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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa Produciora Textil Sigma S.A. de C.V. esta atravezando por un periode de cambios muy fuertes
dentro de su organizacion, esto je ha ocasipnado que tenga deficiencias que no le permitan lograr su

desarrolio, una de ellas es que carece de un departamento de Recursos Humanos.




OBJETIVO

Mostrar una altemnativa 2 ia empresa para poder solucionar los problemas que se estin generando en la
organizacion, en o que se refiere a las deficiencias que se peneran por la falta de un departamento de

Recursos Humanos.




HIPOTESIS

Si se crea el departamento de Recursos Humanos la empresz estaria en condiciones para buscar una mejor
posicion ante el mercado, eslo porque se aumentaria b calidad en los recursos humanos con los que cuente,
y por lo tanto se disminuiria notablemente las devolucionss que se han generado por faha de interés del
personal.
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INTRODUCCION

El presente wrabajo esta dirigido integramente a la empresa Productorz Textil Sigma S A. de C.V; esta
empresa actuaimente esta pasando por cambios internos muy fuertes que le han ocasiorado diversos
problemas 1anto econdémicos, como de organizacidn, por lo que e siguiente trabajo es una forma de

contribuir para el cambio gue se esti dando afecte lo menos posible al desarrolio de la organizacion.

La empresa estd dedicada 2 |z industria textil y tiene sus inicios desde 1953 cuando surge la idea de los
Sefiores Eduardo, Salomon, Alberto ¢ Isaac Saba Raffoul de a creacign de un grupo de empresas que se
dedicaran a la fabricacion de teles pasando desde la produccién del hilo hasta la tela va acabada desde
entonoes ¢l grupo ha sufrido dos separaciones la primerz en el afio de 1987 ¥ la segunda en 1997 hasta liegar
a4 lo que ahors ¢s; una empresa independ:ente del grupo (internamente)y, teniendo como cabeza de la
organizacion 2 los sefiores Saba D Jamus. hijos del Sr. Eduardo Saba Raffoul qué como va se menciond fie

uno de los iniciadores del grupo.

La propuesta de este trabajo es la creacion de un departamento de recursos humanos, que cubra las
deficiencias que se han presentado desde e imicio de los sefiores Sabz DJamus de las plantas de
Tlalnepantta y Sacasa, pero en este caso s6lo nos vamos & enfocar 2 la Planta de Tlalnepanila porque por ¢!
momento s la que maneja un mayor nimero de personal ¥ por lo tamo Jos problemas que se dan dentro de

elia son mayores que en la otra.

El primer capitula es un breve resumen de lo que es administracion y el proceso administrativo, para ello se
tomaron varias definiciones de diferemes autores y el enfoque personal que cada uno de ellos ie dan a la

administracion.

El sequndo capitulo exa integramente dedicado a lo que es la administracion de recursos humanos, su
definicion; las ctapas por las que pasé hasta convertirse ert Jo que ¢s ahore comenzando desde €l fin de la
revoiucidn indusirial, el desarrollo del sindicalismo; La administracion cientifica; la ezapa paternalista, de la

psicologia industrial; de las relaciones humanas; del conductismo; especialistas en personal, hasta la época

-
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actuai, haciendo mencion en los representamtes principales de cada una de estas etapas; de sus objetivos; asi
como cada una de las funciones que tiene que llevar un deparamento de recursos humanos como son: la
planeacion de los recursos bumanos, la seleccion ¥ rectutemiento, induccion, capacitacion ¥ desarrolio,
analisis y descripcion de puestos, valuacién de Ppuestos, compesisiciones y prestaciones, seguridad e higiene

en ¢l trabajo, relaciones lzborales v con los empleados.

Por ihimo el tercer capitulo presema un panorama de io que es la empresa 2 la que se le va a aplicar ia
propuesta mencionada, tomande como punto de partids una pequeita historia de fo que ha sido Ja empresa a
lo largo de su vida, los problemas mas fuertes que se han detectado en lo que respecta al manejo de personal
los cambios que tracria consigo Ia aplicacion de la propuesta y por dltimo lios beneficios que tracria consigo
la implementacion de un departamento de recursos kumanos en la empresa Productora Textil Sigma S.A. de

CVv.




Capitule 1. ADMINISTRACION

1.1. Administracién

LI.1. Definicibn de Administracién
Es aquella técnica que se ocupa de la planeacion, organizacién, control, integracion, direccion, motivacion,
comunicacion y toma de decisiones que realiza una empresa para coordinar los diversos recursos, a fin de

crear eficazmente algin producto o servicio.

1 3
OBJETIVOS PROCESOS
ADMINISTRACION
2 4
RECURSOS COORDINACION

A continuacion e preseman varias definiciones de diferentes autores acerca de lo que es la administracion.

Es el proceso de plencar, organizar, dirigir, y controlar los esfuerzos de los miembros de la organizacién y
el empleo de 10dos los demis recursos para lograr objetivos organizacionales establecidos. (LNITEC 1998).
Es el proceso para lograr que las actividades sean terminadas de maners eficiente, por medio de otras
persones.

Es el arte o réenica de dirigir o inspirar a los demas, con base de un profundo y claro conocimiento de la

naturaleza humana. J.D. MOONEY.




Es ia direccion de un organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de

conducir a sus integrantes. KOONT'Z & DONNELL.

Administrar es conducir 2 la empresa hacia su objetive tratando de obtencr €] mejor provecho de iodos los

recursos de que se dispone. HENRY FAYOL.

Es la direccion eficaz de las aciividades ¥ la colaboracion de otras personas para obtener determinados

resultados, ISAAC GUZMAN VALDIVIA,

La Administracién es la acrividad por 12 cual se obtienen determinados resultados a través del esfuerzo y la

cooperacién de otros. AMERICAN MANAGEMENT ASSOCIATION.,

Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos instinucionales por medio de un mecanisme de

Operacian y a través del esfuerzo humano. JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENAS.

Es ¢l conjunto sistemitico de reglas para alcanzar la maxima eficiencia en la forma de estructurar y manejar

un organismo social. AGUSTIN REYES PONCE

Es una récnica por medio de la cual los propositos y objetivos de un grupo humano cualquiera es:

determinados, clasificados y efectuados. PETER SEN.

Es la guis, encauzamiento v comrol de los esfuerzos de un grepo de individuos para lograr un objetive

comin, WILLIAM NEWMAN.

Es lograr un objetivo predeterminade mediante el esfuerzo ajeno, TERRY.




1.2. Diferentes Enfoques de la Administracion:

Administracion Cientifica.- Es el uso def método cientifico para definir la mejor manera de realizar un

trabajo.

Administracién de la Calidad Total - Es una filosofia de la administracian impulsada por necesidades y

expectativas del cliente.

Administracion de Operaciones.- Es ef disefio, operacion ¥ control de los procesos de transformacion que

convierten tos recursos en bienes y servicios terminados.

Administracion de Recursos Humanos- Es la funcion de ia Administracién que se ocupa de obtener,

capacitar, motivar y conservar 2 los recursos humanos de las organizaciones.

Administracion por Objetivos.- Es ¢l sistema en el cual los objetivos de rendimientos especificos se
determinan de manera conjunt2 por jos avances de los abjetivos y se asignan recompensas basadas en e!

aleance de los mismos.

Administracion de Sueldos y Salarios - Es 1a parte de ja administracion de Recursos humanos que se encarga

de mancjar ef anilisis y descripcion de los puestos, evaluacién del d pehio y la valuacion de los puestos

en las organizaciones.

Administracion Financiera.- Es la parte de la administracion que se ocupa de la administracion de activos
fijos, pagos a proveedores y servicios, recuperacion de la carters asi como I de administrar eficientemente

los excedentes de efectivo de la organizacion.

Administracidn Cooperativa_- Es la administracion basada en compartir ¢l poder en la participacion de los

subordinados. Es lo contrario a la imposicion Jerarquica de ia autoridad.




Administracion Etnocéntrica.- Se refiere a la actimd de que las practicas administrativas del pais natal son
superiores 8 las de otros paises y es susceptible de exportarse junto con los bienes ¥ servicios de fa

organizacion.

Administracion Geocéntrica.- Es la actitud que acepta tanto similitudes como diferencias entre politicas de
administracion nacionales v del extranjero, y por tamo, pretende establecer un equilibrio entre aquelias que

resulten mas eficaces.

Administracion Policéntrica.- Es la actitud de que, puesto que las politicas administrativas de un pais
extranjero las entiende mejor el personal administrative del mismo, la organizacion tocal debe confiar en las

oficinas extranjeras.

1.3. El Proceso Administrativo

Ei proceso administrativo es la técnica que utiliza Iy administracién para alcanzar sus objetivos; esté esta
compuesto de dos fases: Mecanica y Dindmica yestds 2 su vez estin compuesias por otros elementos que a

cominuacion se explican.

L3.1. Elementos de Ia Mecénica Administrativa:

L3.1.1. - PREVISION: Consiste en la determinacion, 1écnicamente realizada, de lo que se desca Jograr por
medie de un organismo social, y la investigacion y la valoracion de cusles seran las condiciones futuras en

que dicho organismo habra de enconirarse, hastz determinar los diversos cursos de accién posibles,

La Prevision comprende tres etapas:

» Objetivos: a esta etapa corresponde fijar los fines.

* Investigaciones: Se refiere al descubrimiento y anilisis de los medios con que puede contarse.

« Cursos Alernativos: Trata de la adaptacion genérica de los medios encontrados, a los fines propuestos,

para ver cuantas posibilidades de accion distinta existen.




1.3.12. - PLANEACION: Consisie en la determinacion del curso concreto de accion que s# habri de
seguir, fijando los principios que lo habrin de presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para
alcanzarlo y la fijacion de tiempos, unidades, €tc., necesarias para su realizacion.

La Planezcion comprende tres etapas:

* Politicas: Principios para orientar la accion

¢ Procedimientos: Secuencia de operaciones 0 métodos

* Programas: Fijacion de Gempos requeridos.

Comprende también Presupuestos, que son programas en donde se precisan unidades, costos y diversos tipos

de Pronosticos. ¢

1.3.L3. - ORGANIZACION: Se refiere 8 Iz estructuracion Técaica de las relaciones, que debe darse entre
las jerarquias, funciones y obligaciones individuales necesarias en un organismo social pars su mayor
eficiencia.

Las etapas de la Organizacién son:

* Jerarquias: Fijar la autoridad y resporisabilidad correspondienic a cada nivel.

+ Funciones: La determinacién de como deben dividirse las grendes actividades especializadas, necesarias
para lograr el fin general.

= Obligaciones: Las que tienen en concreto cada unidad de trabajo susceptible de ser desempefada por una

persona.
1.3.2. Elementos de Ia Dinimica Administrativa

1.3.2.1. - INTEGRACION - Comsiste en los procedimientos para dotar 2l organismo social de odos
aquellos medios que la mecanica administrativa sefala como necesarios para su mas eficaz funcionamiento,
seleccionindolos, introduciéndolos, articulindolos ¥ buscande su mejor desarrollo.

Las Etapas de la Integracion son:




* Seleccion: Técnicas pars encontrar ¥ seleccionar los elementos necesarios.

* lntroduccion: La mejor manera para lograr que los nuevos elementos se aniculen lo mejor v mis
ripidamente que sea posibie.

¢ Desarrolio: Todo elemenio en un organismo social busca y necesita progresar, mejorar. Esto es lo que se
estudia en esta ctapa.

En esta e1apa se analiza la integracion administrativa de las €o5as.

1.3.2.2. DIRECCION - Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro del grupo en un
orgznismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice de! modo mas eficaz los planes
sefialados.

Lz Direccion comprende las 5iguienm etapas:

¢ Autoridad 0 Mando: Es el principio de que deriva toda I administracién y, por lo mismo s elemento
principal. que es direccion se estudia como delegarla y como cjercerla.

* Comunicacion: Es como los sistemas nerviosos de un organismo social; lleva al centro director todos los
elementos que deben conocerse y de éste. hacia cada drgano y célula las ordenes necesarias, debidamente
coordinadas.

*  Supervision: La funcién altima de la adminisracion es e] ver si las cosas se estan haciendo tal y como se
habian planeado y mandado.

i

1.3.23.CONTROL. - Consiste #n ¢l establecimiento de sistemas que nos permitan medir los resultados

aciuales y pasados en relacion con los esperados con el fin de saber si se ha obtenido Io gue se esperaba,

comegr, mejorar y formular nuevos planes.

El Control comprende 12mbién tres etapas:

* Establecimiento de Normas: Porque sin ¢llas es imposible hacer la comparacion, base de todo control.

*  Operacion de Controles: Esta sucle ser una funcion propia de los técnicos especialistas en cada uno de

ellos.




*  Interpreracion de Resultados: Esta es una funcion administrativa, que vucive a constituir un medio de

pianeacion.

Elememos de la
Mecinica

Administrativa

Elementos de la
Dinamica

Administrative

Prevision
Planeacion

Organizacion

lntegricién
Direccion

Comntrol

= ;Qué Puede Hacerse?
= jQué se va a hacer?

= ;Como se va a hacer?

= jconque se va 4 hacer?
= jVer que se Haga!

= (Como se ha realizado?




ELEMENTOS DEL PROCESG ADMINISTRATIVO SEGUN A. REYES PONCE:

FASE

MECANICA

DINAMICA

ELEMENTO

. =Prevision

2. -Planeacion

3. -Organizarion

4. -Integzacion

5. -Direccion

6. -Control

ETAPAS

Objetivos
Investigaciones

Cursos Alternativos

Politicas
Procedimientos
Programas, Pronosticos
Presupuesios

Funciones
Jerarquias

Obligaciones

Seleccion
Introduccion
Desarrolio
Introduccion de Cosas

Autoridad
Comunicacién

Supervision

Su Establecimiento
Su Operacion

Su imerpretacion




Capitulo 2. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

2.1. Conceptos

En ¢l campo de la administracion de personal, hay muchos conceptos estrechamente ligados, y hasta cierto
grado, representan una terminologia intercambiable. Por ejemplo, personal, administracion de personal,
direccion de personal, relaciones con el empleado y relaciones industriales tienen poca diferencia en su
significado. Pero nosotros utilizaremos el término administracion de los Recursos Humanos, puesto que es el

mas comprensible.

