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INTRODUCCION

En la actualidad existen grandes problemas econémicos en el pais. debido a diverasas
circunstancias, cuyas consecuencias afectan a todos, por lo que es necesario el
crecimiento econdmico con el apoyo de las empresas. incrementando su rentabilidad y
productividad, coordinando todes los recursos que la integran pero sobre todo con el

esfuerzo de los Recursos Humanos; ya que son esenciales para lograrlo.

las empresas juegan un papel muy importanle en la economia del pais o de
cualquier ctudad. independientemente de su tamano o giro, ya gue producen produclos
bienes y servicios deslinados al consume final y salisfaccion de necesidades de la
. sociedad. 8 Ja vez ofrece una gran canlidad de fuentes de trabajo. aumentando el

crecimienlo economico y comercial dentro y fuera del pais.

Para que una empresa logre ser productiva y rentable, requiere de un gran esfuerzo
de los recursos humanos para optimizar el uso de los recursos maleriales y rentabilidad
de los financieros; debiendose colocar a ls persona adecuada con las caracleristicas y
requisitos de cada pueslo que integran a la empresa. Por ello la gran imporiancia de
conlar con el personal adecuado en los puestos; por lo que se desarrolio la presente
nvestigacion que es  El loventario de Recursos Humanes como una herramienta de la

Planeacion de Recursos Humanos de la empresa comerctal de Uruapan, Mich. ”



la invesligacion se desarrolla en una empresa dedicada a la compra venta de
pinturas automotrices, de interiores y exteriores de casas. ademas de olros accesorios
para pintar; se aplico en el departamento de Recursos Humanos, esta integrada de dos
partes: Una es {eérica donde se da un esquema general de la informacion que se
requiere para el desarrollo de la investigacion y la otra es preactica cuyo proposito
fundamental fue: Identificar las dfivciencias en la adeministracion de personal que
podran ser subsanadas mediante el use de un Inventario de Recursos Humanos en la
empresa, no se conocera con exactitud la canlidad y calidad del personal que la integra,
por fo que no se podran lomar decisiones rapidas para integracién de personal a la

empresa ( reclutamienlo. seleccion . contratacion e induccion ).

CAPITULO [ Se describe en forma general lo que es la administracion. el proceso
adminislralivo sus elapas con los principios y elementos de cada una. se habla de la

empresa su imporlancia y clasificaciones dentro de ta economia.

CAPITULO {[. Se enfoca especificamente al Departamento de Recursos Humanos. para
conocer su concepto e importancia, ast como las funciones que lo inlegran para dar un
penomara general de su funcionamiento lo que nos apoyara en el desarrollo de la

investigacion, ademas de conocer la importancia que la empresa le da al Departamento.



CAPITULO 1. Se habla basicamente de la Planeacion de Recursos Humanos, se
describe el procese y se integra el Inventario de Recursos Humanos ademas se habla de
la importancia y necesidades de tenerlo en la empresa como una herramienta para la

Planeacion o colocacion del personal en pueslos vacantes o nuevos dentro de ella.

CAPITULO [V. Aqui se describen los objetivos. hipétesis, las fuentes y métodos de
recopilacion de la informacion. asi como la elaboracion de la entrevista a la persona
encargada del Departamento de Recursos Humanos; al recopilar la informacion. se analiza
y detalla para poder realizar las conclusiones y asi dar una propuesla enfocada a las

fallas y problemas que la empresa liene en ese momenlo.

Sc concluyo que la empresa no cuenla con el Invenlario de Recursos humanos, él
cual le permitira contar con la informacion suficienle para tomar decisiones para la
resolucion de problemas como los que a continuacion se mencionaran : tiene una gran
rolacion de personal. las personas eslan desmolivadas en el desarrollo del trabajo y no
se le da la importancia que debe tener el Departamento de Recursos Humanos, asi como

la falta de personal capacitade para desarrollar las funcienes del Departamento.

