su control.

2.5.1.3. FUNCION: RELACIONES INTERNAS

Objetivo

Lograr que tanic las relaciones establecidas entre la direccidn y el personal, como la

satisfaccion en el trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador, sean

desarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas partes.
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2.5.1.3.1. SUBFUNCIONES

Comunicacién
Objetivo
Promover los sistemas, medios y climas apropiados para desarrollar ideas e intercambiar

informacidn a través de toda la organizacion.

Contratacién colectiva

Objetivo

Liegar a acuerdos con organizaciones reconocidas oficial v legalmente establecidas, que
satisfagan en la mejor forma posible los intereses de los trabajadores y de la

organizacion,

Disciplina
Objetivo
Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos, crear y promover relaciones

de trabajo armonicas con el personal.

Motivacion del personal
Objetivo
Desarrollar formas de mejorar las actitudes del personal, las condiciones de trabajo, las
relaciones obreropatronales y la calidad del personal.
£
Desarrotio del personal
Objetivo
Brindar oportunidades para el desarrollo integral de los trabajadores, a fin de que logren
satisfacer sus diferentes tipos de necesidades, y para que en lo referente al trabajo

puedan ocupar puestos superiores.
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Entrenamiento

Objetivo

Dar al trabajador las oportunidades para desarroliar su capacidad, & fin de que alcance
las normas de rendimiento existentes, asi como para lograr que desarrolle todas sus

potencialidades, en bien de él mismo y de Ia organizacion.

2.5.1.4. FUNCION: SERVICIO AL PERSONAL.

Objetivo
Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboren en la organizacion y tratar de

ayudarles en problemas relacionados a su seguridad y bienestar personal.

2.5.1.4.1. SUBFUNCIONES

Actividades recreativas
Objetivo
Estudiar y resolver las peticiones que hagan los trebajadores sobre instalaciones y/o

programas para su esparcimiento.

Seguridad
Objetivo
Desarrotlar y mantener instalaciones y procedimientos para prevenir accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales.
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Proteccion y vigilancia
Objetivo
Tener métodos precautorios para salvaguardar a la organizacion, a su personal y sus

perienencias, de robo, fuego y riesgos similares.

2.5.1.5. FUNCION: PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Realizar estudios tendientes 2 la proyeccion de la estructura de la organizacion en el
futuro, incluyendo analisis de puestos, estudio de las posibilidades de desarrolio de los
trabajadores para ocupar esios, 8 fin de determinar programas de capacitacion y

desarrollo, llegando el caso de reclutamiento y seleccion.

252 OTRO PUNTO DE VISTA DE LAS FUNCIONES DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.5.2.1. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Es el proceso de revisar sistematicamente los requerimientos de recursos humanos para
asegurar que la cantidad necesaria de empleados con las habilidades necesarias esté

disponible cuando se necesite en la organizacion.

Al planear los recursos humanos de una empresa debe disponerse de informacion que
describa ¢} potencial general y de promocion de todos los empieados, especialmente de
los ejecutivos clave. La planeacion de la sucesion en Jos puestos de gerencia deben ser

preocupacion fundamental de todas las empresas. Debe existir un sistema bien
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disefiado de informacion que proporcione el perfil de los puntos fuertes y débiles que la

organizacion tiene en sus recursos humanos.

Entre ios componentes de la planeacion de recursos humanos se encuentran los

siguientes:

Hacer un inventario de las potencialidades de los recursos humanos disponibles en

W

ta actualidad.

v

Proyectar las potencialidades disponibles en el futuro con base en:
» La probable rotacion del personal actusl

» El probable desarrolio de ese personal

\ 1

Proyectar las capacidades que se necesitaran ¢n un futuro especifico.

Un inventario de recursos humanos debe considerar ios siguientes puntos:

Historia y experiencia de trabajo
Antecedentes educativos
Evaiuacion de fuerzas y debilidades de cada empleado y/o gerente

v

Y

A U

Necesidades de desarrollo

Patencial de promocion en la actualidad y desarrollo futuro

AT

Desempefio actual del puesto

Area de especializacion

A1

Preferencias geograficas

v oV

Metas y aspiraciones de carrera

Al

Fecha anticipada de jubilacion

Historia personal, inctuyendo estudios psicologicos

AT

40




PREGUNTAS DE PLANEACION ENFOQUE DEL DIAGNOSTICO
2En donde nos encontramos ahora? Estimar las condiciones mema}vdeh :
organitacion y las caracteristicas -dél
personal.

Establecer abjetivos de recursos huma-
nos con base en la eficiencia y la equi-
dad de acuerdo con las dimensiones de
interds para las personas clave.

SEn donde gueremos estar?

Elegir actividades de recarsos humanos

2Como hacemos para pasar de agui a alld?
2 emplear los recursos necesarios.

it JCdmo lo kicimos? Evaluar los resultados por medio de la

- 2En donde estamos ahora? estirnacidn de las nuevas condiciones
. acordes con los objetivos, y reiniciar el
proceso.

2.5.2.1.2. VENTAJAS DE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

# Mejorar la unlizacion de los recursos humanos.
Coordinar las coincidencias de esfuerzos del area de recursos humanos con los

A

objetivos generales de la organizacion.
Disminuir €l costo en las contrataciones.

Establecer la base de datos del personal, para apoyar otros depariamentos de la

At

Y

organizacion.
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% Coadyuvar la coordinacion de los diferentes programas de la empresa, como por
ejemplo, elevar el nivel de productividad, programas de capacitacion y desarrollo,

programas de reduccion de costos, etc.

2.5.2.2. RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION

2.5.2.2.1. RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de procedimientos gue tienden a atrser candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos deniro de la organizacion. Basicamente €s un
sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divuiga y ofrece al mercado de
recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.

Parz ser eficaz, el reclutamiento debe satraer candidatos suficientes para abastecer ¢l

proceso de seleccion.

Ei reciutamiento empieza a partir de los datos referentes a las necesidades presentes y
futuras de los recursos humanos de ia organizacion, en las actividades relacionadas con
ta investigacion € intervencion sobre las fuentes capaces de ofrecer a la organizacién un
nimerc suficiente de personal, entre las cuales, seleccionara las necesarias a la
organizacion para la consecucion de sus objetivos. Es una actividad que tiene por
objetivo inmediato atraer candidatos, para seleccionar los futuros participantes en la

organizacion.
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2.52.2.1.1. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

El problema basico de las organizaciones es diagnosticar las fuentes que proporcionan
recursos humanos localizadas en el mercado que le interesen especificamente, y en ellas
concentrar sus esfuerzos de reclutamiento, Es asi como las fuentes de recursos humanos
son denominadas fuentes de reclutamiento, ya que pasan & ser los blancos sobre los
cuales incidiran las técnicas de reclutamiento, Hay innumerables e interrelacionadas

fuentes de recursos humanos como se muestra en el siguiente cuadro.

EMPRESA

ASOCIACIONES
DE SINDICATOS
CLASE

ESCUELAS Y LA PROPIA OTRAS OTRAS
UNIVERSIDADES EMPRESA EMPRESAS FUENTES

MERCADO DE RECURSOS HUMANOS

*  Fuentes primarnias de reclutantiento (contacto directo empresa-mercado)
Fuentes secundarias de reclutamiento {contacto indirecto empresa-mercatdo}
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2.52.2.2. SELECCION

La seleccion de recursos humanos es escoger al hombre adecuado para el cargo
adecuado, o entre los candidatos reclutados, aquellos mas adecuados a Jos cargos
existentes en la empresa, con miras a mantener o a aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal.

La seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

» La adecuacion del hombre al cargo

> La eficiencia del hombre en el cargo

La seleccion de recursos humanos es un sisiema de comparacién y de toma de
decisiones y debe de apoyarse en algiin patrdn o criterio para que tenga aiguna validez.

Este generalmente es gxtrajdo de algunas alternativas de informacion:

Recoleccion de informaciones sobre el cargo.

La recoleccion de informacion respecto del cargo puede hacerse a través de:

» Analisis del cargo; que es el levantamiento de los aspectos intrinsecos {contenidos
del cargo) y exErinsecos (requisitos que el cargo exige del personal que lo va a

ocupar. Factores de especificaciones.)

> Aplicacion de las técnicas de incidentes criticos, que consiste en la anotacion

sistemdtica y de criterios que los jefes directos deben hacer respecto a todos los




hechos y comportamientos de los ocupantes del cargo considerado, los que produciran
un mayor o menor desempefio en el trabajo. Esa técnica ticne como objetivo localizar
las caracteristicas deseables {que mejoran el desempefic) y las indeseables {(que

empeoran ¢l desempefio), en los futuros candidatos.

Anilisis de solicitud de empleo, que consiste en la verificacion de los datos

AT

contenidos ¢n la solicitud de empleo, llenados por el jefe directo, especificando los

requisitos y las caracteristicas que el candidato al cargo debe poseer.

v

Anilisis del cargo en el mercado. Cuando se trata de algin cargo nuevo, sobre el
cual la empresa no tiene todavia ninguna definicion, ni a un jefe directo, existe la
alternativa de verificar, en empresas similares, cargos comparables en contenido,

requisitos y caracteristicas de sus ocupantes.

AT

Hipotesis de trabajo. En el caso de que Jas alternativas anteriores no puedan ser
utilizadas, solo queda la aplicacion de una hipotesis de trabajo, o sea, una provision
aproximada del contenido de y su exigencia en relacion con el empleado (requisitos

y caracteristicas necesarias) como simulacion inicial

2.5.2.2.3. CONTRATACION E INDUCCION

2.5.2.2.3.1. CONTRATACION
La contratacién es el punto final del proceso de seleccién de personal y es el

establecimiento formal de las relaciones de trabajo entre una persona fisica (trabajador)

y una persona moral (empresa) o entre dos personas fisicas por medio del
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contrato individual de trabajo. El contrato de trabajo es el convenio por medio del cual
una persona s¢ obliga a prestar a otra (fisica o moral) un trabajo personal subordinado,

mediante el pago de un salario.

Los contratos pueden ser:

Contrate por tiempo indefinido.

A

Contrato por tiempo indeterminado.

A\l

Contrato por obra determinada.

A T4

Los requisitos y documentos basicos que se requieren para la contratacion generalmente

sSon.

Sohicitud de empleo autonzada.

A\ T

Aceptacion del sindicado (si es el caso).

w

Registso Federal de Contribuyente.

AU

Acta de nacimiento.

Y/

Cantilla del Servicio Militar Nacional (si es el caso).

A\l

Aviso del alia del Instituto Mexicano del Seguro Social.

v

Contrato individual de trabajo.

A%

Examen médico autorizado.

‘ r

Certificado de estudios.

ATs

Solicitud de seguro de vida (opcional).

A4

Solicitud de fianza (opcional).

\Y

Solicitud de gastos médicos mayores (opcional).

Fotografias.

Carta de recomendacion.

Yov

w

Constancia de percepciones pagadas ¢ impuesio sobre el producto del trabajo

Y/

retenido.




2.5.2.2.3.2. INDUCCION

La induccién es el ajuste dirigido a los nuevos empleados con la empresa, ef puesto y el
grupo de trabajo. Existen tres etapas esenciales en un programa de induccion efectiva.

Durante la primera etapa se proporciona informacion general acerca de la organizacidn,

El supervisor del trabajador es el responsable de la segunda etapa de la induccion, quien

le explica sus funciones y responsabilidades.

La tercera etapa comprende la evaluacién y el seguimiemo que son realizados
conjuntamente por el departamento de recursos humanos y el supervisor inmediato. Los

temas cominmente cubiertos en la induccion son:

v

La historia de la empresa

At

Estructura de la organizacién

Linea de productos o servicios
Descripcidn del proceso de preduccion
Politicas y normas

Prestaciones y servicios al personal

VvV ¥V VvV V V¥

Funciones y deberes especificos

Se pude afirmar que el éxito de la induccion dependerd del grado de preparacion real

que se logre dar al nuevo empleado
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2.5.2.3. CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

La capacitacion y desarrollo de recursos humanos es un esfuerzo planeado y continuo
de las organizaciones para mejorar los niveles de competencia y productividad de los

empleados, asi como de la propia organizacion,

La capacitacion esta disefiada para permitir que los empleados adquieran conocimientos
y habilidades necesarias para sus puestos actuales. Ei desarrollo significa un aprendizaje
que ve mas alla del presente y el puesto que se tiene actualmente; tiene un alcance de

mas largo plazo.

El proceso general de desarrollo de recursos humanos para facilitar el cambio en las

organizaciones tiene los siguientes pasos:

Detectar las necesidades del desarrolto de recursos humanos
Establecer objetivos especificos
Seleccionar los métodos de desarrollo de recursos humanos

Seleccionar los medios que se utilizan

Y O W v v

implantar los programas de desarrollo de recursos humanos

Ats

Controlar v evaluar los programas de desarrollo de recursos humano

25231, PRINCIPALES METODOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO

% Capacitacion en el puesto

.

» Capacitacion en las aulas de la organizacién




X

Capacitacion vestibular

Simulaciones de situaciones reales (“juegos de negocios™)

A O

Estudio de casos

‘7‘

Método de conferencias, o de discusion

Los seminarios son el enfoque de instruccion ampliamente utilizados que redne a

AU

individuos para discutir y tratar de resolver diferentes probiemas de la organizacion

Métodos con videograbaciones para ilustrar habilidades interpersonales especificas

w

©0 para motivacion a los empleados

Las organizaciones utilizan diversos medios para la evaluacion de sus programas de

capacitacion y desarrollo de recursos humanos como:

La opinién de los participantes de cada programa

A Y

» El grado de aprendizaje y aplicacion practica de los empleados en su puestos y/o
funciones

La habilidad para aplicar los nuevos conocimientos y comprobar los avances reales

A\l

% Evaluar si se han logrado las metas de capacitacion y desarrollo de recursos

humanos establecidas

2.5.2.4. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

La administracion de salarios es el area de la administracion de personal que se refiere a

la determinacion de niveles apropiados de remuneracion a los empleados, de
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acuerdo con el grado o valor del cargo, unidos a la consideracién del mérito y al

desempeno individual y motivados por el lucro de la compaiiia.

El objetivo de la determinacion de salarios es complejo ya que muchos factores

variables ¢ interrelacionados ejercen efectos diferemes sobre los salarios.