La Administracion de los Recursos Humanos es la utilizacion de los recursos humanos de la empress para

alcanzar los objetivos organizacionales.

Es aquella que se ocupa del reclutamientes, seleccion, introduccion, induccion, entrenamiento y desarrolio

de los recursos humanos por y dentro de una empresa.

Trata de la aplicacion, del mantenimiento y del desarrolio de las persenas en las organizaciones,

2.2. Antecedentes de Is Administracion de los Recursos Hemanos

La evelucion histérica de la funcion de personal ¢s inseparable de la evolucion historica de la humanidad.
Todos los acontecimientos que forman la historia han tenido cuando menos cierto efecto en ja naturateza
evolutiva de las relaciones con los empleados, por 1o que si realiziramos un estudio exhaustivo del personal

y ias relaciones humanas debe iniciarse con el estudio de los seres humanos.

En este capitulo solo wrataremos de dar un breve panorama de los acontecimientos histéricos de mayor

relevancia en ¢l campo de 1a Administracién de los Recursos Humanos,




* La Revolucion Industrial

A esta época se le ha denominado Revolucion Industrial debido a los cambios que hubo en este tiempo v al
efecio que tuvo sobre la sociedad en general dentro de los sectores econdmicos. Se introdujeron nuevos
métodos y técnicas fabriles que cambiaron radicatmente Jos procesos de produccion Industrial. A ésta época

industrial también se ie llamo “revolucion”

Caracterisiicas

En esencia, la revolucion industrial aberca un periodo en el que surgio un sistema fabril y la sustitucion de la
fuerza humana por la maquine. El trabzjo Industrial ya no se efectusba en casa: en su lugar, muchs gente
trabajaba en una fibrica. Esto hizo posible la supervision v control mas cercano de los erﬁpleado.r.. También
fue posible manejar con més eficacia los procesos de produccion. La invencion y fabricacion de maquinzria
accionada por efectricidad se efectuaron a la par de! desarrollo del sistemz fabril. Como una consecuencia, &
los empleados se tes reunic basicamente para servir como operarios de la maquinz v para efectuar trabajos

de ensambie de partes.

La sociedad industrializada moderna ba desarrollado y expandido grandemente ¢l sistema de produccidn
fabril original. Se han aplicado la ciencia ¥ tecnologia en todas las facetas de la corporacion industrial
moderna. Esta expansion de la revolucién presenta caracieristicas que no existian hasta antes del cambio de
siglo. Las caracteristicas mis importamies de esta revolucion industrial son la division y especializacion del
trabajo, produccion en masa y ensamble, automatizacion, eiiminacién de trabsjos fisicos pesados,

surgimicnto de cientificos e ingenieros y el desarrolio de sistemas compatacionales de control.

Desde luego, no todss las implicaciones v ramificaciones de la revolucién industrial han sido positivas. La
industrislizacion produjo también nuevos problemas humanos. E| materiaiistno, disciplina, monotonia,
aburrimiemto, destitucion en el trabajo, impersonalidad, interdependencia del trabajador, y fendmenos

relacionados con ef comportamiento también provienen de esta nueva era industrial,




* Desarrolle del Sindicalisme

Poco después del advenimiento de los sistemas fbril se €MPCZATON & reunir grupos de trabajadores para
estudiar los intereses v problemas mutuos. Inicialmente analizaron e] abuso con los nifios, el mimero de
horas de rabsjo y las deficientes condiciones de trabajo. Sin embargo, el tiempo extra se convirtié en el
punto central de las condiciones econémicas. Lo mas importante fue la tasa salarial de los trebajadores.
Después se le dio mas énfasis 8 los problemas economicos en lo referente a las prestaciones v servicios al
empleado. Los wabajadores se reunieran pana solucionar o tratar asuntos de interés cormin ¥ mejorar sus

condiciones.

Los antecedentes acerca de las relaciones pamdn-empleado sirvieron para que ios trabajadores posteriores se
dieran cuenta de que se podia Jograr muy poco © nada, cuande ciertos problemas se xrm.ban individualmente
con la administracion, E) criterio basico en que sc apoya el sindicalismo consiste simplernente en que la
fuerza radica en el numero. Es decir, si hay un mimero suficieme de personas que colectivamente pueds
apoyar una determinada posicion, la direccion se vera més o menos forzada a escuchar sus quejes, ain
cuando éstas hayan sido iniciadas por un grupo de trebajadores que no pertenece al nivel de supervision, E}
tipo de fuerza que usaron los trabajadores tomé diversas formas; la mas temida erp ln huelga. Atrasos,
abandonos, caneles, boicots, sabotaje y la fuerza fisica real fueron tacticas poderosas que se usaron con
frecuencia durame ¢l periodo del sindicalismo, misme que empezd a desarrollarse ripidamente a principios

de 1900.

Atmvﬁde]maﬁosya&nhasmlaépocaacnuLconﬁ'wuenciansparromnoacepundebummdoh
sindicalizacién de sus trabajadores, Al principio, ¢l sentimiento general que expresé la administracion fue
“poseemos los elementos v solo nosotros tenemos ¢l derecho de decidir como se van a emplear™.

Actualmente muchos grupos no sndicalizados tienen ambientes que parecen estar sindicalizados. Con
frecuencia fos beneficios abtenidos por los grupos sindicalizados se transfieren a los no sindicalizados dentro
de la misma industria o entidad geogrifica Las 1asas salariales, sistemas de queias, dias de fiesia,

procedimientos disciplinarios, planes de pensiones v otros parecidos.




* Etapa de iv Adminispaciin Cientifica

Esta época empezd en 1900 vy alcanzd su cima aproximadamente en 1930. Luego disminuyd relativamente
Su importanciza, pero ha permanecido vigente hasta hoy. El término “cientifico™ se usa para denominar a esta
época, debido a que se le dio énfasis al estudio sistemitico de las técnicas y procedimientos de la
administracion. Esta época se caracteriza por haber esudiado los deberes, actividades y responsabilidades
administrativas. Durante los primeros afios de este periodo histérico se inicio el anilisis técnico de las

operaciones de k2 maquinz.

Generalmente, &l movimiento de la administracion cientifica se asocia 2 los trabajos de Frederick W Taylor,
a quien 3¢ le ha denominado ef padre de |z administracion cientifica. Popularizé importantes récnicas de
adminisiracion taies como el estudio de tiempos. ¢ estudio de métodos, superintendencia funcional,
estandarizacion de herramientas, un sistema diferencial de porcentajes de piezas, tarjetas de instrucciones
para los trabajadores y un sistema de control de costos, Bisicamente, Taylor realizo sus experimentos y
estudios en las industrias de acero y minas de carbén, pero otros investigadores ampliaron sus ideas a través

de diversas industrias norteamericanas.

Hay muchas controversias acerca de la cuestion de que papel se le debe acreditar historicamente a Teylor en
¢l desarrollo de €1 sisiemas industrial norteamericano, Al principio se penso que Tavior habia creado muchas
técnicas muevas. Los defensores y seguidores de Taylor formaron las sociedades Taylor para promover y
hacer progresar estas ideas v téenicas. Sin embargo, nwchos historiadores posteriores analizaron ia
formacion académica y antecedentes de trabajo de Taylor y revelaron que muchos de los conceptos de
administracion que originaimente se le acreditaron a Taylor de hecho no eran ideas mievas sino técnicas de
direccion que ya se habian practicado en algunos paises Europecs, pero que aiin eran desconocidas para la
cultura noneamericanz. Con este mareo de referencia, algunos historiadores modernos no acrediian a Taylor
como el creador original, sino que le sefialan como introductor y vocero de determinadas técnicas de

administracion en los Estados Unidos.




Taylor creyt firnemente en la filosofia de * ¢l mejor método”. Sin duda hay un nimere casi infinito de
formas para desempefiar un trabajo o terea; pere Taylor explicd que algunos de los métodos para realizar
una tarea son mucho mas eficaces que otros. Por Jo tamo, si hay varias formas eficaces posibles para realizar
cualquier tarea, una de estas alternativas debe ser “la del mejor método™, de acuerdo con la factibilidad ¥
posibilidad econdmica. Los trabajos de Taylor se dedicaron a esta idea de descubrir el método de
desemnpediar una tarea mas eficaz y econdmicamente posibie. Ames de Taylor relativamente pocos directores
dentro de ias empresas industriales norteamericanss habian puesto empefio en descubrir ls “mejor forma”

para cumplir sus ohjetivos.

La metodotogia empleada para descubrir esta “mejor forma™ se enfoco al estudio de tiempos y movimientos.
Sc toms tiempo a los movimientos def cuerpo del trabajador mediante un cronémetro ¥ §¢ registro en unas
tablas. Luego se¢ intentaron eliminar los movimientos innecesarios. En un esfuerzo por descubrir el mejor
método, se estudiaron también las formas y tamados de las herramientas manuales. Versiones posteriores del
estudio de tiemnpes v movimientos introdujeron ta cémare de cine como una técnics adicional de este tipo de
andlisis cientifico. Ademds de Taylor, mucho ciros estin relacionados con la e de la administracién
cientifica. Algunas de la personzs citadas con mis frecuencia son Frank y Lillian Gilbreth, Henry L. Gann,
Morris L. Cook y Harrington Emerson. Se piensa que estas personas jercieron una influencia profunda en el

pensamiento y las pricticas generales.

El movimiento de 1a administracion cientifica ha tenido gran influencia en las relaciones patrén-empleado y
la edministracion en general. Le dio mayor rango 2 la administracion mediante pianes, sistemas v disefios,
haciendo que declinara la administracién regida por intuicién y premonicion. Asi, este movimiento

contribuyd en gran medida a ba profesionalizacion de la administracion,

e Etapa Paternalista

La era patemnalisia es un movimiento filoséfico que se manifesté esporadicamente durante o siglo XIX. La
filosofia patermalisia es la identificacion de una actitud altruista y humanista que parecia existir en algunos
de los representantes de niveles mas ahos de muchas empresas industrizgles. No hay certeza acerca del

porqué y como aparecio dicha filosofia. Los historiadores lo atribuyen a actividades sindicalistas. Sin duda
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en algunos casos el temor al sindicalismo condujo 2 esta filosofia. Otros observadores piensan que lo que
produjo ef impulso inicial parz esta €poca fueron las directivas y leyes estatales y federales. Algunas leyes
estaban destinadas directamente 2 mejorar las condiciones de ios trabajadores, en tanto que otras directivas
informales, normas y sugerencias, condujeron indirectamente a mejoramientos ambientales para los
trabajadores indust:ialcs‘. El temor a otros requertmientos legislativos obligatorios estimulo ¢l desarrollo y
proteccion de muchos derechos de los trabajadores. Aunque las Jeyes v el sindicalismo influyeron en ¢l
movimiento paternalisia, ain se cree que los intereses altruistas y humanitarios expresados y mostrados
sinceramenie por determinado personal directivo causo por lo menos algin efecto en la evolucion de esta

€poca.

No todos los trabajadores estaban satisfechos con este movimiento paternalista. Se mejoraron todas las
condiciones de trabajo, pero algunas veces a expensas del individualismo y del orgullo. Algunos espectos de
la época patemalista se definieron como “paternales™. No todos ios trabajadores gozaban de una relacion
familiar en la cual “papi” satisface a sus “hijos™ todas Ias necesidades economicas ¥ que a cambio exige
respeto, admirzcion v lealtad. La situacion de la propia empresa de provincia en donde los trabajadores
vivian en casa de la propia empresa, compraban sus alimentos y ropa en tiendas que la empresa poseis y
haste usaban centros de recreacién también de la empiesa, fue inicialmente aceptado con mucho gusto por
los trabajadores, pero después este estilo de vida, se volvid intolerable. El paternalismo parecin satisfacer las
necesidades econdmicas y de seguridad de los trabajadores, pero lo hacia & expensas de la libertad yla
dignidad humana. Algunos trabajadores estaban tan decepcionados con esta relacion patron-empleado que la

comparaban con la esclavitud o servidumbre, El movimiento paiernzlista alcanzé su cumbre de 1900 2 1920,

Este movimiento imenté mejorar ias condiciones educativas, sociales, higiénicas y fisicas de ia clase
trabzjadora. Los primeros programas paternalistas incluian prestaciones para la stlud, bafios y casilleros,
Cuanos parz tomar el almuerzo, instalaciones recreativas, escuelas y bibliotecas, seguro colectivo ¥
programas de pension, estipulaciones legales de gyuda y ahorros. Desafortunadamente algunos patrones
ofrecian todas estas prestaciones a sus empleados para convencerlos de que aceptaran trabajar jornades
largas con salarios bajos v en maias condiciones de trabajo. El opottunismo y la conveniencia fueron los
motivos de algunos negociantes. Final mente, los directores se desilusionaron cuando lags ligas de base-ball v

de lanzamiento de herradura, dias de campo de la empresa, cuartos de lectura, asociaciones de ahorro y casa
18




de la empresa, po intrementaron ig preduccién. Per otro lado los empleados también se desilusionaron

cuando sintieron que ¢l interés de) patron por ellos no siempre era efectivo.

Durante Jos iltimos 40 afos, se ha logrado una propordién cada vez mayor de! conjunto de compensaciones
parz los empleados, en la forma de prestaciones y servicios por parte de Ia empresa. Esta proporcion de las
compensaciones generales empezo desde cero ¥ se ha elevado 2 un 25% para le empleado industrial tipico.
Este interés por las prestaciones ¥ servicios del trabajador se originé en la ers paternalista. Por lo tanto, lz
filosofia y movimiento paternalista existen todavia pero han cambiade su naturalezz; su existencia estd

evidenciada en gran parte por el incremento porcentual de compensaciones indirectas.