En basc a lo anterior se realiza la propuesia de elaborar un formale para el
desarrollo del Invenlario de Recursos Humanos en la empresa, sera un apoyo para la

Planeacién de los Recursos Humanos, ademas le proporcionara informacion rapida y

3



veraz con relacion al personal que liene en ese momenio en la empresa, con que
caracteristicas y requisitos para desempefiar delerminados puestos que la integran,
personas que laboran en la empresa lo cual podra mejorar el trebajo directo con el
personal y el Inventario de Recursos Humanos le permitira a la empresa tomar
decisiones para la promocién y ascenso de personal, lo que dara origen a su molivacién

para ¢l desempefio de las lareas asignadas en el puesto.



CAPITULO 1

CENERILIDADES DF LA ADMINISTRACTON ¥ 04 BHPREH

Se mencienaran algunos aspectos esenciales que integran a la Administracion, siendo
una de las funciones que giran eﬁ ¢ entorno de las orpanizaciones y de nuestré vida
diaria. la sociedad para lograr un desarrollo econémico-social requiere de la creacion de
orgapismos lamados empresas, en donde se aplique el proceso administrativo.

la administracion liene como utilidad basicamente organizar y coordinar todos los
elementos que inlegran a una empresa con el objelo de crear una estructura estable y
fuerle denlro de la soctedad. para forlalecer al pais. con ello se demostrara la
importancia y grandes beneficios con los que cuenla la administracion en todo lo que se

aplique.

1.1 CONCEPTO.

“ La administracion es una ciencia. una {écnica y un arle, que mediante un proveso
admimstrativo y coerdinando los elemenlos humanos, materiales y lecnicos, se trata de
obtener objelivos predelerminados, con el maximo de rendimientos vy el minimo de
recursos y esfuerzos ” . (Méndes, 1990: 37)

" Una de las aclividades humanas mas importantes ez la adminisiracion, debido a
que lodos les administradores. de cualquier nivel y loda clase de empresa, tiene la tarea

basica de crear y maniener un medio ambiente laboral, en el cual los individuos



trabajande en grupo puedan realizar misiones y objelivos especificos “. (Koontz, EL.
al.,1990: 3}

la administracion es una herramienta por medio de la cual se desarrollan melas en
coordinacion con los recursos humanos. materiales y técnicos que integran a la empresa,

para ajcanzar los objetivos deseados.

1.2. IMPORTANCIA

Es necesario contar con una administracion adecuada, es la clave para [ijar objetivos,
desarrollar planes. programas, coordinar al personal y tomar decisiones para alcanzar el
exito esperado. Es importante que el adminisirador origine un medio ambienie agradable
para que los recursos humanos se integren logrando una aplilud favorable hacia el
trabajo.

El exilo depende en gran parte de ias habilidades, conocimientos y cxperiencia del
administrador ya que sera quien dirija y coordine lodos y cada uno de los elemenlos que
integran a la empresa, logrando eficiencia y productividad en cada persona. considerando
que son importantes y esenciales. obleniendo asi resultados satisfactorios.

(Koontz, EL. al..1990:4-6:Méndez.1990:39 -40:Reycs.1990:28- 29)



1.3. PROCESO ADMINISTRATIVO
El proceso administrativo es la esencia de la administracion, el cual se divide en dos
fases y a la vez en elapas, las cuales se mencionaran a conlinuacion. Existen varios

autores que lo dividen en diversas elapas segin su criterio y analisis.

FARTE TEORICH

FEEVISIOV

Analizar lo que se pretende lograr contestando la pregunta iQue puede hacerse?;
pronosticande los cursos de accion que la empresa desarrollara en un futuro. siendo la
base de la planeacion.

FRINCIEIOS

* Previsibilidad: Evenlo basado en expericncias anlertores. para oblener exilo

* Objetividad: Son hechos reales, busados en la calidad de la informacion.

' Medicion: Que sean medibles cuaniitativa y cualitalivamente.

LLEMENTOS

* Objelivos: Orientan la accion por medio de melas que sehalan el camino a seguir.

* Investigaciones: Conocer los recursos que inlegran Ya empresa con el fin de analizar
vl objelivo fijado.

¥ Alternativas: Cursos de accion aplicables en base a los recursos con que se cuentan.

(Reyes.1990:102- 108:Mendez 1990:106 - 120)



I L

LLANEAION

Consisle en fijar las melas y objetivos que se desarroilan a fulure, determinando las
aclividades. su secuencia, los mélodos, técnicas y cantidades que se requieren en el

tiempo establecido para el logro de los objetives.