El salario depende de los siguientes factores que lo componen:

Y

Mecanismos de ofrecimiento y de busqueda de empleados

Controles gubernamentales sobre los salarios

AT

» Sindicatos
% Capacidad financiera de la empresa en el pago

Costo de vida

AT

A Y

Productividad y desempeiio de la empresa

Percepciones psicologicas de los individuos que reciben la remuneracion

AU

v

Factores regionales
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Dentro de la administracion de salarios se encuentran las siguientes subfunciones:
2524.1. ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO

PROCESO DEL ANALISIS DESCRIPCION DE PUESTOS

I ACTIVIDADES I | RESPONSABILIDADES I I DEBERES I
DESCRIPCION DE
PUESTOS

ANALISIS DE
PUESTOS

ESPECIFICACIONES
DE PUESTOS

A

| CONCCIMIENTOS I I CUALIDADES I I HABILIDADES I

El andlisis de puestos es el proceso sistematico para determinar las habilidades, deberes
y conocimientos necesarios para desempefiar puestos en la organizacion. El analisis de

puestos es una técnica esencial de recursos humanos.
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La informaci6n del anilisis de puestos se utiliza para preparar descripciones, asi como
especificaciones de puestos. La descripcion de puestos especifica las actividades, los
deberes y las responsabilidades que van asociadas con el puesto. La especificacion de
puestos sefiala los conocimientos, cualidades y habilidades que deben cubrir las
;;ersonas que desempefian los puestos. E! proceso del andiisis y descripcion de puestos
comprende, actividades, responsabilidades y deberes del puesto, conocimientos,
cualidades y habilidades de las personas que cubrirdn dichos puestos, generandose de

este proceso, las descripciones y especificaciones de los puestos.
Los métodos utilizados en la técnica del andlisis de puestos son:
Cuestionarios

Observacion

Entrevista dirigida tanto al trabajador como a su supervisor

v Vv Vv V¥

Solicitar a los empleados que describan sus actividades diarias de su trabajo en un
diario o bitacora

» Una combinacion de los métodos anteriores

Las descripciones de puestos son una herramienta basica para la administracién de los

recursos humanos de s organizaciones, ya que sirven de apoyo en todas sus funciones.

Aplicacién y utilizacién del analisis de puestos:

» Para fijar adecuados programas de capacitacién y desarroilo.

» Como base para posteriores estudios de calificacion de méritos,

% Como elemento primario de estudio de valuacion de puestos.
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Como parte integrante de manuales de organizacion.

Para una seleccion objetiva de personal.

N

Para orientar discusiones de contratacion, tanto individual como colectivamente.

At

Parz estructurar sistemas de higiene y seguridad.

A

Para sistemas de incentivos.

A7l

Para determinar montos de fianzas y seguros.

Y

Como instrumento en auditoria administrativa.

2.52.42 VALUACION DEL PUESTO

La valuacion de puestos es parte de un sistema de compensaciones de la empresa que

determina el valor relativo de un puesto en relacion & otro.
El propésito fundamental de la valuacion de puestos ¢s eliminar las desigualdades

internas en los salarios de los empleados causadas por estructuras inadecuadas de

salarios.

Los meétodos utilizados en la valuacion de puestos en las organizaciones, basicamente

son.

Métodos de jerarquizacién

Y

Métodos de clasificacion

v

Meétodos de comparacion de factores

A

A\ 14

Métodos de valuacién por puntos

v

Métodos de perfiles y escalas
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Los métodos de jerarquizacion y clasificacion son cualitativos, mientras que los

métodos de comparacion de factores, por puntos y de perfiles y escalas son enfoques

cuantitativos.

Aplicacion de la valuacion de puestos:

¥

Conocer en forma tangible si la linea de salarios que se estructura con su aplicacién
asciende con rapidez o por el contrario, si el aumento es casi imperceptible en

relacion a los demaés puestos.

Conocer si hay desproporcion en los salarios que se pongan en un departamento

contra otro.

Afrontar con bases objetivas la linea de salerios, asi como las situaciones y
consecuencias que se presenten por los problemas relativos con un criterio técnico

establecido en la asignacion de los salarios.

Cuando la valuacion de puestos es bien administrada, deben hacerse ajustes de los
salarios, cada vez que se requiera, evitando que se acumulen injusticias y

descontentos.

2.52.43. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es un sistema que proporciona la revision y evaluacion

periodica del desempefio de un trabajador o un grupo de trabajadores. El proposito
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primordial de la evaluacion del desempefic es mejorar la efectividad de la organizacion.

La identificacion y logro de los objetivos yfo metas proporciona el punto de partida para

el proceso de evaluacién del desempefio. Los usos de la evaluacion del desempefio

también son aplicables en la planeacién de los recursos humanos, en el reclutamiento y

seleccién, capacitacion y desarrollo de los recursos humanos, planeacién y desarrollo de

carrera de los empleados, para programas de compensaciones, en ias relaciones internas

con los empleades y finalmente en la evaluacion del potencial de un empleado.

2.52.4.3.1. PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

El proceso de la evaluacion del desempefio es:

>
P
»
»
»

Tdentificar las metas especificas establecidas para ia evaluacion del desempefio.
Establecer las expectativas del puesto (descripcion del puesto}.

Examinar el trabajo desarrollado. *

Evaluar el desempeiio contra los objetivos establecidos.

Analizar et desempefio con el empleado.
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252432 METODOS UTILIZADOS EN LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El periodo de evaluacion puede ser uma vez al ajio, generalmente al final de cada

ejercicio. Los métodos utilizados en la evaluacion del desempefio més usuales son:

Método de escalas

Meétodo de incidentes criticos

v VvV v

Meétodo del ensavo
Método de estandares de trabajo

Método de jerarquizacion

A U

Meétodo de distribucion forzosa

v

Informe de desempefio de eleccion forzosa o informe del desempefio de lista de

Y/

verificacion ponderada

Método de escala de calificacién con ancla conductual

v

La Administracién por Objetivos también puede considerarse como un método para

A

ta evaluacion del desempefio de los subordinados

Al final del periodo de evaluacion, el evaluador tiene una entrevista formal de
evaluacion con el empieado. La clave para el éxito en ests entrevista es estructurarla de
forma que tanto e} gerente y/o supervisor la visualice como una sesion para la solucion

de problemas mas que para sefialar culpables.

252433 OBIETIVOS FUNDAMENTALES DE LA EVALUACION DEL

DESEMPENO

% Permitir condiciones de medida del potencial humano en el sentido de determinar su

plena accion



» Permite el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de ia
organizacién y cuya productividad puede ser desarrollada indefinidamente

dependiendo de la administracién

> Proporcionar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a
todos Jos miembros de la organizacidn, teniendo presente por una parte los

objetivos organizacionales y por otra los objetivos individuales.

25244, COMPENSACIONES Y PRESTACIONES

La compensacion se refiere a la retribucion que reciben los trabajadores a cambio de su
trabajo. La compensacion financiera directa consiste en el pago que un trabajador
percibe en forma de salario, sueldo, bonificaciones, comisiones, primas o premios de
vacaciones, productividad, etc. La compensacion financiera indirecta comprende todas
las compensaciones financieras que no se incluyen en la compensacion directa, como
por ejemplo, comedor, automévil y gastos del mismo, ayuda para transporte, vales de

despensa, etc.,

La compensacion no financiera es la satisfaccién que un trabajador recibe directamente
de su puesto o del ambiente psicologico y/o fisico en el desempefio de sus labores.
Todos los tipos de compensaciones deben estar comprendidos en un programa total de
compensaciones de la organizacion,

Muchos mas factores interactuan con las compensaciones que afectan a las mismas: la
organizacién, el mercado de trabajo, el puesto, la antigiiedad y el empleado tienen

impacto en la determinacion de la compensacion financiera de los empleados.