* Etapa de la Psicologia Industrial,

La psicologia industrial es otro movimiento o filosofia gencral que comenzo, se desarrollo, crecid y madurg
hasta aleanzar su forma acrual en ¢l siglo XX. Este periodo comesponde 2 la época en que los psicologos se
introdujeron al campo de Ia administracién industrial pare estudiar sistematicamente los problemas de
personal que existitn en diversas empresas industriales. Generalmente este movimiento que comenzd

alrededor de 1913, s¢ asocia con Hugo Musterberg, * e padre de I psicologia industrial™

La época de Ia administracion ciemifica ¥ de Ia psicologia industrial tiene en comin ia investigacion
sistemitica de Jos procedimientos y métodos empleados dentro de ba empresa industrial. Sin embargo, la
diferencia fundamemal consiste en que el movimiemo de l2 adminisiracion cientifica acentud s
participacidn del ingeniero y el estudio de los métodos de produccion, en tanto que el movimieno de la

psicologia industrial acentué ja participacion del psicalogo y ¢ estudio de las practicas de personal.

Las priciicas de personal se mejoraron significativamente debido a] trabajo reafizado por los psicélogos
industriales. Se hicieron progresos en las pricticas de seleccion. colocacion, pruebas, entrenzmiento e
investigacion, Antes de 1900, la seleccion ¥ colocacion del empleado parecia ser algo fortuito. Al hacer Ia
contratacion renian poca impornancia las cualidades del trabajador y los requerimientos del trabajo. No se

aplicaban medidas disciplinarias para coordinar los trabajos que se iban a realizar, con las habilidades y
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capacidades de la fuerza de trabajo disponibie. La psicologia industria! imrodujo ¢ concepio de
“identificacion™ en las dreas de seleccion y colocacion del empleado. La razon del concepro “identificacion”
es simplemenie que tanto los trabajadores como los empleados tienen caracteristicas individuales unicas y
que las cualidades y requerimientos del trabajo mecesarias para éste v las caracteristicas del empleado
debien igualarse, o ajustarse de la mejor manera posible. Sin duda. trabajos diferentes requieren habilidades
y capacidades diferentes. También los individuos diferemies poseen aptitudes y talento diferentes. El
concepto de identificar intenta ligar a la persona correcta con ¢l trabajo correcto. Aungue esta es una idea
relativamente simplista, fue en gran pane desconocida ¥ no se puso en practica sino hasta el cambio de siglo.
Aungue es un concepto ficil de entender, las técnicas v métodos de analisis necesarios para implantaria son
dificiles de desamollar. Los psicologos industriales fueron primero investigadores que, evaluaban el 1rabajo
individual y la diferenciacion de los empleados. Tal vez el cambio mis significativo que produjeron los
psicologos industriales fue iz introduccion de pruebas dentro de la rutina normai de las practicas de personal

industrial.

El znalisis de los requerimientos del trabajo y de las cuslidades del wrabajador condujeron también al estudio
de procedimientos y entrenamiento del empleado. Si no estaban balanceadas las necesidades del trabajo v las
habilidades de! trabajador, los ingenieros imentaban reestructurar el trabajo, en tanto que ios psicélogos
imentaban entrenar o incluso reentrenar al trabajador, de tal forma que estos dos elementos y recursos

estuvieran £n una concordancia ad da. El i de} empleado, el desarrollo de la administracion

¥y otrds asumos educativos fueron el resultado posterior del trabajo realizado por los primeros psicélogos
industrigles. Estos mismo psicologos hicieron mucho por el progreso de la aceptecion general de los
méwdos estadisticos de investigacion comeo instrumento administrativo y técnicas de anilisis usadas con

frecuencia.

Las contribucicnes mas importantes de la psicologia industrial a la prictica profesional de personal consisten
et las pruehas de personal. entrevista. evahuacion de las aptitudes, periodos de aprendizaje, entrenamiento,
estudios de la fatiga v monotonia, segurided, anitisis del trabajo e ingenieria humana- De todas éstas, las
aplicaciones principales def conocimiento y 1écnicas de la psicologia industrial han sido las pruebas de

empieo, la colocacion de trabajo. ascensos y entrenamiemto. A través de los afios, los psicologos han hecho
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importantes contribuciones a s practica de personal fundamentalmente debido a experimentos cuidadosos, a

Sus Tigurosos disefios de investigacion y al uso de métodos estadisticos complejos.

Por lo general, solo las empresas mis grandes emplean por tiempo completo a psicologos industriales
profesionales. Sin embargo, ia influsncia del movimiento de la psicologiz industria) se amplia debido & lag
numerosas publicaciones acruales y a los servicios de consults que se dedican a tales actividades. La
difusién de los conceptos y técnicas de I psicologia indusirial se elevan y descienden a través de las
décadas, con frecuencia en relacion directa con introduccién y el desencanto posterior debido a nuevas

ideas propuestas por investigadores que trabajan dentro de este campo.

* Etapa de las refaciones humanas

0

El movimiento de las relaciones humanas alcanzé su cima entre 1920 y 1950, aunque se hayan conocido
varios de sus aspectos antes y después de estas fechas. Muchas de ias bases de aste periodo se debieron al
programa de investigacion conducido en las plantas Hawthorne Warks de la Western Electric Company de
Chicago, a finales de jos afios 205 ¥ a principios de los 50s. Esta investigacion estuvo encabezada por Elton
Mayo, Fritz Roethhiisherger y W. J. Dickson de Ia Escuels de Administracion de la Universidad de Harvard.
Originalmente ¢ estudio fue sobre ingenieria, experimento tipico de la época de la edministracion
cientifica. Se aplicaron variables técnicas v fisicas para determinar sus efectos sobre la productividad. E}
experimento fue sbandonado debido a que sc encomtraron reliciones inconsistemies entre tales factores
fisicos y 1a productivided del empleado. Se cambiaron variables, como temperaturas, iluminacion, lapsos de
descanso, periodos de trabajo ¥ otras, y se evaluaron los efectos correspondientes a fa produccion. Se
descubrié que deniro de los limites razonables de intensidad, no ¢ra importane si los factores aumentaban o
disminuian. Cada cambio que se efectuzba, conducia a un incremento en ia productividad. Desde luego, si
los cambios eran de extrema variacion era evidente que ia produccidn disminuiria. Sin embargo, ya fuers
que sumentara o disminuyera el sentido de los cambios fisicos, generalmente conducian a un incremento en

la productividad.
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Por dlimo, los primeros investigadores abandonaron sus expetimentos y, mis tarde, mayo y sus colegas
fueron Hamados para estudiar la situacion, Elios concluyeron que los factores sociales y humanos, eran los
que producian ¢ fendmeno de la productividad y no las variables fisicas. Los tabajadores gue se sabian
esiudiados se sintieron privilegiados porque analizaban sus actividades. Participaron conjuntamente como
2rupo y elzboraron medides de reportes y equipos de trabajo, panicipacion. cohesion, lealtad y
compafierismo en lugar de emplear aiternativas de ingeniera. La conclusion fundamental de los
experimentos de Hawthorne estuvo en los fendmenos saciologicos v psicolagicos que ejercieron aun mayor
influencia sobre ¢l rendimiento de lo que lo hicieron las condiciones de trebajo medibles y fisicas. Por
consiguiente, los conceptos de sistema social, organizacion informal, control de] comportamienio del fupo,
equilibrie, componamiento légico y no logico, pasaron a formar parte del lenguaje de los escritores de

relaciones humanas y de los especialistas de administracion de personal.

El movimiento de relaciones humanas, fue como una reaccion contra b impersonalidad de Ia época de la
administracion cientifica. En tanto ésts maduraba ¥ se volvia mis profesional, aumentaba la conciencia de
que los recursos humanos eran lo mis valioso que puede poseer una empresa. Esta puede tener mucho
dinero, maguinariz, métodos v equipo pero si carece de los recursos humanos competentes, los recursos
fisicos son imitiles. Los directivos que creian en esto estzban decididos a aceptar los estudios de
investigecion sobre el comportamiento, jo cual significaba un reto 2 Is entonces popular filosofis de
ingenieria. Sin embargo, desde 1950, se ha intentado tepeti los experimentos efectuados en las plantas
Hawthoriie. Las conclusiones a que llegaron estos estudios fueron diferemtes. Aunque todavia se desconocen
las relaciones precisas entre los fenémenos del comportamiento y la productividad, la creencia general es

que tales factores humanos tienen una influencia enorme sobre las operacionss generajes de una empresa.

La frase “relaciones humanas™ ha adquiride diversos significados. Comdinmente se refiere 2 los tratos
interpersanales de maners global v a las relaciones entre personas y grupos. Algunas veces la frase tiene una
connotacion y dimension éticas, Por ejemplo, decir que un administrador tiene buenas relaciones humanas
dentro de la plants, puede significar que respeta el valor y dignidad de sus empleados. Pero ahora las
relaciones humanas wambién se refieren a una disciplina de eswdio y 2 un conjunto de experimentos de

investigacion.
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Asi como la administracion cientifica estirvo muy difundids durame dos décadas y luege empezé a
desaparecer, lo mismo sucedi con las relaciones humanas; legaron a la cima y luego decaveron. Durante
tos afios 50s se hizo evidente que ni la administracién cientifica ni el movimiento de las relaciones humanas
podian, por si mismas, proporcionar todas las respuesias a los numerosos y compiejos problemas de la
organizaciin, En los iltimos afios se les ha pedido 2 los ingenieros y psicologos que trabajen en conjunte

para analizar y explicar las actividades de la organizacion.
e Etapa def Conductismo

Algunos observadores piensan que un movimiento por separado, usualmente identificade como época del
conductismo, se derivo de la época de las relaciones humangs. Este periodo se inicia alrededor de 1955 v su
efecto mis fuente dura de diez a quince afios. Estos afios presenciaron la mezcla de muchas de las
caracteristicas de las épocas anteriores. Se esrudiaron los factores de comportamiento y los humanos, pero
también se acenmué la importancia de la investigacion cientifica y la verificacién empirica de datos. Algunas
veces el término “revisionista” se usa para designar a la filosofia de esta época. Los revisionistas evitaron el
enfoque extremo de ingenieria o de administracion ciemifica, pero no se dedicaron por completa a! otro
extremo ef cual consideraba a los factores de las relaciones humanas como las Gnicas variables principales
gue influian en la vida institucional ¥ en ¢l desempeiic de la organizacidn. Algunos historiadores de la
administracion pienszn que la €poca actual estd bajo la influencia del conductismo y de ls filosofia
revisionista. Sin embargo, otros observadores no hacen distincion entre las épocas de relaciones humanas ¥
del conductismo. Debido a que aun no existe un acuerdo universal acerca de la importancia y ia definician

de esta €poca, no se estudiard el desarrollo posterior de esta filosofia.

* Surgimiento de especialistes en personal

Una vez implamado el sistema fabril ¥ que la economia llegd a cierto nivel de industrializacion, el
crecimiento de las empresas obligo a que éstas dedicaran por lo menos parte de su tiempo y esfuerzo al logro
de determinadas tereas especializadas. A medida que crece la empresa y llega a tener varios cientos de
empleados, se produce [a necesidad de crear nuevos puesios para efectuar tareas que hasta entonces no

requerian tiempo completo. Uno de los primerc puestos especializados fue la agencia de empleos, la cual
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inicialmente erz responsable de la concentracion del personal para una empress. Mis tarde, esta funcion se
extendid al reclutamiento y colocacién, asi como I seleccion del personal. Cuando una empresa tiene varios
ciemos de empleados. por io general ¢l reclutamiento, seleccion, colocacion y las responsabilidades son los
suficientemente importantes para justificar un puesto de tiempo completo. También la administracion de
sueldos y salarios se volvié un trabajo de tiempo completo una vez que la compaiiia habia alcanzado
determinado tamafio. Al principio, a esta subfuncién Je comespondia elaborar la némins, pero mis tarde
también se le dedicé a elaborar métodos sistematicos para determinar las tasas de los sueldos, generaimente
haciendo descripciones y especificaciones del trabajo. Después. cuando las presiaciones fueron del imerés de
los empleados, quienes empezaron a desempediar estas tareas eran el direcior de sueldos y salanios, quien
tomaba esta responsabilidad adicional, o mds cominmente oo especialista de personal, el director de

Servicios y prestaciones.

Al crecer una empresa, el entrenamiento fue ora drea de especialidad que se volvio necesaria. Algunos eran
responsables de vigilar que los trabajadores fueran aptos para el desempefio de sus trabajos. Esta
responsabilidad empezé como una obligacion que tomabe una parte del tiempo de aigiin representante de la
empresa, para convertirse después en un trabajo de tiempo completo. Por altimo, la funcion se exaendis al
entrenamiento de personal no supervisor, pars elzborar trebajos de tipo manual. Después demtro de las
funciones de dicho especialista, también incorporaron el aprendizaje de los aspectos conceptuaies mas

amplios.

En empresas que habian crecido mucho, surgid la necesidad de especialistas, como expertos en seguridad,
médicos guardias de seguridad, investigadores del comportamiento, especialistas en relaciones laborales ¥y
otros. Finalmente, para efectos administrativos y de la empresa, todas estas actividades se reunieron y se
pusieron a carge de un gerente de personsl, dado que en 10das les empresas, estas ireas de especialidad

implicaban problemas iinicos relacionados con los recursos humanos.

A diferencia de otros movimientos modemos que han influido en la administracion de personal, e}
surgimiento de los especialistas en personal no represenia un movimiento filoséfico, sino que se le considera

€omo un movimiento estructural. El crecimiento de las empresas cred la necesidad de estos especialistas en
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personal. Su aparicion no se debid & cambios de actitud o de criterio, aunque despugs tales consideraciones

puedan haber influido indirectamente en la evolucion de los especialistas en personal.