FPRIVCIPIOS

* Precisién: Definir estrictamente lo que se quiere hacer.

¥ Flexibilidad: Hace modificaciones sin desviar los planes.

* Unidad: Los planes deben integrarse en uno solo.

EVEMENTUS

* Polilicas: Son para orientar la accton de las personas.

* Procedimientos: Fs la secuencia cronolégica y correcta de las funciones
* Programas: Fijar el tiempo necesario para cada aclividad.

* Presupuestos: {uantificar los elementos que integran el programa.

* Prondsticos: Delerminar a fuluro {a produccion o ventas de un periodo.

(Koontz.Bt:al. 1990:85-98:Mendez, 1990:123- 127 Reyes. 1990: 165 - 176, Terrytlal 1994:194)

CRCANLACION
Se estructuran lodas las aclividades y funciones que se requieren para el logro de los

objetivos. definiendo come y quien las debe hacer. asi como la auloridad vy



responsabilidad de cada persona; en esta etapa se cancluye la parte ledrica del proceso
administrativo. '

FRINCIFIOS

* Especializacion: Dividir las lareas de una funcién para lograr precision. destreza y
perfeccion.

* Unidad de mando: Tener un soio jefe para lograr la coordinacion y cumplir los
objelivos,

' Equilibrio de Auloridad y Responsabilidad. Precisar el grado de responsabilidad al
otorgar la autoridad.

* Equilibrio de Direccién y Control: Tener conlrol al delegar autoridad con el fin de
corregir errores, orientando al abjetivo.

LLEMINILS

* Jerarquias: Ll grado de auloridad de cada nivel jerarquico y su responsabilidad.

' Funciones:  Dividir las lareas logrando el desarrollo optimo.

' Obligaciones: ¥l deber de realizar las unidades de trabajo.

(Méndez.1990:139- 142:Reyes 1990:211-214:Koontz EL al.1990:86:Terry EL al..1994-250)

FARTE FRACTICA

NTELRAICION

Coordinar y oblener los recursos humanos, maleriales y financieros requeridos ern

nuestra parte teorica para lograr su funcionamiento. En esta etapa situare el inventario



de recursos humanos, debido a la necesidad de colocar en el puesto adecuado al personal
en base a la experiencia, conocimienlo y habilidades con que cuenta.

FRINCIPIOS D LA INTEGRACION DE PERSOMAS

* Adecuacion de hombres y funciones: Colocar enm el puesto indoneo a los
conocimientos y experiencia.

* Provision de elemenlos administratives: Contar con el personal necesario para
desarrollar las funcicnes eficientemente.

* Importancia de la introduccion adecuada: Hay que capacilar e mstalar al personal
de nuevo ingrese. para que se desarrolle correctamenle en su pueslo.

FEINCIFIOS DF 1A INTECTACION DF COSAS

* Del caracler administralivo de esta integracion: la empresa debe coordinar. los
elementos técnicos con tos humanos que la inlegran.

" Abastecimienlo oporluno: Determinar la cantidad y el liempo propicio de malenales
para la produccion.

' Instalacion y manlenimiento:  Planear la instalacion y mantenimienlo de los
elenfentos malteriales para evilar allos coslos.

' Delegacion y conlrol: Al olorgar una delegacion en determinado puesto, debe
cslabiecer la responsabilidad asignando sistemas de control. para conocer su desarrollo.

ELEMENTOS

* Recursos humanos Es el abastecimienio de personas. para dirigir a la emnpresa,

para el cumplimienlo de sus objelivos.



* Recursos materiales: Influyen notablemente en el rendimiento de la empresa, se
obtiene a traves de accionistas, créditos o deudas.

* Recursos lécnicos. Se deben analizar los planes de la empresa para conocer el {ipo
de tecnologia que se utilizara.

{Reyes.1990:255-261 Villanueva,1985:105- 122)

LB

tl administrador comunica como se deben realizar las aclividades. coordinando al
persenal y vigilando que se cumplan los objelivos.

FEIVCIFIES

* (oordmacion de snlereses: lograr que todos prelendan un inlerés comwmun,
pbieniendo ast los fines parliculares.