57




La mayoria de las organizaciones reconoce la responsabilidad que tiene respecto a sus
empleados al proporcionar prestaciones que cubren su salud, su seguridad en el puesto,
asi como su bienestar general. A estos programas se les lama, prestaciones; incluyen
todas las compensaciones financieras que generalmente no se pagan de manera directa
al empleado, como las prestaciones que la ley exige se paguen como: la seguridad
social, las indemnizaciones, aportaciones al INFONAVIT, Sistema de Ahomo para el

Retiro.

Las organizaciones también proporcionan en forma voluntaria un niimero importante de
prestaciones adicionales a las que exige la ley, mismas que 3¢ conocen como

prestaciones contractuales, las cuales se pueden clasificar como:

» Pago de tiempo no trabajado
> Prestaciones para la salud y seguridad como el seguro de vida, gastos médicos
mayores y planes de pension y/o jubilaciones

Pago de primas extras

Y

» Servicios a los empleados

Las prestaciones habituaimente se determinan por el tiempo que un empieado pasa en el

trabajo. Las prestaciones de los ejecutivos en términos generaies incluyen:

Sueldo base
Incentivos o bonos a corto plazo
Incentivos a largo plazo

Prestaciones adicionales por el puesto o por resultados

Y v W VWV ¥

Prestaciones especiales de alta direccion
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Las prestaciones para los empleados de las areas de ventas implican consideraciones
especiales, como automovil para el desempeiio de su labor, los gastos de mantenimiento

del mismo, premios especiales por resultados.

Al recibir los trabajadores las compensaciones y prestaciones directas o indirectas que
satisfagan sus necesidades, siempre tendrdn la tendencie a desear retribuciones que
cumplan necesidades de orden mas elevado. De manera especifica, las necesidades
sociales, de} ego y de autorrealizacion cobran mayor importancia. Es necesario que ¢l

mismo puesto y/o ambiente de trabajo satisfagan estas necesidades.

2.5.2.5. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Es el conjumo de medidas técnicas, educacionales, médicas y psicologicas, empleadas
para prevenir ios accidentes, eliminar fas condiciones inseguras de] ambiente, ¢ instruir
o convencer a las personas sobre la implantacion de medidas preventives. Su empleo es

indispensable para el desarrollo satisfactorio del trabajo.
La seguridad en el trabajo es responsabilidad de las autoridades, patrones y trabajadores.
Un accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o

posterior & la muerte producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo,

cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en gue se presenten.

Las causas de jos accidentes de trabajo se presentan por:
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% Condiciones inseguras que son las causas que se derivan del medio en que los
trabajadores realizan sus labores (ambienie de trabajo), y se refieren a grado de
inseguridad que pueden tener las instalaciones, maquinaria, los equipos y los puntos

de operacion.

» Actos inseguros son las causas gue dependen de las acciones del propio trabajador y

que pueden dar como resultado un accidente

El origen de los actos inseguros generaimente es la falta de capacitacion y
adiestramiento para el puesto de trabajo, el desconocimiento de las medidas preventivas,
la falta del equipo de seguridad y la carencia de habitos de seguridad en el trabajo;
también las caracteristicas personales como la confianza excesiva, la actitud del

incumplimiento a normas y procedimientos de trabajo, la imesponsabilidad y la fatiga.

La higiene del trabajo se refiere a un conjunto de normas y procedimientos que protegen
la integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud

inherentes a las tareas del cargo y al ambjente fisico donde son cjecutadas.

La higiene se refiere a las condiciones que permiten a los empleados estar libres de
enfermedades fisicas o emocionales, es el conjunto de comocimientos y técnicas
dedicados a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente, psicologico o
tensionales que provienen del trabajador y pueden causar enfermedades o deteriorar la

salud.
La higiene busca conservar y mejorar la salud de los trabajadores en relacion con la

labor que realicen. La higiene en el trabajo incluye el ambiente laboral, es decir las

condiciones del lugar donde se trabaja.
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Una enfermedad de trabajo se entiende como el estado patologico derivado de la accion
continuada de una causa que tenga origen ¢ motivo en el trabajo o en la accion en que el

trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Los factores que intervienen en las enfermedades de trabajo son:

» Agentes contaminantes como {os quimicos, fisicos y biologicos
» Condiciones donde se realizan la labor como el medio ambiente y factores fisicos

% Ambiente o clima laboral que incluye factores psicologicos y sociales

Las enfermedades de trabajo mas comunes son las que resultan de la exposicion a

temperaturas extremas, ruido excesivo, polvos, humo, vapores o gases.

2.5.2.6. RELACIONES LABORALES Y CON LOS EMPLEADOS

La negociacion colectiva es fundamental para las relaciones obrero-patronales. Los
sindicatos y patrones atraviesan por periodos donde una parte tiene el poder de dictar la
mayoria de los términos a la otra. En un futuro predecible, se espera que los obreros

mantengan la ventaja en las negociaciones colectivas.
La estructura de la negociacion colectiva puede afectar la forma en que se lleve a cabo.
En las grandes organizaciones donde Ja mayoria de los trabajadores operativos estan

sindicalizados, la funcion de administracion de los recursos humanos esta dividida en

departamentos separados de recursos humanos y de relaciones industniales.

Hay tres calegorias en las negociaciones colectivas:
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A%

Obligatorias
Facultativas
Prohibidas

v

v

Los temas de las negociacion obligatoria son basicamente ia determinacién del salario,
horaric y demas condiciones del empleo. l.os puntos de la negociacién facultativa
pueden surgir, pero ninguna de las partes esta obligada a que se negocien. Los puntos de
negociacion prohibida son aquellos que -estan prescritos por la ley, y por tamo son

ilegales.

El documento producido por el proceso de negociacion colectiva se conoce como
acuerdo laboral o contrato colectivo de trabajo, y regula la relacion entre el patron y los
trabajadores durante un periodo especifico de tiempo. Este acuerdo laboral y/o contrato
debera de ser firmado por ambas partes: sindicato, rabajadores, patron y como testigo
las autoridades laborales, en donde se depositard un ejemplar para su vigilancia y

cumplimiento.

En un contrato colectivo de trabajo, se incluyen determinados acuerdos come:

Reconocimientos de las partes ( patron-sindicato-trabajadores }

A 4

Derechos de los rabajadores y patron

A4

Seguridad del sindicato

A4

Compensaciones y prestaciones

Procedimientos de quejas y sugerencias

v

Seguridad de los trabajadores

AT

v

Factores relacionados con las categorias y/o puestos de los trabajadores

(escalafones)
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Un aspecto necesario pero frecuentemente dificit de las relaciones internas con los

empleados y/o trabajadores es la accion disciplinaria.

El propésito principal de ésta es asegurar que el comportamiento de los trabajadores sea
consistente con las politicas y reglas de la empresa. Mientras ¢l comportamiento de un
empleado no se apane de las practicas aceptables, no es necesaria la accion
disciplinaria.

Cuando la conducta de un trabajador viola una regla, se debe tomar unaz accién
correctiva, La terminacion de la relacion laboral es €l castigo mas severc que puede

imponer una organizacion a sus trabajadores.

Fl empleo voluntario se crea cuando un empleado acuerda trabajar para un patron, pero

no existe un acuerdo de duracién de la relacion taboral.

Las relaciones internas con los empleados también considera los aspectos como: las

renuncias, transferencias reajustes de personal, promaciones y jubilaciones.
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CAPITULO 3. LA INDUCCION

3.1. CONCEPTQ DE INDUCCION

CONCEPTO DE INDUCCION SEGUN SALVADOR MERCADO

“ La induccion es un proceso dindmico consistente en impartir programas de orientacion
a los nuevos elementos de la organizacion, al personal antiguo cuando este es
promovido de un puesto a otro, asi como cuando se introducen nuevos métodos de
trabajo, con el objeto de elevar la productividad, la eficiencia, la calidad de sus

relaciones con su nuevo trabajo y su desarrollo pcrsonal"w

CONCEPTO DE INDUCCION SEGUN DESSLER.