Una vez que la empresa empieza a crecer, es dificil predecir qué tipos de especialistas necesitari en primero,
segundo o tercer térming, ya que esto lo determinan en gran medida, el tipo de empresa, el tipo de producto
que fabrica, el criterio administrativo, y ¢l tipo de direccion gue emplean los represeniantes de la empresa,
las condiciones unicas y peculiares de la empresa y otros factores relacionados. Sin embargo, es basiante
comln que las subareas de coniratacion de empleados, la de sueldos y salarios, y 1a de entrenamiento se

vuelvan necesarias como especiaiidades en una ¢Mmpresa que cuenta con cientos de empleados.

Al principio, estos encargados de personal no eran especialisias, No tenian un entrenamiento o estudio
particular de sus areas de trabajo. Eran specia!isz;s sélo porque sus actividades y esfuerzos se concentraban
2 un conjunto limitado de deberes y responsabilidades. Pero, después de muchos abios de practicar este
trabajo bien definido, los encargados empiricos se volvieron especialistas o EXpertos en astas Areas.
Finalmente, esia experiencia se incorpord a programas de emtrenamiemto spo?cinlizado ¥ @ programas
educativos. Los graduados en tales Programas se podian denominar especialistas, en e semido en que

comdnmente se interpreta,

» Etape Actual

A lo largo de ios afios, el interés por e bienestar del empleado ha tomedo otras nnas imporiantes,
Acitalmente existe la plena conviccion de los empresarios del bienestar que trac consigo un depantamento
de Recursos Humanos, en donde se lleven a la practica 10dos las aportaciones mas importantes que tocaron
las doctrinas anteriores, ef esfuerzo que se llevo desde principios del siglo XX hasta nuestros dias es por una
bilsqueda de mejorar la situacion de jos trebajadores, pero sobre todo de resakar que ¢l recurso humano, es la
célula de 1oda empresa y que por lo 1anto se le debe de dar la importancia que necesita para desarrollarse, y

con cllo ayudar a llevar & una empresa al punto a donde quiere llegar.



1.2.1, Administracién de Recursos Humanos en Mézico

E) movimiento revolucionaric de 1910 buscaba una serie de reivindicaciones y objetivos que en un gran
nimero de casos correspondian a aspectos relativos 2 1z administracion de recursos humanos. Asi vemos en
ks movimientos anteriores a ta Revolucién mexicana, que se exigia unos sistemas de salarios justos, una
reduccidn en las horas de trabajo (Cananea ¥ Rio Blanco), libertad sindical, Ia eliminacion de las tiendas de

T2ya y en generzl un trato mas humano en ¢f trabajo.

Atendiendo a estas demandas, los congresistas de 1917 incluyeron dentro de ia nueva Constitucion el
articule 123, que posteriormente daria origen a su médula reglamentaria: la Ley Feders! del Trabajo. Estos
ordenamiemios iegales y omos posteriormente surgidos, comtienen una serie de disposiciones cuyo
cumplimiemo hace necesaria la wiilizacion de modernas técnicas de administracion y la eliminacion de las

improvisaciones.

El ripido desarrollo de algunas organizaciones mexicznas. les hizo encontrarse repentinamente Con, que su
estructura no correspondia a sus necesidades y foe entonces cuando precisd crear nuevos departamentos que
atendieran funciones especializadas, integrando un experto ai frente de eilas. En produccion. era necesario
controler la calidad; la comercializacion requeria técnicas como la invesiigacion de mercados; 1
comabilidad no era solo para pagar los impuesios Y el depanamento de personal, que exclusivameme
formuleba nominas, necesitabs de especizlisias que evitaran fraczsos en la comtratacion de nuevos

elemenios, al trmar con el sindicato, etcétera,

Actualmente podemos decir que ha aumentado considerablemente lns eMmpresas que Cuentan con un
departamento de Recursos Humanos, tal vez después de las grandes comientes que se han desarrollado en ¢l
mundo después de la Segunda Guerra Mundial (Calidad Total) se ha comprendido que el triunfo de 1oda

organizacion esta ligado de manera determinante por los recursos humanos con los quc esta cuente.




2.2.2. Sargimiento de los Depariamentos de los Recursos Humanos.

Al principio estos se dedicaban a contratar, despedir y tomar tiempo, eva tarea de Jos jefes de linea; (aungue
cabe mencionar que actualmente encomtramos empresas que todavia creen que ¢l area de recursos humanos
s para pagos de seguro social y elaboracion de nominas unicamente). Posteriormente se cree que en 1912
aparece en los Estados Unidos el departamento de personal en ¢l concepto moderno y que en 1919 existen ya

varias universidades, en que se daban cursos de * administracitn de personal”.

2.3. Objetivos de Ia Administracién de Recursos Humanos

La administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, en la organizacién. en el desarrollo y en
la coordinacion y comrol de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que
la organizacién represents el medio que permite a las personas que colaboran en clie alcanzar los objetivos

individuales relacionados directz o indirectamente con el trabejo.

L Administracién de Recursos Humanos significa conquistar y mantener las personas en la organizacion,
trabajando y dando ¢! maximo de si, con una actitud positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas
no silo grandiosas que provocan euforia y entusiasmo, sino también aquetlas muy pequefias y numerosas
que frustran e impacieman, o que alegran y satisfacen, pero que hacen que !as personas deseen permanecer
en la organizacion. Hay mas cosas en juego que tan solo la vida de la organizacion. También esti en juego la
cspecie y calidad de vida que la organizacién ¥ sus participantes levarin y la especie de participantes

disponibles para proveerla de recursos necesarios.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos se derivan de los objetivos de la organizacion
entera. Toda organizacion tiene como uno de sus principales objetivos la creacian y distribucion de algin
producto ( como un bien de produccion o de consumo), o de algun servicio { come de una actividad

especializada). Todos Jos drganos aplicados directamente en la creacion y distribucion de ese producto o
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servicio realizan la actividad basica de la organizacién - son los organos de linea. Lo que cuida de la

Administracion de Recursos Humanos es un érgano staff,

Los abjetivos de Administracién de Recursos Humanos son:

* Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos, con habilidad y motivacion para
realizar los objetivos de la organizacién,
* Crear, maniener v desarrollar condiciones organizacionales de aplicacién, desarrollo y satisfaccion plena

de recursos humanos y alcance de objetivos individuates: y

*  Alcanzar Ia eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

2.4. Funciones de la Administracién de Recursos Humanos

Estamos conscientes de que el hombre es ¢l elemento mas valioso con que cuenta una organizacion y dentro
de la misma debe de satisfacer una serie de necesidades que le son indispensables para su completa
realizacion. Por lo que a continuacion sefialamos las funciones mas represemtativas del Departamento de

Recursos Humanos en términos generales aplicables a 10d organizacion.

2.4.1. Planeacion de los Recursos Humanos

Es el proceso de revisar sistematicamente los requerimientos de recursos humanos parz asegurer que la
cantidad necesaria de empleados con las habilidades necesarias esté disponible cuando s¢ necesite en la

organizacion.

Al planear los recursos humanos de una empresa debe de disponerse de it:lformacién que describa el
potencial general y de promocion de todos los empleados, especizimente de los ejecutivos clave. La
planeacion de 1a sucesion en los puestos de gerencia debe ser preocupacion fundamental de todas las
empresas. Debe existir un sistema bien diseftado de informacion que proporcione el perfil de los pumos

fuertes y debiles que la organizacion tiene en sus recursos humanos.




Entre los componentes de la planeacion de recursos humanos se encuentren los siguientes:

¥ Hacer un inventario de las potencialidades de los recursos humanos disponibles en la actualidad

¥ Proyectar las potencialidades disponibles en el futuro con base en:

* La probable rotacién del personal actual
* El'probable desarrollo de ese personal

¢ Proyecta las capacidades que se necesiten en un future especifico.

Un inventario de Recursos Humanos debe de considerar los siguientes puntos;
* Historia y experiencia de trabajo
* Anecedentes educativos
* Evaluacion de fuerzas y debilidades de cada empleade y/o gerente
* Necesidades de desanolio
* Potencial de promocién en ta actualidad y desarrollo futurp
* Desempeiio actual del puesto
* Arca de especializacion
* Preferencias del puesto
* Preferencias geograficas
* Metas y aspiraciones de carrera
* Fecha amicipada de jubilacion

* Historia persona), incluyendo estudios psicolégicos

En la piarteacion de recursos humanos siempre debemos de hacernos las siguientes preguntas:
i En donde nos encontramos ahora?

¢ En donde queremos estar?

¢ Como haremos para pasar de donde nos encontramos a donde queremos llegar?

¢ Como lo haremos?

¢ En donde estames ahora?




¢ En donde nos encontramos ahora?. Analizar lag condiciones actuales internas y el entorno externo de la

Organizacion, asi como las caracteristicas de los empleados.

< En donde queremos estar 7. Es ¢l primer paso en las condiciones descadas. Despucs identificar las
distancias entre donde nos encontramos ahora ¥ donde deseamos estar. Las distancias amplias y con la
importancia suficientes para corregirlas constituyen nuestros objetivos. Una de las partes mas importantes
del establecimicnto de objetivos es decidir acerca de qué condiciones realmente queremos cambiar, ¥ Gué
¢cambios utilizar como medidas def éxito.

¢ Como hacemos para pasar de agqui a alld?, Elegimos emplear recursos en las actividades de recursos
humanos destinadas al logro de los objetivos, asi como diversas actividades que pueden unirse y combinarse

bara alcanzar una amplia variedad de objerivos.

¢ Como lo hicimos?. Después de emplear nuestros recursos y de poner en marcha las activigades

seleccionadas, nos podemos preguniar si hemos logrado los objetivos.

Por lo regular, las normas que utilizamos para determinar el éxito reflejan aguellas de que nos valemos para
establecer los objetivos. Conforme comparamos nuestros logros con nuestros objetivos, retornamos a Ia
estimacion de las condiciones, y hacemos mas planes can base en la nueva distancia entre dénde estamos y

donde queremos estar.

Las decisiones de recursos humanos son las elecciones acerca de como emplear los recursos en actividades
de recursos humanos destinadas a lograr los abjetivos Las decisiones requieren: (1) objetivos, que
establecen las distancias que deben reducirse: {2) altemnativas, que son las opciones disponibles. cada una de
las cuales requiere recursos y produce un conjunto anticipado de resuhtados; (3) atributos, que son las
caracteristicas de las ahernativas que se refacionan con los objetivos y a las que se compara en la eleccion
entre alternativas; y (4) normas de evaluacion, las cuales son los resultados medidos para estimar el éxito y
deben reflejar los objetivos originales. {fig. 1)

Un plan de recursos humanos especifica las alternativas seleccionadas por medio de las decisiones de

recursos humanos, v los atributos de las normas que se utilizaran para evaluartas.
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La planezcién de recursos bumanos en una empresa Ppequetia, pricticamente no existe, ya que no se Justifica

la operacion, en cambio en organizmciones medianas y grandes cada dia ¢ est2 wilizando en mayor escala.

Ventajas de iz Planeacion de Recursos Humanos.

* Mejorar la utilizacion de los recursos hemanos

* Coordinar ia coincidencia de esfirerzos del drea de recursos humanos con los objetivos gencrales de la
OFgANIZACION

* Disminuir el costo en las contrataciones

* Establecer Ia base de datos del personal, para apoyar otros departamentos de la organizacion

* Coadyuvar la coordingcion de los diferentes programas de l2 empresa como por ejemplo, elevar el nivel de

producuwdad. programas de capacitacion y desamollo, programas de reduccion de costos, etc.

2.4.2. Reclutamionto y Seleccign de Personal

Los individuos y las organizaciones estin encadenados en un continuo proceso de atraccion mutua. De la
misma forma que los individuos atraen ¥ seleccionan las organizaciones, informandose y formando
opiniones respecto a ellas, las organizaciones tratan de atraer a los individuos, y obtener informaciones

respecio de cllos para decidir sobre 1a necesidad de admitirios, o 0o,

La administracidn de recursos inemanos tiene como una de sus funcionss proporcionar a ta organizacién el
elemento humano que ayude a satisfacer las necesidades de la empresa y que al mismo tiempo este
satisfaciendo sus necesidades personzles es decir que 1o solamente tiene que cubrir alguna vacante de un
puesto sino que tiene que tener cuidado de que la persona que esta eligiendo cubra con las expectativas del

puesto y que el puesto cumpla con las habilidades v los gustos del individuo.
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PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
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El Proceso de Reclutamiento inicia con:
Vacante

Para que podamos iniciar el proceso de seleccion debe existir una vacame esta puede ser temporel o
permancite. Entendemos por vacante: puesto que no tiene titular. Este puede surgir por un puesto de nueva

creacion o por imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo ocupaba.
Requisicién

Esta vacante debera notificarse atravez de una requisicion que comtenga el nombre del puesto, departamento,
horario, sueldo y turno.
Fuentes

Las fuentes de Ins que puede allegarse una organizacion son:

Iniernas. Se pueden hacer en forma de promocion para posibles candidatos que laboren actualmenie en la
organizacion y que cumplan con las caracteristicas que requiere el puesto. Esto puede traer consigo ventajas
como son; que ya tenemos antecedentes de los candidatos y sabemos como ha side su comportamiento
durante ¢] tiempo gue han estado laborando con la organizacion ademas que puede ser una forma de motivar
a los trabajadores ya que se les esti tomando en cuenta para las promociones y esto ayuda 8 ocupar otros
puestos dentro de la misma empresa con un rango superior. Aungue no hay que olvidar que puede haber
casos en los que se necesite una persona que no sea necesariamente de l2 organizacion por las caracteristicas,

la experiencia y ¢l conocimiento que se requiera para ocupar el puesto.