* impersonalidad del mando: La autoridad debe verse como una necesidad, para que
se obedezcan mejor las ordenes.

' Via jerarquica: Debe respetarse el nivel jerarquice para evilar la duplicacion del
mando.

* Resolucion de los confliclos: Dar solucion rapida al conflicto, para evilar uno
mayor, disgustando lo menos posible a los invelucrados.

' Aprovechamiento del conflicto: Forzando ambas partes a encontrar una selucion

apropuada para todos. logrando la coordinacién.




LLEYENTOS

* Comunicacion: Es el proceso a lravés del cual se trasmite un conocimienlo,

logra una aplicacion clara y sencilla de la direccion.

* Toma de decisiones: Es la parte vital de la direccion. se debe elegir 1a mas
adecuada y suficienles para lograr los objetivos.

' Delegacion: Revisar que las aclividades se desarrolien como fueron ordenadas.

{Mendez,1990:186- 187;Reyes1990:305- 31 1Villanueva, 1965:134 KoonLzEL al, 1990:409-41 0)

LONIRO,

Es la medicion de los resultades oblenides con los esperados con el propesito de
corregir crrores que se hayan comelido, se puede realizar la comparacion después de
cada periodo prefijado al conocer los resullades para saber si se cumplieron los
objelivos. Fl control es una funcion esencial de Lodos los niveles.

PRINCIFIOS

* Caracter administrativo del control: Es necesario distinguir las operaciones del
¢onlrol de la funcion. las operaciones auxilian a la linea en sus funciones. es necesario
utilizar los medios del control.

' Los estandares. Deben asignarse eslandares afinados y perfeccionados para lograr
un mejor control.

* Caracter medial del conlrol. Si el {rabaje que se resliza lo justifica se debe ulifizar,

ante los resullados que se desean.




" Excepcién. Se aplica si se tienen desviaciones para lograr el cumplimiento de los
objetivos.

ELEMINTOS

* Fijacion de fos estandares: Son los puntos especificos de un plan en los que

se realizan mediciones, para conocer su funciepamiento sin checar paso a paso su
desarroilo.

' Medicion del desempefio: Es comprobar con exaclitud las aclividades que
desarrollen los irabajadores, para evitar desviaciones.

* Comparacion del desempeiio con el estandar: Es delerminar las desviaciones en
base a que lan adecuados o inadecuados sean los resullados, delerminando las areas que
Se corregiran.

* Correccion de las desviaciones: Asegurar que las operaciones se ajusten para lograr
los objelivos. pueden haber cambios, se debe identificar en donde se daran.

En esta elapa concluye el proceso administralivo. se reinicia al termino de un
periedo, por cambios en la organizacion, por crecimiento de la empresa, enlre otros; se
debe analizar el ciclo anterior con el fin de no cometer los mismos errores. mejorando el
siguiente proceso.

(Reyes.1990:355- 359 Terry Kt. a).1994:518-523Koontz E. al. 1990:507-510)



1.4 CONCEPTO DE EMPRESA

Es un organismo social que se integra con elementos humanos, materiales y técnicos
los cuales se coordinan para la elaboracion de productos. bienes o servicios que
satisfagan las necesidades de la sociedad.

(Méndez.1990:236-237:Méndez, 1991 6-7:Reyes, 1990:71- 72)

1.5. ELEMENTOS QUE LA INTEGRAN

Existen tres elementos para lograr el funcionamiento de una empresa. humanos
maleriales y lécnicos, son indispensables y depende uno de otro para su funcionamiento.

LUHANG

Es un elemenlo necesario en cualquier empresa ya que dirige. coordina y organiza
tolalmente las aclividades, funciones y procesos qu'e e delsarrollan en ella. Este elemento
hace que la cmpresa cobre vida. debe cumplir con los caractenisticas del pueslo para
lograr un resultado oplimo.

HATERAL

son los edificios he instalaciones donde el elemento humano desarrolla su trabajo;
tambien entran tas malerias primas que son transformadas en productos y el dinero a
traves del cual se logra integrar ¢l capital para adquirir lo anterior.