“La induccion significa proporcionar a los nuevos empleados la informacion basica
sobre la empresa, informacidén que necesita para desarrollar satisfactoriamente sus
labores. Esta informacion basica incluye hechos como la forma de ingresar en la
némina, la manera de obtener tarjetas de identificacion, cuales son los horarios de
trabajo y con quien trabajara el nuevo empleado. La induccién en realidad es un
componente del proceso de socializacién que wtiliza la empresa con sus nuevos
miembros, un proceso continue que involucra inculcar en todo los empleados las
actitudes, estandares, valores v patrones de conducta prevalecientss que espera la

organizacion y sus depanamentos”."’

" Mercado H. Salvador “Administracion Aplicada™ Teorin y Préictica p. 429
" Dessler, Gary “Administracién de Personal” p. 261
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CONCEPTO DE INDUCCION SEGUN CHIAVENATO.

“ Este autor llama a la induccidn socializacion organizacional y dice que es la
interaccion entre un sistema social estable y los nuevos miembros que ingresen en €l. Se
refiere a los procesos por los cuales un nuevo miembro aprende ¢l sistema de valores,
las normas y los patrones de comportamiento requeridos por la sociedad, por la
organizacion o por el grupo al cual ingresan” '

Generalmente los valores, las normas y los patrones de comportamiento que necesitan

ser aprendidos a través de 1a induccion son:

Los objetivos basicos de la organizacion

v v

Los medios preferidos a través de los cuales se logren los objetivos

A i

Las responsabilidades basicas de cada miembro en el papel que se le adjudica en la
organizacion

Los patrones de comportamiento requendos para el desempefio eficaz del papel.

¥

1%

Un conjunto de reglas o principios que aseguran el mantenimiento de la tdentidad e

integridad de la organizacion.

Podemos decir que la induccion es el proceso que se realiza para orientar y adaptar al
individuo dentro de la organizacion y asi Jograr beneficios tanto para €l como para esta.
Cuzando la induccién se da a un nuevo elemento, ésta consiste en una serie de etapas a
través de las cuales se busca dar la bienvenida al nuevo empleado, animarlo y
tranquilizarlo, comunicarle las presiaciones 2 que tiene derecho, hacerle saber las
politicas de la organizacion, mostrarle Jas instalaciones, presentarlo a Ssu supenior

inmediato y ubicarlo en el puesto bajo la direccién de un empleado expenimentado.
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3.2, OBJETIVOS DE LA INDUCCION

» Configurar y establecer las relaciones que maniendran el nuevo elemento humano

en la entidad.

At

Ayudarie a que se ajuste & su nuevo ambiente.

A TS

Proporcionar informacion acerca de las politicas, objetivos, reglamentos,
prestaciones y beneficios que le proporciona la entidad.
Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos

Reducir la rotacion de personal que llega a su punto maximo los primeros meses.

v v v

Ahorrar tiempo y esfuerzo al nuevo elemento v a la empresa evitando, que tenga que

estar constaniemente preguntando.

3.3. IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

La administracién de personal incluye mas actividades que Ia de contratacion. Cuando
se ha concluido el proceso de seteccion de personal, un departamento de administracion
de recursos humanos que profese una filosofia activa se da a la tarea de convertir a los
recién llegados en elementos productivos y satisfechos. El proceso de convertirse en
empleado satisfecho y productivo es vital, tanto para la organizacion como para cada

uno de sus integrantes.

Todo elemento huevo de una organizacién tiene un periodo de adaptacion, el cual
variara de acuerdo con la naturaleza de! trabajo que va a desempedar, del tipo de

organizacién y del individuo mismo. Ei nuevo elemento ingresa con cierto temor, y

¥ Chiavenato, Idatberio “Administracian de Recursos Humanos™ p. 246




A

esto es porque no tiene todavia una idea clara acerca del ambiente de trabajo, acerca de
si va a ser rechazado o aceptado por sus nuevos compafieros y jefes. No conoce las
politicas de la direccion de la empresa ni mucho menos las de sus nuevos grupos de

trabajo.

Esta etapa de adaptacion de la nueva gente a la organizacion ocasiona cierto margen de
riesgo y costo extra, los cuales dependeran directamente del tipo de trabajo y de la
organizacion. E! margen de riesgo es porque el elemento humano, hasta no ser
adiestrado e introducido en las normas, politicas y reglas que existen en la organizacion,
cometera errores, ya sea pequefios o grandes, los cuales ocasionaran gasios exiras. Sila
organizacion exige una mayor dedicacion de las personas habra un aumento de

satisfaccion v de productividad.

En el campo de la psicologia del trabajo se ha establecido que las primeras imprestones
tienden a ser muy duraderas. Una primera impresion agradable tiende a prolongarse
mucho tiempo, lo mismo que una negativa. Como primer paso para ayudar al empleado
a convertirse en miembro productivo de la organizacion, el departamento de personal

debe hacer que esas primeras impresiones sean favorables.

3.4. BENEFICIOS DE LA INDUCCION

Une de los factores que en mayor medida afectan la productividad del personal en las
organizaciones, es el relativo a las actitudes derivadas de la identificacion con los
objetivos, politicas, normas y procedimientos e incluso los productos y servicios de su

centro de trabajo.




La adecuada integracion del elemento humano de nuevo ingreso, no solo depende del
departamento € recursos humanos, sino también de la actitud que manifiestan hacia
ellos el personal que integran la organizacion, ya que influiran positiva o negativamente

en el proceso de integracion,

Algunos beneficios que tiene la induccion son:

Y

El empleado va a reconocer su puesto, compafieros, departamentos y factores del

ambiente interno y externo de la organizacion.

» Establecers actitudes favorables del empleado hacia la empresa.

» Permitira que ¢l elemento humano tenga la sensacion de pertenencia y de ser

aceptado, lo que & su vez ayudard a crear entusiasmo y g elevar la moral.

v

Reduccién en el nimero de despidos o abandonos de trabajo poerque se identificaran

satisfactoriamente con la institucion.

% Reducen los costos y mejora la calidad de! individuo, de la organizacién y de los

productos y servicios.
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3.5. PARTES QUE COMPONEN LA INDUCCION

La induccion sudle comprender dos partes:

3.5.1. La primera parte es:

La imroduccion general de la empresa. Suele llevarse a cabo en el departamento de
personal. En €l se hace ﬁnnar.al solicitante el contrato de trabajo respectivo, s¢ hacen
las anotaciones necesarias en los registros, se toma su filiacion, etc. Posteriormente se
da ia bienvenida al solicitante, valiéndose sobre todo del manual de bienvenida, donde
se encuentran reunidas las politicas de la empresa en materia de personal, la indicacion
de los datos que interesan al trabajador sobre la historia de la organizacion, quienes la
componen, que produce, cual es su organizacion, etc. Suele terminarse con un recormndo
por la planta, presentacion personal con los principales jefes que ha de traiar y

finalmente con su jefe inmediato.