Externas: Estas se dan utilizando posibles candidatos externos enmtendemos por esto gente que no tenga
ningin vinculo con la organizacion, para ello las empresas se auxilian de agencias de empleo, medios
publicitarios (periddicos, T.V., radio), universidades, bolsas de trabajo, o por los familiares (no en todas las
empresas) y amigos de los trabajadores, etc. Esto puede traer beneficios a la empresa como gente nueva y

emprendedora que trae ideas frescas y pueden ayudar ai mejor desarrollo de la misma.



El Proceso de Seleccin inicia con:

Solicitud de Empleo:

Se recomienda que ¢! lugar en donde sean recibidos los candidatos sea comodo e luminado esto dara una
buena imagen de la organizacion, ademas de que sea accesible parz los visitames y no transiten por las Areas
de trabajo.

La solicitud abarcard basicamente datos personales { nombre, edad, sexo, domicilio, estado civil, nimero de
IMSS. Registro Federal de Causantes, etc.) datos familiares; experiencia ocupaciongl; puestc y sueldo
deseado; disponibilidad pars iniciar labores; planes a cano ¥ largo plazo; pasatiempos. etc. Actualmeme
algunas empresas disefian sus propias solicitudes y comienen los datos que ellos consideren que necesitan

saber antes de contratar & su personal,

Se recomienda que las solicitudes estén disefiadas de acverdo 2 nivel al cual se estan aplicando por lo
regular son de tres tipos: ejecutivos, empleados y obreros; sunque cada empresa determina cuantos tipos

diferentes necesita. Si el candidato reime tos requisitos minimos se procede a una entrevista.

Entrevista

La entrevista de empleo es una conversacion orientada a la meta, donde e entrevistador y el solicitanze

intescambian informacion.

El objetivo de las entrevistas es detectar algunos aspectos que se consideran importantes en los individuos,
pare poder descartar 3 todos aquellos que no cumplan con los requerimientos del puesto. Por lo regular en
una entrevista puedes observar algunas caracteristicas de la gente, mismas que con la solicitud no podemos
percibir como por ejemplo: su apariencia fisicz, su habilidad para relacionarse, facilidad de palabra, etc. La
ventaja de ia entrevista es que de alguna forma el contacto que tienes con el candidato es mis directo y s
presta para que puedas entablar una conversacion con €l de manera que puedas enterarte de los aspectos que

8¢ crean necesarios para que sea ia persona idonea al puesto.
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Etapas de la entrevisia

Rappon. En esta etaps se busca crear un ambiente de confianza para que el entrevistado guede libre de
tensiones y pueda estar relajado de manera que sus respuestas sean libres y sin presiones, por lo regular se
deben tocar temas que no pongan & juicic al emrevistado como por ggemplo 2 que se dedica la empresa. o
comentanios de tipo informativo.

Cima. Dichs etapa se refiere 2 la entrevista en si. 2qui se tocaran temnas que se relacionan directamente con el
solicitante, se puede basar directamente en los datos de iz solicitud de empleo o dependiendo de las
caracieristicas del puesto se pueden 1ocar los temas que ¢l entrevistador considere necesarios; aunque por lo
regular son: historia laboral, historia educativa, histaria personal, historia clinica, actividades en su tiempa

{

libre, proyectos a corio y a largo plazo.

Cierre. Esta se da cuando el entrevistedor ya ha recopiizado toda Ja informacion que requeria y considera que
puede darse por terminada Ja entreviste, dando oportunidad al entrevistado de que agregue alguna coss que

considere que ¢! entrevistador debe de saber.

Una vez que se ha dado por terminada la entrevista ¢ entrevistador puede dar la aprobacién para que esta
persona pase a la siguiente fase 0 ¢n su momenio le indicard § es o no apte para ocupar ¢l puesto.
Actualmente existen diversas formas de las que se valen L2 Administracion de Recursos Humanos parz dar e
visto bueno al entrevistado las més usuales son: dar la noticia inmediatamente después de concluir la
entrevista, enviar via mensajeria la respuesta al candidato, llamar por 1eléfone para dar l2 noticie va sea
favorable o desfaverable y en algunas empresas que no es recomendado solo les dicen que ellos le liamaran
para informarie de los resultados y si no llaman ef candidato da por entendido que no fue aceprado.

Dependiendo el tipo de organizacion y al puesto al que se vaya a integrar este candidato surgen otras etapas

en el proceso de seleceion como son:

Examenes de conocimientos, psicologices, y de trabajo (dependiendo de! area por la que sea requerido v par
Io regular lo hace quien vaya a ser su jefe directo), Algunas empresas ademas de todo esto, realizan un

estudio sociceconomico, que se recomiends sea antes de la contratacion, donde se obtiene informacion de ia
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Etapas de b entrevista

Rappon. En estz etapa s¢ busca crear un ambiente de confianza para que el emrevistado quede libre de
tensiones y pueda estar relajado de manera que sus respuestas sean libres y sin presiones, por o regular se
deben tocar temas que no pongan a juicio al entrevistade como por ejemplo a que se dedica la empresa. o
comentarios de tipo informativo.

Cima. Dicha etapa se refiere a la entrevista en si, aqui se tocaran temas que se relacionan directamente con el
solicitante, se puede basar directamente en los datos de Ja solicitud de empleo o dependiendo de las
caracteristicas del puesto ss pueden tocar fos temas que el entrevistador considere necesanios; aungue por lo
regular son: historiz Maboral, historia educativa, historia personal, historia clinica. actividades en su tiempo

libre, proyectos a cono y a largo plazo.

Cierre. Esta se da cuando el entrevistador ya ha recopilado 1oda la informacion que requeria y considera que
puede darse por terminada la entrevista, dando oportunidad al entrevistado de que agregue alguna cosa que

considere que ¢! entrevistador debe de saber.

Uns vez que se ha dado por terminada la entrevista €l entrevistador puede dar la aprobacion para que esia
persona pase a la siguiente fase o en su momento le indicaré si ¢s o no apto para ocupar el pucsto,
Actuslmeme existen diversas formas de las que se valen la Administracion de Recursos Humanos para dar el
visto bueno al entrevistado las mas usuales son: dar la noticia inmediatamente después de concluir la
enirevista, enviar via mensajeria la respuesta al candidato, llamar por teléfono pare dar Ia noticia ya sea
favorable o desfavorable y en algunas empresas que no es recomendado solo les dicen que ellos le llamaran
para informarle de los resultados y si no llaman el candidato da por entendido que no fue aceptado.

Dependiendo o tipo de organizacion y al puesio al que se vaya a imegrar este candidato surgen otras etapas

en ¢l procese de seleccion como son:

Examenes de conocimientos, psicoldgicos. v de trabajo (dependiendo del irea por la que sea requerido y por
lo regular o hace quien vaya a ser su jefe directo), Algunas empresas ademas de todo esto, realizan un

estudio socioeconémico, que st recomienda sea antes de la contratacian, donde se obtiene informacién de la
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actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las posibles situaciones conflictivas que influvan directamente
en ¢l rendimiento del trabajo, Iz posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en razon de las
actividades desarrolladas en trabajos anteriores ¥y por ultimo corroberar la honestidad y veracidad de la

informacion proporcionada. Por iittimo si ha sido aprobado en wodos ellos el examen médico.

Si el candidato ha realizado eficazmente todas estas pruebas, pasa a contratacion que es ¢l punto final del
proceso de seleccion de personal 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 contrato

individual de trabajo.

El contrato de wabajo es el convenio por medio del cual una persona se obliga a prestar 2 otra ( fisica o

moral) un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario,

Los contratos pueden ser:
1} .- contrato por tiempo indefinido
2) .- peor tiempo determinado y

3) .- por obra determinada.
2.4.3, Induccidon

La induccion es un proceso dinamico, consistente en imparntir programas de oriemtacion a los nuevos
elementos de la organizacion, al personal antiguo cuande este es promovide de un puesto a otro, asi como
cuando se introducen nuevos mstodos de trabajo, con el objeto de elevar la productividad, la eficiencia, la

calidad de sus relaciones con su nuevo trabajo y su desarrollo personal,

La magnitud y formalidad del plan de induccion estaran determinadas por e tipo de organizacion de que se
trate y por las actividades que realice; sin embargo, la mayoria de los planes conticnen informacion sobre la
organizacion, politicas de personal, condiciones de comratacion, plan de beneficios para el empleado,

trabajo a desempefiar, etc., que se encuentran contenidos en el llamado Manual de Bienvenida entregado a
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cada nueve mabajador. Es importante hacer notar que el articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo ordena

que s entregue a cada trabajador una copia del reglamenio interior de trabajo.

Existen tres ctapas esenciales en un programa de induccion efectiva, Durante la primera etapa se proporciona
informacion general acerca de ia organizacién. EJ supervisor de] trabajador es el responsable de Ia 2*. Etaps
de la induccion quien le explicara sus responsabilidades y funciones. La tercera etapa comprende la
evaluacion y el seguimiento que son realizados conjumamente con el departamento de recursos humanos ¥
el supervisor inmediato. Los temas cominmente cubiertos en la induccién son: 1) La historia de la empresa
2) Estructurz de ly organizacion 3} Linea de productos o servicios 4) Descripcion del proceso de produccion
5) Politicas v normas 6) Presentacion con el supervisor, compafieros de area y subordinados 7) Prestaciones

¥ servicios al personal 8) Funciones y deberes especificos.

Se puede afirmas que el éxito de Ia induccion dependera de) grado de preparacion real que se logre dar al

nuevo empleado.
Objetivos de Ia Induccidn

B Configurar y establecer las relaciones que mantendra €] nueve integrante en fa entidad

B Ayudario a que se ajuste a su nuevo ambiente

®  Proporcionarle informacion acerca de las politicas, objetivos, reglamentos, prestaciones y beneficios que
ie proporcionara Iz entidad

¥ Crear una actitud favorzble hacia la empresa y sus objetivos

B Reducir Ja rotacion de personal que liega a su punte maximo los primeros meses

8 Ahorrar tiempo y esfuerzo al nuevo elemento y a la cmpresa evitando, que tengan que estar

constantemente preguntando
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2.4.4. Capacitacion y Desarrollo

Capacitacion: Adguisicién de conocimientos, principalmente de caricter técnico, cientifico y administrativo,
Desarrolio: Comprende integramente al hombre en toda Iz formacion de la personaiidad (caracteres, hibitos,
educacion de Jz voluntad, cultivo de la imeligenciz. sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad
para dinigir.

La capacitacion y desarollo de los recursos humanos es un esfuerzo planeado y continuo de las
organizaciones para mejorar ios niveles de competencia ¥ productividad de los empleados, asi como de la

propia organizacion.

La capacitacion csta diseflada para permitir que los emplezdos adquieran conocimientos v habilidades
necesarias para sus puestos aciuales. E} desarrollo significa un aprendizaje que ve mis alli de! presente v €

puesto que se tienc actualmente; tiene un alcance de mas largo plazo.

El proceso general de desarrolio de recursos humanos para facilitar el cambio en las organizaciones tiene jos

siguientes pasos:

8 Detectar Ias necesidades de! Desarrollo de Recursos Humanos
¥ Establecer objetivos especificos

W Seleccionar los métodos de Desarrolio de Recursos Humanos

B Seleccionar fos medios que se utilizarin

8 Implantar los programas de Desamrollo de Recursos Humanos

¥ Controlar y evaluar Jos programas de Desarrollo de Recursos Humanos
Los principales métodos de capacitacion v desarroilo son:

+ Capacitacion en el puesto
» Capacitacién en las aulas de fa organizacion

¢ Capacitacion vestibular
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* Simulaciones de situaciones reales (* juegos de NEROCIos”)

* Estudios de casos

* Méodo de conferencia, o de discusion

* Los seminarios son un enfoque instruccional ampliamente utilizado que redne a individuos para discutir
y tratar de resolver diferentes problemas de ia organizacion

= Meétodes con videograbaciones para ilustrar habilidades interpersonales especificas 0 para motivacién 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 panicipentes en cada programa

* El gmdo de aprendizaje y aplicacion practica de los empieados en sus puestos y/o departamentos.

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

¢ Evaluar si se han logrado las metas de capacitacion y desarrolio de recursos humanos estabiecidas

2.4.5. Andlisis y Descripeidn de Puestos

Dependiendo de las funciones que se tengan que cubrir, se requieren habilidades, estudios, experiencia ¢
iniciariva, puesto que las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo, variarin en cada caso. Por
elio es imponante examinar las caracreristicas de cada puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios

para desernpeiiarlo con posibilidades de éxito, para esto, nada mejor que efectuar un analisis del mismo.

Anilisis | Método l6gico gue consiste en separar las diversas paries integrantes de un 10do, con ¢! fin de
estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como las diversas relaciones Que existen entre las
mismas. Asi pues, el anlisis de un puesto es un método cuya finalidad esiriba en determinar las actividades
que se realizan en el mismo, los reguisitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etcétera) que debe
satisfacer la persana que va 2 desempeiiarlo con éxilo, y ias condiciones ambientales que privan en el

sisterna donde se encuentya enclavado.
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La Descripcion de Puestos consiste en la investigacion e identificacion de las responsabilidades, tareas y
funciones de ios puestos de una organizacion con la finalidad de eliminar los titlos inapropiados y crear
aquellas nomenclaruras que describan correctamente los cargos, de acuerdo con su grado de complejidad y
dificultad. Esta puede darse en forma genérica y analitica.

Puesio: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones, que integran una unidad de

trabajo, especifica ¢ impersonal.