V784

Para su seleccion es indispensable allegarse de informacion para seleccionar los

mélodes. procesos y procedimicnlos adecuados a las necesidades; con elio se lograra ia



coordinacion del elemenlo humano y malerial, determinando las actividades y cantidades
requeridas para su desarroilo.

Estos son los elementos a traves de los cuales la empresa realiza sus aclividades
dianias, coordinando e integrando para el logro de los objelivos fijados. de lo contrario no
se dara el origen de la misma,

{Méndez.1990:249-25 1 Vilanueva, 1985:105.122:Reyes, 1990:72-73)

1.6. CLASIFICACIONES
la empresa es la base de la ecopomia, se integra de diferentes ramas producitvas. Se
clasifican para un analisis més claro y profundo de las caracleristicas que identifican a

cada una de ellas.

FOR SU TA#AND
La clasificacion es de ta NAFIN  Nacionat Financiera } del municipio de Uruapan.
Michoacan. Fuenie NAFIN programa 1998

CUADRG No 1
TAMANO VENTAS ANUALES No DE PERSONAS

MICRO 2 000.00 HASTA 5
PEQUERA 20 000.00 ! 100
MEDIANA 42 006.00 ! 250
GRANDE 42 000.00 i




LOR SU ORICEY

Es la forma como se integra la empresa, la procedencia, origen y nacionalidad de las
personas que la integran son

* Nacionales : El capital lo aportan residentes del pais.

* Extranjeras : La empresa funciona dentro del pais. la aportacion del capital es de
personas extranjeras.

* Mixtas : La aporlacion del capilal es de extranjeros y nacionales, es una

combinacion de los anteriores.

(Méndez,1991:276-277)

POR 14 APORIACTION DEL_ AP,

Fstas empresas se delerminan de acucrdo al tipo de capital que se aporte para su
functenamiento, los cuales son:

¥ Privadas - La aporlacion del capilal es de particulares. su finalidad es lucrativa.

* Publicas © Son empresas de! Gobierno, su finahdad es salisfacer las necesidades de
la sociedad sin ser lucraliva.

* Mixtas  Se integran de capital publico y privado. puede ser variable uno de otro. no
hay limite.

(Méndez. 1991:277--279)



La empresa en la cual se realiza la presenle investigacion se encuentra ubicada
deptro de la clasificacion que maneja nacional financiera, como una empresa pequeda, ya
que cuenta con 85 empleados y una empresa mediana por las ventas anuales que liene;
ademas de ser una empresa de Sociedad Andnima de Capital Variable por lo cual esta
integrada también en la clasificacion que determina Silvestre y Méndez que es por la

aportacion del capital, en el caso de la empresa es privado.



CAPITULO 1t

AVHINISTRACION DE RECURSUS HUMANGS
Los recursos humanos son la base del funcionamiento y direccion de la empresa; ya
que le inyecla vida al aplicar los diversos procesos, programas y procedimientos que son

la clave de su desarrollo.

2.1. CONCEPTO
Kl objelivo basico de la adminislracion de recursos humanos es dirigir coordinar y
controlar el desarrollo laboral del elemento humano que inlegra la empresa; para lograr

su eficiencia y productividad. asi como su desarrollo dentro de la misma.

(Arias,1990:23:Reyes.1990:21)

2.2. IMPORTANCIA
los recursos humanos son de gran imporlancia. para la empresa por lo que se debe
prestar primordial alencion ya que son esenciales para lograr la eficiencia y coordinacion

de todos los factores que la integran.

s importanie el desarrollo fisico y mental de cada uno de los recursos humanos.

incluyendo su creatividad y capacidad para lograr el desarrollo de la empresa; por lo que




es importante asignarles el puesto adecuado en base al perfil requerido. para lograr un
oplimo desarrollo en sus aclividades, creande un ambienle laboral, para todos favorable.