3.5.1.1. Manual de bienvenida

El manual de bienvenida consiste en un folleto grifico que contendra informacién de la

organizacion, este manual va a contener los siguientes puntos:

5 Bienvenida cordial, La entrada de! conductor es de mucha importancia para el
impacto gue recibe ¢! nuevo personal, el conductor debera presentarse y dar una

cordial bienvenida y hacerio sentir que forma parte de la organizacion, Es
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impontante que el nuevo personal sepa el significado del nombre de la

organizacion y de su logotipo,

Historia de !a organizacién. Aqui se dan a conocer datos importantes como el
origen y desarrollo de la organizacion, sefialando estructura, personal directivo,

fundadores ¥ la transformacion que ha tenido desde su inicio.

Productos y Servicios. Es muy importante indicar al nuevo empleado los productos
y/o servicios que presta la organizacion, ya que el elemento humano es el que estara
involucrado 2 un cien por ciento para poder cumplir con éxito los objetivos y

desarrolle de 1a institucion.

Estructurs de la organizacién. Mostrar al nuevo empleado una estructura general
indicando desde quien es ¢} presidente de la institucion, hasta el ultimo puesto; asi

como el departamento y la ubicacion al que va a pertenecer.

Objetivos. Se debe dar a conocer los objetivos, para que desde el inicio el nuevo

elemento se familiarice con ellos y logre cumplirios sin ningiin problema.

Prestaciones. Dar a conocer los derechos que tiene como trabajador, tanto por ley
como las que proporciona la empresa, para conocer el incremento extra a sus

percepciones normales, y asi elevar su nivel de vida.
Reglamento interior de trabajo. Es muy importante dar a conocer el conjunio de

disposiciones legales a que esta obligado el trabajador, asi como los derechos y

beneficios que tiene.

0




3.5.2. Lasegunda parte consiste en:

Una vez que ha sido presentado con su jefe inmediato éste lo debera presentar con sus
demas compafieros, y comentarle en que consistira su trabajo; basandose para ello en ia
descripcion del puesto, la cual es conveniente entregirsela y que después ia comente

con su jefe para resolver dudas.

También se le debe de mostrar los sitios que requiere conocer, como es ¢l comedor, el
reloj checador, etc. , y se le debe asignar un auxiliar para que lo oriente en el trabajo que

va a desempeiiar.
3.5.2.1. Descripcion del puesto
Dentro de la descripcion del puesto se encuentran tres partes:

=

% El encabezado. Contiene los datos de identificacion del puesto. Esto se refiere a los

siguientes puntos  principales:
¢ Titulo del puesto

« Numero o clave que se asigna al puesto dentro del indice general que se forme

para controlar el archivo correspondiente.

» Ubicacion: Se expresa el departamento, seccion, taller, nave, etc., en que se

desarrolle el trabajo.

n




Especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el trabajador,
tanto pars fijar su responsabilidad si estd a su cargo, como principaimente para

precisar mejor el tipo de trabajo que realiza.
Jerarquia y contactos. Suele afadirse el titulo del funcionario 2 quien reporta, los

de los trabajadores inmediatos a sus ordenes, y los contactos permanentes que

tiene dentro de la empresa y fuera de ella.

Puestos que conforme a los requisitos de la especificacion y valuacion,
constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores. Esto

ayuda a establecer cientificamente un escalafon por lineas o especialidades.

Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para fines de

sustituciones temporales.

Niimero de los trabajadores gue desempefian el puesto.

Nombre y firma del analista y de! supervisor inmediato.

Fecha del analisis, para saber su antigitedad y validez.

La descripcion genérica. Consiste en una explicacion de conjunto de las

actividades de! puesto, considerado como un todo. Suele conocerse también con el

nombre de definicion, resumen o finalidades generales. Debe ser muy breve. Una

buena descripcion genérica sirve para obtener una buena descripcion especifica,

pues bastard con ir explicando detalladamente cada uno de los elementos de la

primera.
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% La descripcion especifica. Consiste en una exposicion detallada de las operaciones
que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado. Conviene exponer cada
una en parrafos separados, de ser posible, con numeracion ordinal. Debe procurarse
la separacion de las actividades continuas, de las periddicas o eventuales. Cuando el
trabajo esta constituido por un proceso largo, es util dividirio en sus partes o etapas

principales.

Estas son las dos faces o paries que constituyen la induccion de personal. Después
vendré un periodo de prueba, ef cual es la continuacién de induccion, es agui donde se
pueden hacer las investigaciones y pruebas practicas, que no se pudieron realizar antes a
los trabajadores.

Las prucbas practicas se deben de seleccionar, cuales convienen aplicar durante el

periodo de prueba, debiéndose graduar y de ser posible estandarizarlas.

Ya que el trabajador ha superado el periodo de prueba, se debe de realizar la entrevista o
entrevista de ajuste para conocer sus grados de avance, mejoramientos, fracasos, etc.
Esta se debe de preparar como una platica con ¢l superior inmediato para conocer la

conducta y eficiencia del empleado durante el periodo de prueba.

Por lo que respecta al trabajador, se debe hacer notar que ingresa en forma definitiva a
la empresa y resolverle pregumias que hayan surgido durante dicho periodo; asi también,
se debe pedir informe sobre como encuentra su trabajo, sus companeros, sus jefes,
ambiente fisico, etc., esto también sirve para detectar las fallas que el nuevo trabajador

ha descubierto y que para los demas trabajadores pasan inadvertidas.
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CAPITULO 4. PROPUESTA DE UN PROGRAMA DE INDUCCION PARA UNA
ORGANIZACION QUE PRESTA SERVICIOS CONTABLES.

4.1. NECESIDADES E IMPORTANCIA DEL PROGRAMA

Al ingresar un elemento nuevo a la organizacion se enfrenta a situaciones desconocidas
para él como lo son las reglas, normas, politicas, costumbres, las actividades a
desempefar, derechos y obligaciones que tiene y toda la informacion necesaria

requerida de la organizacidn,

El desconocimiento de esto afecta de manera negativa al nuevo miembro para el
desempefio eficiente de sus actividades, asi como su satisfaccion; por lo que es
necesario lograr de una manera acelerada el acoplamiento e identificacion con el puesto

y con la organizacion en general, para asi lograr un alto rendimniento del personal.

Si la organizacion no brinda & sus nuevos elementos la guia que le permita
desenvolverse como un miembro mas de esta puede provocarle pérdidas. La induccion

del personal es tan importante y necesaria que ro se puede dejar de lado.

Al hacer que el elemento se integre a la organizacion lo mas rapidamente posible se

vera reflejado en ésta, pues se proporcionaran servicios de calidad.
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4.2. PROPOSITO DEL PROGRAMA

E!l recurso humano es Jo mas importante de una organizacion e indispensable para
realizar cualquier tipo de actividades. Por esto se presenta la propuesta del programa de
induccidn para proporcionar a la organizecion una base e instrumentos basicos para
lograr que los trabajadores se adapten tanto a la organizacién como a su puesto lo mas

rapidamente posible, y asi evitar fallas y pérdidas de tiempo y dinero para ésta.

Con el disciio de este programa puede determinarse el desenvolvimiento del nuevo
elemento y su satisfaccion dentro de la organizacion, asi como detectar fallas que el

nuevo miembro haya descubierto y que los demds trabajadores pasan inadvertidas.

4.3. OBJETIVO DEL PROGRAMA

Lograr en el menot tiempo posible la integracion completa de los nuevos elementos al

grupo de trabajo, a su puesto y a la organizacion en general.