La aplicacion del andlisis y Ia descripcion de puesios nos sirve pare:

¢ Fijar adecuadamente programas de capacitacion y desarrollo

+ Como base para posteriores estudios de calificacion de méritos

* como elemento primario de estudios de valuacién de puestos

: Como panie integrante de manuales de organizacion

* Para una seleccion objetiva de personal

¢ Para orientar discusiones de contratacion, tanto individualmente como colectiva
* Pam estructurar sistemas de higiene y seguridad

¢ Para sistemas de Incentivos

+ Para determinar momos de fianzas y seguros

» Como valioso instrumento en auditoria administrativa
2.4.8. Valuacidn de Puestos

La valuacién de puestos es pane de un sistema de compensaciones de la empresa que determina el valor
relativo de un puesto con relacién a otro.

El propésite fundamental de la valuacion de puestos es eliminar Jas desigualdades imemnas en los salarios de
los empleados causadas por estructuras irmegulares de salarios.

Los métodos utilizados en la valuacion de puestos en ias organizaciones, basicamente son

* Meétodo de jerarquiracion

* Método de clasificacion



+ Método de comparacion de factores
* Método de valuacion por puntos

* Meétodo de perfiles y escatas “Hay™

Los métodos de jerarquizacion y clasificacion son cualitativos, mientras que Jos métodos de comparacion de

factores, por pumos y de perfiles v escalas son enfoques cuantitativos.

El sueldo se dererminara en funcion de la técnica de valuacion de puestos de la Organizacion, y esia debera

estar acorde con los sueldos del mercado.

Los niveles de pago son agrupamiemos de puestos similares, parz simplificar el proceso de fijacion de valor
de mercado de los puestos. Las escalas de pago incluyen un rango minimo, medio y maximo de los sueldos
con un porcemaje de variacion entre cada rango. Las escalas de pago permiten que s pague a ios empleados

de acuerdo con la antigiiedad y nivel de desempefio.

La aplicacion de ia valuacién de puestos permite:

» Conocer en forma tangible si la linea de salarios que se estructura con su aplicacion asciende con rapidez
© por el contrario, si ¢} aumento es casi imperceptible con relacion a los demas puestos.

* Conocer si hay desproporcion en los salaries que se pagan en un departamento contre otro.

* Afrontar con bases objetivas la linea de salarios, asi como las situacipnes Y conmsecuencias que se
presenien 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

s¢ requiera, evitando que se acumulen injusticias y descontentos.

2.4.7. Compensaciones y Prestaciones

La compensacion se refiere 2 la retribucion que reciben los trabajadores a cambic de su trabajo. La
compensacion financiera directa consiste en ¢/ page que un trabajador percibe en forma de satario, sueldo,

banificaciones, comisiones, primas o premios de vacaciones, productividad, etc. La compensacion financiera
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directa comprende todas las compensaciones financieras que no se incluyen en la compensacion directa,

como por gjemplo, comedor, automévil y gastos del mismo, ayuda para transporte, vales de despensa, etc.

La compensacion no financiera es la satisfaccion que un trabajador recibe directamente de su puesto o del
ambiente psicologico y/o fisico en el desempeiio de sus izbores. Todos los tipos de  compensaciones deben

estar comprendides en un programa total de compensaciones de la organizacion.

Muchos factores interactian con las compensaciones que afectan a las mismas; la organizacion, el mercado
de wabajo, el puesto. la amigiedad y €l empleado tienen impacto en ta determinacion de la compensacion

financiera de los empleados.

La mayoria de las organizaciones reconoce !a responssbilidad que tiene respecto 2 sus empleados al
proporcionar prestaciones que cubren su salud, su seguridad en el puesto asi como su bienestar general. A
estos programas se les llaman prestaciones, incluyen todas las compensaciones financieras que generalmente
no se pagan de manera directa al empleado, como las presteciones que la ley exige se paguen como: la

seguridad social, las indemnizaciones, aportaciones al infonavit, S AR

_Las organizaciones wambién proporcionan de forma voluntaria un nimero imponante de prestaciones
adicionaies a las que exige 1a ley, mismas que se conocen como prestaciones contractuales, las cuales se
pueden clasificar como:

B Pago de tiempo no trabajado

B Prestaciones para la salud y seguridad como el seguro de vida, gastos médico mayores y planes de
pension y/o jubilaciones

8 Pago de primas exiras

E  Servicios a los empleados



2.4.8. Seguridad e Higiene en el Trabajo

La seguridad significa la proteccion de los empleados de lesiones ocasionadas por accidentes retacionados
con el trabajo. La seguridad es la técnica que estudia y norma la prevencion de actos y condiciones inseguras
causantes de los accidentes del trabajo.

Conforma un conjunto de conocimientos 1écnicos que se aplican en fa reduccion, controt v eliminacién de
accidentes en el trabajo. La seguridad en el trabajo es responsabilidad de las autoridades, patrones y

rabajadores.

Un accidente de trabajo es tode lesidn organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior o la muerte
producida repentinamente en ¢jercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar v el tiempo

€N Que se presente.

Las causas de los accidentes de trabajo se presentan por

* Condiciones inseguras que som las cavsas que sc derivan del medio en que los trabajadores realizan sus
labores (ambiente de trabajo), y se refieren al grado de inseguridad que pueden tener fas instalaciones,
maquinaria, jos equipos y los puntos de operecitn

* Actos inseguros son las causas que dependen de las acciones del propic trabajador y que pueden dar

como resuliado un accidente

El origen de los actos inseguros generalmente es ia falta de capaciiacion y adiestramiento para el puesto de
trabajo, ¢ desconocimiento de las medidas preventivas, la falta de equipo de seguridad v la carencia de
hibitos de scguridad en ef trabajo; 1ambién tas caracteristicas personales como la confianza excesiva, s

actitud de incumplimiemo a normas y procedimientos de trabajo, la imesponsabilidad ¥y la fatiga.

La higiene se refiere a las condiciones que permiten a los empleados estar libres de enfermedades fisicas o
emecionales, es el conjunto de conocimientos y 1écnicas dedicados a reconocer, evaluar y controlar aguellos
factores del ambiente. psicoidgicos o rensionales que provienen del trabajo v pueden causar enfermedades o

deteriorar la salud.
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La higiene busca conservar y mejorar la salud de fos trabajadores en relacion con la labor que realicen. La

higiene en el trabajo incluye ¢l ambiente laboral, es decir las condiciones del lugar donde se trabaja.

Una enfermedad de trabajo se emiende como ¢l estado patolégico derivado de la accion continuada de una
causs que tenga origen 0 motivo en el trabajo 0 en ta accion en que ¢f trabajador se vea obligado a presiar

SUS SETVICIOS.

Los factares que intervienen en las enfermedades de trebajo son:
& Agentes comaminantes como los guimicos fisicos v biolgicos
® Condiciones donde sc realiza la tabor como el medic ambiente y factores fisicos

& Ambicmie o clima laboral que incluye factores psicologicos y sociales

Las enfermedades de trabajo mas comunes son las que resuhan de fa €XposiCion a temperaturas extremas,

ruido excesivo, polvos, humos, vapores o gases.
2.4.9. 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 ta mayoria de los términes 2 la otra, En el

firturo predecible, se espera que el personal mantenga la ventaja en fas negociaciones colectivas.

Lz estruciura de las negociaciones colectivas puede afectar la forma en que se lleve acabo. En las grandes
organizaciones donde la mayoria de los trabajadores operativos estin sindicalizados, la funcién de
administracién de los recursos humanos esta dividida en depanamentos separados de: recursos humanos yde

relaciones industriales.

Hay tres categorias en las negociaciones colectivas: obligatorias, facultativas y prohibidas. Los temas de la
negociacion obligatoria son basicamente |a determinacion del salario, horarios y demas condiciones del

emplico. Los puntos de negociacion facultativa pueden surgir, pero ninguna de las paries esta obligada a que
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se negocien. Los pusntos de negociacion prohibida son equellos que estan proscritos por la ey, y por tanto

son ilegales.

El docurmento producido por ¢l proceso de negociacion colectiva se conoce como acuerdo laboral o conrrato
colectivo de trabajo, v regula lz relacion entre le patron y los trabajadores durante un periodo especifico de
tiempo. Este acuerdo laboral v/o conirato deberd ser firmado por ambas partes: sindicato, trabajadores,
pairon y como testigo las autoridades laborales, en donde se depositara un ejemplar para su vigilancia v

cumplimiento.

En un contrato colectivo de trabajo, se incluven determinados acuerdos como: reconocimientos de las partes
(pamon - sindicato - irabajadores), derechos de los wabajadores y patron, seguridad del sindicato,
compensaciones y prestaciones, procedimientos de quejas y sugerencias, seguridad de los trabajadores v

factores relacionados con las categorias y/o puestos de los trabajadores {(escalafones).

Un aspetto necesario pero frecuentemente dificil de las relaciones internas con los empleados y/o

trabajadores es la accion disciplinaria.

El proposito principal de esta ¢s asegurar que €l compontamiento de los trabajadores sea consistente con las
politicas y reglas de la empresa. Mientras que el comporiamienio de un empleado no se aparte de las

practicas acepiables, no es necesaria la accion disciplinana.

Cuando Ja conducta de un trabajador viola una regla, se debe tomar una accion comectiva La terminacion de

la relacidn laboral es el castigo mas severo que puede imponer una organizacion a sus trabajadores.

El empleo voluntario se crea cuando un empleado acucrda wabajar para un patrén, pero no existe un acuerdo

de duracion de la relacion taboral.

Las relaciones imemnas con los empleados también considera los aspectos como: las renuncias,

transferencias, reajustes de personal, promociones y jubilaciones.
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CAPITULC 3. CASO PRACTICQ. PROPUESTA DE LA CREACION DE UN DEPARTAMENTO

DE RECIRSOS HUMANOS EN UNA EMPRESA TEXTIL.

3.1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa Productora Textil Sigma $.A. de C.V. pentenece 3 un grupo dedicado a la fabricacion textil, que
nacié en la ciudad de México , D.F. por el afio de 1953 Fué fundada por los Sefiores Eduardo Saba Raffoul,
Salomén Saba Raffoul, 1sazc Saba Raffoul y Alberto Saba Raffoul Este grupo contaba con emptesas que en
conjunto se dedicaban a producir todo lo recesario para ia fabricacion de la tela, & continuacion se presents

una breve historia de [as empresas que conformaron e grupo al paso del tiempo.

Impuisora de {a Industria Textil Mexicana S.A. de C.V. (Santa Clara. dedicada al tejido 1953)
Hilados Morelos S.A_ de C.V. (Cuernavaca, Morelos dedicada s la hilatura, acabado y tejido 1957)
Gabatex S.A. de C.V. {Sama Clara, dedicada al acabado y estampade 1960)

Industrias Ocotlan S.A_ de C.V. (México, dedicada & producir nylon y cortina 1970)

Industrias Zacapu S.A. de C.V, (Micheacin. dedicads a la hilatura 1970)

Impemex Textil §.A. de C.V. (Guadalajara, dedicada a la petroquimica 1974}

Internacional de Productos Quimicos S A. de C.V. ( Tialnepantia, productos quimicos 1974)
Industrias Atemgjac S.A_ de C.V. (Guadalajara, dedicada a! acabado, tejido ¢ hilatura 1977}

La Nueva Experiencia S.A. de C.V. (Guadalajara, dedicada | acabado, tejido ¢ hilatura 1977)

La Vieja Experiencia 5.A. de C V. (Guadalajara, dedicada al acabado, 1¢jido e hilatura 1977)
Prixta §.A. de C.V. (México, dedicada al estampado, 1978)

Clavel S.A de C.V. (México D.F. dedicada al tejido, 1986)

Industrias Ayotla S.A. de C.V. { México D.F. dedicads ala hilawr y tejide 1982)

Industrias Textiles Decorama S.A. de C.V.( Compra, vema y distribucion de telas 1984)

Industrias Sacasa S.A. de C.V. (Santa Clara, dedicada a maquila y 1ejido 1987)

Industrias Textiles La Libertad S.A. de C V. (México, compra, venta y distribucion de telas 1987)
Distribuidora Grusa S.A. de C.V. {México, compra, venta, transformacion, distribucion, comercializacion,

consignacion, importacion y expontacion de articulos de telas 1989}




En el ano de 1987 surgen cambios importantes en estas empresas algunas de elias se cierran y otras pasan a
ser propiedad de cada uno de los hermanos por separado los sefiores Eduardo y Salomén Saba Raffoul,
toman posesion de Jas empreses: Industrias Textites Decorama. §.A. de C.V., Hiiados Morelos S.A. de C. V.,
Industrias Sacasa S. A. de C.V. impemex Textil S.A. de C. V.., Industrias Textiles Ia Libertad, 5.A. de C.V.,
Imemacional de Productos Quimicos $.A. de C.V., Distribuidora Grusa S.A_ de C.V. y Gabatex $.A. de
C.V.y en el afio de 1994 se decide fusionar estas empresas para |z creacion de una sola razon social Hamada
“Productora Textil Sigma S.A. de C.V." el objetivo de la unién era crear una empresa que pasara desde la
produccion del hilo hasta la tels ya acabada Esta empresa contaba con plantas: Morelos. Sacasa,

Tlalnepantia, Cerro Gordo y Naucalpan.

Durante el afio de 1994 se empieza a crear una nueva planta en Tulancinge Hidalgo en Ia cual ¢l Gobierno
del Estado otorgz un temreno para que se constnsya la planta de Tulancingo, ocupada principalmente para la

fabricacion de hilo

A mediados del aho de 1997 se hace una nueva separacion entre los hermanos Eduardo ¥ Salomon Saba
Raffoul en la que se crean dos divisiones internas (division TT y division CMN}, esto porque  existe una
reestructura bancaria que ro permite la separacion fiscal de ia empresa, en donde la division TT (La empresa
que vamos a tratar) se queda con las plamas de Tlalmepantla y Sacasa que empiezan a funcionar el 1 de

agosto de 1997 como empresa independiente.

Debido a estos cambios intemos se crean unas oficinas que se encargarin de la administracion de las plamas
de Tlalnepantia y Sacasa. Teniendo como cabeza 2 la Familia Saba D Jamus { hijos del Sefor Eduardo Saha
Raffoul} que ests formada por los sefiores: Isaac Saba D'Jamus (direccion general), Abraham Saba DJamus
(Vemas), Jacobo Saba D"Jamus (cobranza) y Gabriel Saba D'Jamus { apoyo en ventas y cobranza). Elios
estin encargados de cada unz de las funciones pero no estin sefialados en el organigrama de la organizacion
debido que solo achian como asesoria a excepcion de las ventas que si estan controladas integramente por el

Sr. Abraham Saba.
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Como ya se menciono anteriormente después de la dhima separecion la empresa se quedo a cargo de dos
piantas pertenecientes 2l grupo de Productora Textil Sigma S.A de C.V. y una planta independiente que se
llama Intemnacional de Productos Quimicas S.A. de C.V., esta plants estabz encargada de la compra y
terminacion de los productos quimicos que se necesitan para Ia produccion de la telz y después se los vendia
8 Productora Text] Sigma S.A., (1ode el grupo), pero después de la separacion ya no era necesaria esia
planta porque k2 magnitud de las compras se disminuyo considerablemene ¥ se determing que la plants era
capaz de comprar sus propios productos quimicos ¥ por lo tanto se dic de baja ta empresa Inproquim S.A.,
haciendo parte de la plama de Tlainepanila el temrenc que ocupaba esta, asi como la gente que laborzba en

esa planta,

La empresa Productora Texti) Sigma S.A. de C.V. actualmente labora con 760 trebajadores entre ellos
obreros y empleados, esta ubicada en Antonio M. Rivera N. 13 Fraccionamiento Industrial San Nicolés en
Talnepantls Estado de México, cuenta con un terrenc de 24 812 mi2, con 18.650 mt2 de construccion. tiene
una produccion mensual de 3°000,000 mis a! mes, v las telas que fabrica entre otras son las siguientes:
tefetan, satin, sarga, jackard, maquinilias, estampados rotazivos hasta 9 colores con pigmentos. cuenta con
una érea de tefiido que esta compuesta por jetts de atta temperatura, y para acabado cuentz con ramas de 8 y
9 campos. también maneja acabados especiales de torculos, chint 'z, esmerilado y afelpado, los anchos de las
telas varian entre 1.00 mts hasta 3.00 uts, la composicion de ia tela es de: poliester fibra cortz, en mezcia

con filamento, algodon 100%, y poliester algodon en mezcla.

La plania de Sacasa esta ubicada en Calle Guanajuato n. 2B, Col. Jardines de Cerro Gordo, Santa Clara,
Ecatepec Estado de México, cuenta con 125 trabajadores entre obreros v empleados, esta instalada en un
terreno de 7,200 mis2, tiene una produccion de 350,000 mts mensuales, fabrica entre otras refas encajes,
satines y felpas, los anchos de 1as relas varian de 1.00 mi hasta 4.20 ms, su COmposicion es de poliester

filamento 100%, poliester filamento mezcla con poliester fibracorta y poliester algodén en mezcla.

Ademis de que cuenta con su propio equipo de transporte. gue consta de 20 camionetas y 2 trailers que se
utilizan para ia entrega de las 1elas a sus clientes, con un personal de 23 choferes y 5 macheteros, con un

departamenio de disefio que esta integrado por 12 discfiadores que se encargan de elaborar los dibujos que
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solicitan los clientes para que sean estampados en las 1elzs y por vttimo un depantamento de gravado que
lieva acabo el estampado par computadora ¥ esta imegrado por 6 personas. El departamento de Contabilidad
se lleva independiente de la empresa ya que como estin scparados internamente, esté sc encarga de
recopilar toda la informacion de los dos grupos para poder consolidar todes las plantas y asi elaborar un sdlo

informe financicro (pago impuestos, convenies, estados financieros, intereses ¥ convenios).
3.2. Principales problemas identificados

La empresa no cuema con un departamento de Recursos Humanos esto da como consecuencia que no existe
politicas establecidas por escrito, reglas, manuaies de procedimientos, descripciones de puestos, valuaciones

dc puestes, ¥ 10do aguelio que tenga que ver con las funciones del departamemto de Recursos Humanos.

Cuando alguien se inicgra en la empresa no se le da un programa de induccion debido & que ademas de que
no esta elaborado no existe nadie que tenga esa funcion dentro de la organizacion, toda la gente de nuevo
ingreso pasa con la persona que esta encargada de nominas y ¢s ella la que hace ¢l tramite de contratacion.
Esto ha traido como consecuencia varios problemas graves demtro de los que podemos idemificar los

siguientes:

* La genle no se sieme parte de la empresa debido a que cuando Hega no se¢ je da un programa de
induccion, no conoce a la empresa a la gue s esta integrando ¥ por lo wanto es dificil que sienta que
pertencce al grupo de trabajo.

* No existen manuales de procedimientos por lo que cuando alguien de nuevo ingreso llega a ocupar un
pucsic no tient un documeno base en donde se especifique cuales son sus funciones y los
procedimientos para llevarias acabo, Este es uno de los més graves problemas ya que ha traido muchas
consecuencias, esto porque si o hay un responsable del puesto no hay a quien hacer responsable
directo de cualquier falla.

« Existe una alta rotacion de personal esto se da por dos causas ia primera es que debido a que no hay
manuzles de procedimiento ef personal no se integra ya que desde su inicio en Ia empresa no saben que
hacer, ademas de que no se Je capacita a nadie de como desarrollar sus actividades dentro de Ja pianta, y

la segunda es que no hay sueldos razonables esto porque ahi ef sueldo se derermina mediante dos
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factores: el primero s el aumento general que se pacte con ¢l sindicato ¥ el segundo por lo que se “cree”
que deberia de ganar alguien en determinado puesto. Esto ha generado muchos descontentos debido 2
que llega a suceder que una persona que tiene 17 afios en la planma aunque sea un cbrero puede Hegar a
ganar mucho mas que la persona que este como supervisor de su departamento.

Los asensos se dan po; “necesidad”, esto porque la mayoria de las veces le persona que ocupa un mejor
puesto lo obtiene porque €] antecesor s¢ fue, es decir no hay quien se asegure que esta persons es la mis
adecuads para cubrir 1a vacante, esto ha raido graves consecuencias que se han reflejado directamente en
la produccién { en lo que se refiere a la planta).

La seleccion es llevada sin procedimientos y por lo general se queda la primers persona gue Negue a
solicitar e puesto ( solo gente recomendada), no hay exdmenes de aptitud, psicologicos, ni de
conocimientos por lo que no se garantiza que la persona que se contrata ses la mas adecuada.

No existe respeto por las personas v Ia direccion tiene la idea de que el que grita mas fuerte s el que
manda.

No se fomentan actividades de panticipacion, convivencia, ni tampoco existen técnicas de integracion por
lo que no hay compaiterismo.

No hay canales de comunicacion formales por lo que los cambios que se suscitan dentro de la planta son
generaimente informados por las gentes de ndmina, ademds de que no hay un lugar oficial en donde se
pongan los avisos y no se les informa a los responsables de los departamentos para que refuercen la
noticiz o evento, (segiin sea ¢l caso).

No hay calidad en ¢! trabajo por pane de los empleados y obreros, ¢sto ha traido como consecuencia que
se tengan quejas por pane de los proveedores, porque no s¢ les da un trato adecuade; y por los clientes
porque la calidad de 1a tela muchas veces deja mucho que desear y esto trae como consecuencia que se

presentan demasiadas devohiciones, aproximadamente de un 30% a un 40% de las ventas mensuales.

Estos son los problemas que afectan de manera determinanie en ¢l desarrollo de la organizacidn (aunque no

los unicos), es por elio que la implantacién de un departamento de recursos humanos seria parie de las

soluciones que necesita esta empresa para poder desarrollarse mejor.
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3.3. Aplicacién de Ia propuesta

Lz propuesta es la de crear un departamento de recursos humanos que sea mangjado por un jefe de Recursos
Humanos que serd ¢l responsable | y un auxiliar que estara para apoyarlo en el cumplimiento de sus
funciones, para ello presentaremos un Manual de Organizacion del departamenio de recursos humanos que

muestse en forma mas concreta las funciones que debers realizar este departamento.
3.3.1. Beneficios que traeria consigo el Departamento de Recursos Humanos

» Disminucion considerable en las devoluciones hasta de un 2%. Esto como se mencioné anteriormente es
unc de ios problemas més fuertes y que golpean de manera dumninﬂe en {a organizacion, ya gue se
muestran directamente en las uniidades de la empresa. Coma se menciono en s parte de inicial de este
capitulo las devoluciones que s¢ generan en Ia empresa ascienden en un promedio de 30% vy 40% sobre
Ia venta total. La forma de lograr estd disminucion consiste en contratar a la gente adecuada en el lugar
adecuado, ayudarlos a motivarse para que desarrolien su trabsjo convencidos de que €5 lo que guieren

hacer y lo hagan con gusto, determinar funciones especificas para cada uno de los departamentos.

* Disminucion de Rotacion de personal en 12 empresa. Al llevar un adecuado Rechutamiento y Seleccion
de personal se puede disminuir en forma gradual la rotacion ya que si se contrata al personal adecuado en
el lugar adecuado se cotre menor resgo de que la persona que vaya a ocuper dererminado puesto no
cumpla con los requerimientos de esié, ademis de que si existe una descripcion de puestos correcta la
gente, sabré cuales son las funciones especificas que va a desarrollar y por lo tanto no se generara ¢l

problema de desorientacion acerca de su puesto de trabajo.

» Fomemar un ambiente agradable de Trabajo. Llevando un adecuado programa de induccion el personal
se sentird parte de la empresa porgue por lo menos de alguna forma la conoce, pero si esto se fomenta
con actividades que generen Ja convivencia de todos los integrantes de la organizacion se logrard tener

un ambiente adecuado para que desarrollen sus funciones.



» Establecimiento de canales de comunicacion directos. Estableciendo un departamento en el que una de
sus funciones sea la de informar al personal de todos lo cambios que se presenten en la organizacion sé
llegar a tener un responsable de los informes que involucren & todo el personal con la seguridad de que

son confiables.

En general si se crea un depanamento de Recursos Humanos se da solucién a los problemas planteados
anteriormente, se puede afirmar que si se maneja un departamento de Recursos Humanos que cumpla con

todas sus funciones los beneficios son consecuencia,

* Beneficios cuantificables

En la vida de toda empresa hay aspectos que pueden cuantificarse v otros cualificarse a continuacion se

tratard de dar un panorama de los beneficios que se obtendrin y que pueden cuantificarse.

Como se menciond en los problemas que se generan dentro de la empresa existe un amplio margen de
devoluciones que aproximadamente van de un 30% a un 40% sobre las ventss netas, si se considera que las
ventas promedio mensuales de la empresa son de § 25°000,000.00, estamos hablando de que se tiene una
disminucidn de $8°750,000.00 por devoluciones.

Las devoluciones se generan por diversas causas, a continuacion se mencionan las que se repilen con mayoer

frecuencia y que estin relacionadas directamente con el personal:

¢ Por que la tela esta mal tejida. Esto se genera porque la gente no se preocupa por ko que estan haciendo,
no tienen idea de lo que es calidad y por lo tanto no le pone ks atencion que se Tequiere & su puesto, esto
se puede ocasionar por varias causas entre ellas: que no wvo capacitacion y solo se le dio un
adiestramiento relampago, por que no s¢ le hizo ningin tipo de examen para ver si tenia la capacidad
para manejar su puesto, por que no le interesa su trabajo, etc.

* Par que el dibujo que se entrega no corresponde con el que el cliente pidid, o en su caso los colores no

sont del mismo tono.
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* Por que las entregas no sc hacen ¢n el tiempo en que sc prometen.

Como sc puede ver las cavsas son generadas fundamemaimente porque el recurso humano no esia
cumpliendo, esto ha generado perdidas considerables quse se estin reflejando en k situacion financiera de la
empresa.

Si se implementa un departamento de Recursos Humanos se disminuirian estas pérdidas por devoluciones en
un minimo de 2% sobre las ventas totales del mes ( margen de emor seglin ingenmieros tomando en cuenta
posibles problemas que se susciten en ia planta con is maguinaria } lo que significaria un ahormo promedio de
$8°250,000.00 al mes que significa una disminucion de $105°000,000.00 al afio.

Aungue no es el inico beneficio que obtendria la empress implementando un depanamento de Recursos
Humanos si es el mis imporiante porque acrualmeme la situacion financiera de la empresa estd muy por

debajo de o que deberia.

¢ Costo del departamento de Recursos Homanos

Si se toma como base el sucldo del Jefe de Recursos Humanos y el de! Auxiliar mas sus prestaciones,
impuestos (IMSS, 2% Sobre nomina, Sar, Infonavit, Aguinaldo, Vecaciones, Prima de Vacaciones) nos daria
un costo adicional en ia ndémina de $ 196,725.00 anuales

Gastos por instakarlos aproximado de $ 30,000.00 (2 computadoras, una impresora, 2 sillas y dos escritorios)

Inversiones en capacitacion (aproximado) $200,000.00

Lo que nos represeria un gasto total de § 425,000.00 en el primer afio, que si comparamos con los beneficios
que se generarian si s disminuyen las devoluciones no tiene ninguna importancia v por el contrario si la
tien¢ lo que se esté ganando. La implememacion de un departamemo de Recursos Humanos resulta una

inversion muy comoda ya que su costo es minino.

Para complemeniar esta propuesta se disefio un manual de organizacién de] Depanamento de Recursos
Humanos que proporcione una herramienta que detalle el funcionamiento del mismo, donde se presenten de

manera especifica las caracteristicas con que debe contar la persona que ocupe el puesto. {Anexol).