4.4. VENTAJAS DEL PROGRAMA

>, Se logra la idemificacion con la organizacion por parte del nuevo trabajador al

recibir a informacion suficiente de esta y del puesto a desempefiar.
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Y

Al proporcionar a los nuevos elementos la informacion suficiente de la
organizacidn, del grupo de trabajoy  de las actividades a desempefiar, adquieren

confianza y seguridad, y asi disminuyen sus temores.

La organizacién obtendrd grandes beneficios al tener la rapida integracion de los

trabajadores al grupo de trabajo.

El trabajo sera mas productivo y eficiente en un menor tiempo, ya que desde un

principio estara identificado con la organizacion y con las actividades a desempediar,

Se disminuiran los errores y los malos entendidos en la ejecucion de actividades.
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4.5. PROGRAMA DE INDUCCION

A continuacion se presenta el Programa de Induccion propuesto para el despacho, con el

cual se busca lograr, guiar ¢ integrar al nuevo elemento a fin de que se desarrolle y

brinde lo mejor de é] a la organizacion

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1. PRESENTACION

2. ANTECEDENTES
DELA
ORGANIZACION

3. INFORMACION
SOBRE LA
ORGANIZACION

El conductor debe de presentarse v darle la
més cordial bienvenida haciendo sentir a
los nucvos integrantes que desde ese mo-
mento va forman panede la organizacion.
Esio debe hacerlo ¢l dia en que son contra-

tados los ruevos clementos.

Scosibilizar al muevo trabajador sobre la
ideologia, amecedentes ¥ cambios que ha
vivide la organizacién y asi lograr una
mayor identidad.

Dar a conocer las politicas, objclivos, re-

reglas generales sobre  disciplina. benefi-

cios de los que puede disfrutar, horario de

trabajo, sueldo. Ei conductor proporcio-

nard esta informacién de manera oral, re-

solviendo las dudas que puedan surgirle

al nuevo integrante. Pesteriormente harin

un recotrido por la organizacion para mos-
trarie las instataciones
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INFORMACION
SOBRE SU
AREA DE
TRABAIO

RECORRIDO A
SU AREA DE
TRABAIO

MANUAL
DE
BIENVENIDA

ENTREVISTA
DE
AJUSTE

Proporcionar informacién de ias actividades
a desempeiiar de acuerdo a su puesto, tareas
y responsabilidades de su drea deabajo;
auxiliandose de la  descripcitn del puesto,
12 cual debe entregarse por ¢scrito y comen-
1arla con su jefe para resolver dudas.

Mosirarle la ubicacién de su lugar de traba-
jo, presentarlo con los qﬁc Serin sus comt-
pafieros ¥ nombrarle a un auxiliar para que
lo oriente v resuelva sus dudas en los quio-

ce primeros dias.

Se debe de proporcionar a cada clemento
contratado un  manual de bienvenida pam
que pueda consultario en ¢l momento que
lo desee en caso de existirle alguna duda
de los primeros tres puntos del programa

Se realizard después de cuatro semanas de
labores por parte del nuevo tabajader con
1a finalidad de conocer los grados de avan-
ce, mejoramiento, fracaso, efc.
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4.5.1. MANUAL DE BIENVENIDA

A continuacién se presenta el manual de bienvenida propuesto para el despacho,

desarroliando los siguienies puntos:

A4

Cardtula

Contenido

Bienvenida

Objetivo del manual
Historia de la organizacion
Objetivo de la organizacién
Vision

Valores

v Vv Vv Vv ¥V Y ¥ VY

Mision

> Apoyate en tu jefe

» Tu presentacion personal

P Servicios que presta la organizacion

» Prestaciones

ESTA TESS M0 DEBE
AR DE LA BIBLIOTECA
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CONTENIDO

Bienvenida

Objetivo del manual

Historia de la Organizacion

Objetivo de la Organizacion

Vision

Nuestros valores

Mision

Apdyate en tu jefe

Tu presentacion personal

Servicios

Prestaciones
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BIENVENIDA

Al ingresar @ nuestra organizacion, fe integras a un grupo de trabajo que
lucha con entusiasmo por superarse y alcanzar sus ohjetives, tanto individuales como

los de la organizacidn

En esta organizacién nos preocupamos por crear un ambiente propicio en el
que puedas realizarte plenamente, desarrollar tus potencialidades y satisfacer tus
aspiraciones, esperando a cambio gque tu experiencia, responsabilidad y
profesionalismo sean una contribucion importante al progreso y engrandecimiento de

nuestra organizacion.

Te damos la mds cordial bienvenida al despacho desedndote el mayor de los

éxitas en tus funciones.

ATENTAMENTE

C.P. NOHEMI! ROBLEDO RONQUILLO
DIRECCION GENERAL
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OBJETIVO DEL MANUAL

PROPORCIONAR AL PERSONAL UN SOPORTE ESCRTQ DONDE SE
LE BRINDA LA INFORMACION NECESARIA E IMPORTANTE DE LA
ORGANIZACION, PARA DESARROLLAR EN FORMA EFICIENTE EL PUESTO

ASIGNADO.
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HISTORIA DE LA ORGANIZACION

EI despacho de la contadora Nohemi Robledo surge el 21 de febrero de 1993,
come un negocio familiar praporcionandg servicios de escritorio piablico, poce a poco
fue adquiriendo clientes, pero por la ubicacidn del negocio las necesidades de éstos
no se cubrian, pues requerian ademds de los servicios de escritorio los de un contador

que llevara sus asuntos y los asesorara.

Al ver esta situacion la contadora decide independizarse el 4 de marco de 1994
y dedicarse por completo a su negocio; de esta manera la cartera de clientes de la
contadora fue creciendo hasta llegar al grado de requerir de ayuda para realizar el
trabajo y fue asi como empezd a contratar los servicios de auxiliares surgiendo de
esta manera el despacho contable.




OBJETIVO DE LA ORGANIZACION

SER UNA ORGANIZACION QUE SATIFAGA LAS NECESIDADES DE
SUS CLIENTES PROPORCIONANDO ATENCION Y SERVICIOS DE CALIDAD

RS




MISION

Afadir un valor agregado a los servicios de contabilidad que se prestan a
través de un trato excepcional a nuestros clientes y de la asesoria que brindamos para

garantizar que piensen en nosotros como primera opcign




VISION

Ser un despacho de mayor prestigio

Tener la mejor imagen frente al cliente en cuanto a servicio, instalaciones y
calidad de su gente

Proporcionar desarrollo a todo el personal para que tenga una carrera dentro de

la organizacion

_ Hacer del cambio y la modernizacion la esencia permanente del negocio

Tener un equipo de gente orgullosa de pertenecer a este despache
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NUESTROS VALOREY

Los valores que deben guiar al personal def despache son:

ETICA

HONESTIAD

RESPONSABILIDAD

EFECTIVINAD

CALIDAL

SERVICIO

FORMALIDAD




APOYATE EN TU JEFE

Tu superior. por sk experiencia y conocimicnio, €5 la persona que guiard e
desarrolio en el despacho. £l ex ef responsable de lievar @ cabe la induccicn y dar las

sipuienres indicaciones:

¢ Tu horaric de rabajo y comida

+ Las ingaloriones de 10 orpanizacicn

+ Tepresentart a tus companervs de trabajo

¢ Te explicard claramente tus funciones

& Te ensefiard @ realizar las acifvidades fundimentales de i puesto

+ Te onentard sobre la 5 politicas ¥ reglas de lo organilscidn

a




TU PRESENTACKIN PERSONAL

Recusrda que tu representas o o arganizacidn frente al cliente, por lo que v
presemiacion personal debe ir acorde a la imegen de lo empreso

Pare presemiarte adrcuadamente nn s necesario gue o arregle sed COSOR0,

basia con une apariencia palcrs y de buen gusto

il




SERVICIOS

L servicios que brinda ef despacho vanm dirigidos tanlo a personas morales
comn o fisicas, a los clientes que esiin dentro de fo carvera se les realiza Ia
contabilidad completa, esta incluye polite, estados financieros, declaraciones y
alepcidn a muitas, Fequerimicntos o osunios emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico, ademas de ln asesoria que elles reguieran.