53



Para esto comenzaremos con una breve descripcion de o gue son los manuales de organizacion,

3.4. Concepto de Masual de Organizacion

Un manual es una publicacion o documento administrativos de facil manejo, que se utiliza como
instrumenio o medio para establecer en forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para la
operacién de una organizacion como son: atribuciones, estructura orginica, objetivos, politicas, normas,
puestos, sistemas, procedimientos, actividades y tareas, entre atros; asi como instrucciones o acuerdos qure se

considesen necesarios para el mejor desempedio de las labares.

Los manuales de organizacion son folletos que contienen la informacién sistemitica sobre Iz historia,
objetives, politicas, funciones, estructura y especificacion de puesios y/o procedimientos de una institucion o
unidad administrativa y que conocidos por el personal sirven para pormar su actuzcion y coadyuvar al

cumplimiento de los fines de la empresa.
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CONCLUSIONES

La empresa Productora Textil Sigma S.A. de C.V. desde sus inicios ha tenido diversos cambios en su
estructura, lo gue le ha originado demasiados probiemas de tipo administrazive, Hasta nuestros dias uno de
los mas graves es la falta de un departamento de Recursos Humanos que se encargue de poner arden en lo

Que se refiere a aspectos de personal.

E] numeroso personal con que cuenta esta empresa es una arma de dos filos para elia ya que de alguna forma
por un iado puede hablar de que es una empresa grande y por otro lado Ia enorme responsabilidad que esto
representa parz ella y por lo mismo la enorme necesidad de poder satisfacer las necesidades de la gente v

complementarlas con las de la Empresa.

Al inicio de este trabajo la hipdtesis estaba establecida de que la forma en la que la empresa puede llegar a
ser mds competitiva y tener un lugar en el mercado es fundamentalments, teniendo &l personal adecuado en
¢l puesto adecuado y que lo lograria contando con un departamento de Recursos Humanos que se encargard
de proporcionarle al personal necesario, entre otras cosas. En & capitulo 3 se muestra la comparacion de que
puede pasar si en vez de tener gente cumpliendo se tiene genme comprometida con la empresa y realmente

trabajando.

Por lo que podemos concluir que la funcion de Recursos Humanos es una de las hemmamientas mas

importantes en toda organizacion y por lo mismo se le debe de dar su lugar dentro de cada empresa y no

€SPerar & que su actuacion sea solo cofrectiva.
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INTRODUCCION

El presente manual es un documento fundamental que muestra una vision clara de la estructure general de la
empresa y del area de Recursos Humanos en particular. y &1 mismo tiempo nos muestra las diferentes

relaciones de autoridad, supervision y coordinacion, tanto interna como extemna en la organizacion.

Esté constituido como una herramienta administrativa de gran utilidad para ¢} personal de la organizacion,

asi como para los empleados que tengan interés en conocerlo.

El comtenido de este manual esta disefiado (como se menciond anteriormente) especificamente para el
departamento de Recursos Humanos y por o tanto sélo muestra los amecedentes de este departamento en la
empresa ¢l objetivo por el que se desarollo, la estructura grifica de la empresa con un organigrama y por

istimo la descripcién en forma amplia de ios puestes que se generan en este departamento.
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ANTECEDENTES

La empresa Productora Textl Sigma S.A. de C.V., tiene sus inicios en el afio de 1953 por los sefiores
Eduardo. Salomon, Alberto e [saac Saba Raffoul. y actualmente la planta a la que nos estamos enfocando
Gue ¢s Tialnepantls, estd solamenze a cargo de los hijos del Sr. Eduardo Saba Raffoul que son lsaac, Jacobo,
Abraham. Moises y Gabriel Saba D' Jamus que comenzé a trabajar de manera independiente en Agosto de

1997,

Es una industria textil que se dedica a la transformacién del hilo en 1els acabada pasando por todos los

PTocesos necesarios para que sea llevada a los clientes que se encargaran de comercializarla.

Debido a las separaciones que ha 1enido a lo largo de su vida esti empresa s¢ encuentra en problemas muy

serios de organizacion que tienen varias consecuencias que estin afectando al buen funcionamiento de ella.

El manual de organizacién que a cominuacion se presenta es para ¢ deparamento de Recursos Humanos,
esté cs de nueva creacidn por lo que hasia el dia de hoy este manual de organizecion no existia en la

empresa de manera que o existen antecedentes ni revisiones de un manual anterior.



OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar al personal de la Empresa una herramienta que detalle las formas de organizacion y
funcionamiento del departamemo de Recursos Humanos, a traves de la presentacion de las descripciones de
puestos donde se presenta de manera especifica el perfil del puesto y las caracteristicas con las que debe de
comar la persona que ocupara el puesto; asi como las relaciones existentes con todos los departamenios de

la empresa, esto para lograr [a integracion adecuada de los integrantes.



POLITICAS

La administracion de personal es la responsabilidad del Directivo de Linea, el especialista en personal

proporcionara asesoria al Directivo de Linea cuando este (ltimo la solicite.

La administracion de Recursos Humanos al contratar a su personzl, ademds de coniraer una obligacion

moral de proteccion moral de proteccion al empleado, a través de sus recursos.

Las unicas razones por las cuales debe darse por terminada la relacion de trabajo del personal son las
siguientes:

+ Cuando dejen de existir las funciones del puesto

»  Cuando la actitud negativa del empleado no puedan ser cambiadas a mavés de procesos formativos.

» Cuando viole las disposiciones legales



ESTRUCTURA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

PRODPUCTORA TEXTIL SIGMA S.A. DEC.V.

(1998)
Director Administrative
Sistemas Inventarios Finanzas Costos Recursos
Humanos
Asistente Materia Herramiemsas| | Cuentas pmJ Cuentas por Sacasa | |Tlainepant Auxiliar
Prima v Refaccion Pagar Cobrar
L| Nomina ICobrader

[ ]

Auxiliar

Auxiltar




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Debido 2 los numerosos cambios que se han dado dentro de la organizacion existe un gran desvio de
funciones, por lo que no se puede describir con exactitud cada una de las actividades que realiza cada
departamento. porque Como ¢ menciond anterionmene no existe un departamento de recursos humanos y

por lo tanto no hay descripciones de puestos en ninguno de jos departamentos anteriores.



DIRECTORIO

No | Cadigo Titulo Vigencia | Titular Ultima Observaciones
Revision
06 | BS Jefe de Recursos Junio XX Ninguna Nueva Creacion
Humanos
15 1 Co Auxiliar de Recursos|  Junio XX Ninguna Nueva Creacion
Humanos

*Los nimeros y las claves se tomaron de la estructura que se presenta en ef organigrama administrativo de

Ia pag mimero 6 de este manual.



DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Clave: BS

Nimero: 06

Titulo: Jefe de Recursos Humanos

Puesto: Existente ( ) Nueva Creacion ( X )

Nimero de Plazas: Unica

Nivel Organizacional; Segundo nivel

Localizacion Fisica: Ubicacion de la Organizacién

Proposito del Puesto: Realizacion de sus funciones para apoyo de la organizacion
Reporta a: Direccion Administrativa

Subordinados: Un auxiliar administrative

TIPO DE PUESTO:
Confianza ( ) Sindical ( ) Base { X)
Honorgrios { ) Eventual ( ) Owo ()

Clasificacion de} puesto:

Administrativo ( 0% ) Operativo  (30% )

Marerial y/o Equipo: Computadora, impresora, fax, maquina de escribir, y todo lo concemiente a equipo
de oficina
Sueldo: De $8,000.00 a $§0,000.00

Aspectos confidenciales: Manejo de documentacion confidencial



Periodo de Revision:

Semesiral (X ) Anual { ) Otro ( )

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Genérica. Proveer a la empresa de los mejores Recursos Humanos gue se vayan requiriendo, asi como

de llevar acabo sus funciones en bien de la organizacién.

Especifica:

Elaboracion de manuales de procedimientos para cada uno de los puestos existentes en la empresa.
Estabiecimiento de funciones por escrito para cads uno de Jos puestos.

Elaboracion de politicas, reglas y normas en la empresa por escrito.

Realizacion de un programa de induccion adecuado para la organizacion.

Reciutamiento v seleccion del personat de la empresa (tanto obreros como empleados).
Fomentar la capacitacion y adiestramiento en todas las areas (donde se requiers).
Implementar un sistema de Valuacion de Puestos.

Elaborar la descripeion de los puestos.

Trato con el sindicato.

Intervenir en los conflictos que se puedan suscitar con el personal.

Mantener un archivo de los trabajadores con la documentacion que se requiera.

Fomentar actividades de integracion para que los trabajadores se sientan parte de la empresa.
Crear canales de commnicacion formales dentro de la plama.

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Permznentes: Direccion General. Direccién Administrativa y Auxiliar, Personal de la empresa

Periodicas; Comabilidad

Externas

Permanentes: Personal que vaya a ser reclutado



Periodicas: Secretaria del Trabajo y Prevision Socizl, Instituto Mexicano del Seguro Social

Eventuales: Capacitadores externos

s REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

Escolaridad ; carrers terminada de Licenciado en Administracion (en el rea de recursos humanos)
Edad: entre los 30 y los 40 afios

Sexo: indistimo

Experiencia: que haya sido jefe en ¢ irea de recursos humanos con experienciz de por lo menos 5 afios
Otros estudios: Que tenga conocimientos de computacion

Estado Civil: Indistinto

Domicilio: Preferente en el Edo de México
Inbercates al prospecto
Don de mando, seguridad en si mismo, creative, dinamico, buena presentacion, amable, facilidad de

palabra, responsable, habilidad para el manejo de conflictos, que tenga disponibilidad de horario y que sea

comprometido con su trabajo.

- CONDICIONES DE TRABAJO

Instalaciones
Ventilacion: Constante para asegurar un ambiente fresco y agradable

Color: Claro para asegurar buena vistbilidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS

a IDENTIFICACION DEL PUESTO

+ Clave: C9

= Nimero: 15

+ Titulo: Auxiliar Administrativo

* Puesto: Existente { ) Nueva Creacion ( X )

» Nuimero de Plazas: Unica

* Nivel Organizacional; Tercer nivel

* Localizacion Fisica: Ubicacién de la Organizacion

* Propasito de! Puesto: auxiliar en las funciones de Recursos Humanos.
» Repona a: Jefe Recursos Humnanos

* Subordinados: Ningunc

+ TIPO DE PUESTO:

Confianza { ) Sindical ( ) Base ( X))

Honorarios { ) Eventual ( ) o ()
¢ Clasificacion del puesto:
Administrativo  (50% ) Operativo {50% )
e Material y/o Equipo: Computadora, impresora, fax, maquina de escridir, y todo lo concerniente a equipo
de oficina

* Sueldo: De $4,000.00

* Aspectos confidenciales: Manejo de documentacion confidencial



® & ® & 0 & & ¢ 4 @

Periodo de Revision:

Semestral (X ) Anual () Oto ()

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Genérica. Auxilio al Jefe de Recursos Humanos para desarrollo de todas las funciones que se vayan

requiriendo dentro del departamento.

Especifica:

Apoyo en la elaboracion de manuales de procedimientos pars ceda uno de los puestos existentes en la
empresa,

Apeyo en el establecimiento de funciones por eserito para cada uno de los puestos.

Apoyo en la elaboracion de politicas, reglas y normas en |2 empresa por escrito.

Apoyo en g realizacion de un programa de induccion adecuado para la organizacion.

Apoyo en el reclutamienios y seleccion del personal de la empresa (tanto obreros como empleados)
Apoyo en la fomentacion de la capacitacion en todas las areas

Apoyo en la implementar un sistema de Valuacion de Puestos

Apoyo en la elaborar la deseripcion de los puestos

Apoyo en el mantenimiento de un archivo de los trabajadores con la documentacion que se requiera
Apoyo en fomentar actividades de integracion para que los trebajadores se sientan parte de la empresa
Apoyo en crear canales de comunicacion formales dentro de Iz planta

RELACIONES DEL PUESTO

Internas

Permanentes: Direccion Administrativa, Jefe de Recursos Humanos y Personal de la empresa

Periédicas: Contabilidad

Externas

Permanentes: Personal que vaya a ser reclutado

Periodicas: Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Instituto Mexicano del Seguro Social

Eventuales: Capatitadores externos



= REQUERIMIENTOS O REQUISITOS PARA EL PUESTO

Escolaridad : Carrera de trunca de Licenciado en administracion {en el area de recursos humanos)
Edad: entre los 20 v los 30 afios.

Sexo: indistimo

Experiencia: de por lo menos 2 afos como auxiliar en el puesto

Onros estudios: Que tenga conocimientos de computacion

Estado Civil: Indistimo

Domicilio: Preferente en el Edo de México

Inherentes al prospecto

Buena presentacion, amable, facilidad de palabra, responsable, que tenga disponibilidad de horario v que

sea comprometido con su trabajo.

- CONDICIONES DE TRABAJO

+ Instalaciones
Ventilacion: Consiante pare asegurar un ambiente fresco v agradable

Colar: Claro pars asegurar buena visibilidad



BIBLIOGRAFiA

AMAROQ Guzman Raymundo._“Admiristracidn de Personal, reimpresion décimo tercera
Limusa, México 1992.

ARIAS Galicia Femando. “Administracion de Recursos Humanos " | reimpresion vigésimo quinta
Trillas México, 1995.

CHIAVENATO Idalberto. “Administracidon de Recursos Humanos”, Cuarta Edicion,
McGraw Hill, México 1986.

REYES Ponce Agustin. “Administracion de Empresas Jeoria y Prdctica”, 1ra. Pante cuarta
reimpresién
Limusa, México 1981,

RODRIGUEZ Valencia Joaguin. “Como Elaborar y Usar los Manuales Administratives ™ Segunda
Edicion
Ecasa, México 1993,

SIKULA F. Andrew. “Administracion de Recursos Humanos en Empresas”, Cuarta Edicion
Limusa, México 1994,

ZORRILLA A. Santiago. “ Guia para Eleborgy ia tesis ", 2da Edicion
MacGraw Hill México 1997