A4 los clientes ocasionales se lex proporciona los servieios que necesiten, siendo
por In  general declaraciones asesoria y wienclin @ situaciones de lg Secretanie de
Hacienda v Crédito Paklicn,

v




PRESTACIONES

Una prestacidn es an bengficio gue se olorga en forma adicional ¢ s salarie.

Las prestaciones que proporciona ef despacho son:

¢ VACACIONES

*+ PRIMA VACACIONAL

¢+ AGUINALDO

¢+ RONU ESPECIAL EN EPQOCAS DE DECIARACIONES

¢ GRATIFICACION DE FIN DE ANO

* PRESTAMOS
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4.5.2. DESCRIPCEON DEL PUESTO PARA EL AUXILIAR CONTABLE

Los beneficios que se obtendran con esta deseripeion son:

Para la organizacion

' 1

Establecer y reparir mejor las cargas de trabajo

W

Facilitar ln coordinacién y 0rganizacion de las actividades de la organizacion
% Ayudar a exphear al rabajador ta Jabor que desarralla
» Impedir, que al cambiar personal, los nuevos encuentren dificultades para la

realizacion de su trabajo

Para el trzbajador
» Conocer con precision lo que debe hacer
* Conocer con clardad sus responsabilidades

» Saber s esta laborando bien

A conlinuacion se presents Is descripoion del puesta para ef auxihar contable propuesta
para ¢l despacho
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. GENERALES

TITULO: Auxibar contable

CLAVE: AX-2

UBICACION; Of:cina anexa a la de la contadors
REPORTA: Conladora

PERSONAL A SUS ORDENES: Secretaria

REVIS(n

ANALIZ(:

2. DESCRIPCION GENERICA

Augiliar en ¢! rrabajo de la contadora elaborando las polizas v capurandoelzs en COL,
realizando las declaraciones mensuales, trimesirales, semestrales, anuales y de clientes ¥
proveedores, asi como asesorar a Jos clientes cuando ésta se encuenire ausenle.

3. DESCRIPCION ESPECIFICA

3.1. Actividades dinriss

¢ Contsbilizar los comprobantes fiscales de los chentes v realizar lag polizas de

cheque y/o mensuales de gasios. compras ¢ ingresas

L]




Pdoliza de gasios:

Se realiza en una poliza de diario, en esta s2 van a contabilizar los gasios que son
deducibles de acuerdo al giro del cliente (los gastos deduribies son los que tiene que
ulilizar para poder realizar su trabajo). Se codifica de acuerdo ! catalogo de cuentas. del

despacho ¥ se le anexan los comprobantes comrespondientes

Cancenio
GASTOS CORRESPONCHENTES AL MES DE OCTUBRE DE 1998

r—— — e
Hechh por mmw {Amarizdo por - [Dinrio

——

AL ity
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Poliza de compras:

Al igual que In de gastos se realiza en una pblizz de diaric En esta s¢ va a
contabilizar las compras de matental que ¢l clicnte necesita para poder realizar su
trabajo, se codifican en base a! catalogo de cuentas del despacho v se le anexan los

comprobantes comespamlientes.

noepio
COMPRAS DEL MES DE OCTUBRE DE 1998




Pilizas de ingreses;

Se realizan en uta poliza de ingresas, se codifica de acuerdo a! catalogo de cuenras

del despacho ¥ s¢ anexan los comprobantes correspondientes

VENTAS OORRESPONDIENTES AL MES DE OCTUBRE DE 1998,

) 2 B Cred T 2m o
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Polixs cheque:

Como su nombre lo dice se resfiza ¢n una péliza de cheque Estas las envian los
clienees con los comprobantes o documento fuenie adjumos; y se codifican de acuerdo
2l caralogo de cucmas

23 de Octube ds 1998

Suma (@00 115000

Hecho px L= o REVIEA0 - > ANONId00 Amalng Duno Win o
. e e e N P et o




¢ Una vez realizadas las pohzas. los datos de es1as se pasan a una hojs de columnas 3
la cual se le va anotar ¢ nombre det cliente v el afo que s esia conlabilizando, &

esta hoja le llamamoes relacion de ingresos v cgrescs

+ Las palizas son dadas de ali2 en el programa CO1 qué & ¢l que maneja ¢l despacho

1.1, Actividades periodicas
Realizar las declaraciones de los cliemes va sean mensuales 1rimestrales. semestrales,
anuaies vio clientes y proveedoses Los clientes que estan obligados a presentar estas
declaraciones san los que bienen las siguicmes actividades.
Deciacaciones mensuales
* Peorsonms rngrai:s
Declarzciones rimestrales
= Honoranos
»  Arrengamiento local comercial
s Pequehos contribuyenies que facturan
+  Rewmen general de ley
» Personas morales

Declaraciones semesirales

s Pequehos contribuyentes que na facturan




Dectaraciones anuskes

« Honorarios

* Arendamiento de local comercial
+ Arrendamiento casa habilacion

+ Personas morales

»  Régimen general de dey

» Salarios

Declarationes de clicoies y proveedores

« Personas morales

= Régimen general de ley

3.3, Actividades eventuales

& Asesorar 8 los clienies cuando 1a contadora 5o se encuentre en ¢l despacho

Ly




4. Especificaciones ded puesto

4.1. Habilidad

« Instruccion Nocesita tener conocimientos de contabilidad (patante o epresado de la
carrern)

» Experiencia: Minimo de dos meses

e Criterio: El necesarso para realizar eficientemente Ja elaboracion de In contabilidad y
atencién & jos chentes,

4,2 Exfuerzo

s  Mental

Concentracion £n la claboracion de pdlizas ¥ declaraciones

43, Responsabilidades

o Cuidar del buen uso ¥ manejo de los comprobantes fiscales de kos chemes

« Cuidar de! buen uso y manejo de la computkdora ¥ sumadora que tene & 5u CATRe

4.4. Condicicnes de trabajo

v Posicion * Pradomina la de estar sentado

+ Cansancio: El producido por la posicion del mabajo
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CONCLUSIONES

Una cormrecta induccion del elemento humano, sea nuevo elemento o el que es
promovido a un nueve puesto, no causa altos costos para la organizacidn y si grandes
beneficios para ambas partes, ya que el personal tendré un mejor conocimiento de la

organizacion y del puesto a desempefiar.

Sabemos que toda organizacion cualquiera que sean sus actividades, esta inmersa en un
ambiente que dia con dia sufre cambios, por esta razon les exige mas. Es por ello que
las organizaciones deben preocuparse por ser mas competitivas, proporcionando

productos y/o servicios de alta calidad.

Al entregar al personal el manual de bienvenida y la descripcion de puestos se lograra
reducir e! Hempo de aprendizaje, obteniendo de esta manera eficiencia y calidad desde

un principio en el servicio que se presta y en las actividades realizadas.
La organizacién va a ser mas competitiva y de mayor prestigio al contar con personal

eficiente y que realiza su trabajo con calidad desde un principio, obteniendo con ello

mias perspectivas de crecimiento y desarrollo.
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