(Arias, 1990:24- 25:Reyes, 1990:23 - 26 Werther Ft. al..1993:9)

2.3. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Para lograr una integracién oplima entre el personal y la empresa, la Administracion
de Recursos Humanos, debe considerar los aspeclos humanes; es importante coordinarios.
ademds tomar en cuenta el eslado animico pues depende en gran parle de ¢l el éxito o
fracaso de las funciones encomendadas, por lo cual reguiere de varios elementos para el
desarrolfo de los recursos humanos.

la Adminisiracion de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de colocar y
coordinar lo mas tdoneo posible al personal en los pueslos que integran a la empresa;
por lo anterior es indispensable aplicar la planeacién de recursos humanos ya que sera
de gran apoyo. delerminando y especificando cuanto personal con que caracleristicas y
en que momenlo se ocupard, en base al crecimiento o necesidades de la empresa.

A conlinuacion se mencionaran algunas de las funciones que desarrolia la

Adminisiracion de Recursos Humanos.




2.3.1. RECLUTAMIENTO

Es allegar personas, posibles candidalos a ocupar un puesto determinado. se origina
en el momenlo en que se conocen las necesidades de personal o puestos vacantes de la
empresa.

Bl recfutamiento es el inicio de un proceso interno de cada empresa, para oblener
candidalos a un puestos por lo cual su objetive es especifico. es un elemento
indispensable para el departamento. se auxilia de fuenles exlernas e iniernas de la
eTpresa.

ALGUNAS  FUENTES INTERNAS SON. la propia empresa a lravées de compaferos.
parientes o amigos. honeslos y responsables; el sindicato de la empresa con el personal
de base y el Inventario de Recursos Humanos del personal para saber si la persona que
se requiere esta deniro de fa emi)resa

ALGUNAS FUENTES EXTURNAS SON: agencias de empleo o bolsa de irabajo, medios
publicitarios, radio. lelevision y piralaje de personal calificado.

Con el apoyo de cslas fuenles se logra el reclulamiento en cualquier empresa.

(Arias, 1990:263,Comez. 1992:74 - 80:Reyes. 1990:84 - B6;Werther £t al.1993:97 - 97)

23.2. SELECCION
fis elegir un candidalo o persona adecuada entre varios para ocupar un puesto. lo
cual se logra a lraves de un proceso inlegrado por varias elapas. para lograr un oplimo

resullado.
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La seleccion debe realizarce con profesionalismo y ética ya que se decide que
candidalo ocupara el pueslo, para ello se auxilia de un proceso, su desarrollo es cosloso
esta inlegrado por varios pasos, que se mencionaran brevemente:

* Solicitud de Empleo: Contiene los dalos generales de la persona, de familiares,
trabajos anteriores y estudios, entre otros. Este documento le da una idea general a la
empresa de la persona, para saber si se acepta o descarta.

¥ Entrevisla: Se conoce un poco mas al candidalo. se pretende darle confianza al
candidato para complementar sus datos.

* Pruebas: la aplicacion de examenes de diferentes lipos para evaluar su capacidad,
pueden ser de inteligencia, aptitud, actitud y examen médico. enire otras.

Fs importanie esta elapa por la informacion que se obtiene. la cual dara un
panorama mas amplio sobre los candidatos, de los cuales se elegird el adecuude a
nuestras necesidades. con ello se contara con personal dispuesto a laborar y con
probabilidades de ser productivos.

(Arias, 1990264 274,Gomez,1992:82- 100;Reyes. 1990:86-92:Werther EL al.1993:107 123)

2.3.3. CONTRATACION

Debe ser conlinua de la seleccion. ya que de ser un candidalo pasa a ser un

miembro mas de ia empresa. ocupando el pueslo por el cual se requirio.
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la conlratacion se puede dar verbal o por escrito firmado un documento que
especifique el tiempo, lugar y actividades que se desarrollaran y el salario y prestaciones
que recibird por su irabajo, fas cuales dependeran de Ia empresa.

LA LEY FEDERAL DE TRABAIO DETERMINA DOS FORMAS DE CONTRATACION:

* Contratacion individual: " Es aquello por virlud del cual, una persona se obliga a
prestar a olra un trabajo subordinado. mediante el pago de un salario “.El palron podra
ser persona fisica { una persona ) o moral ( una sociedad ) * Arl. 10 de la Ley Federal
del Trabajo.

* Contralacion colectiva: “ Es el convenio celebrado enlre uno o varios patrones o
sindicatos. con el objelo de establecer las condiciones segin las cuales debe prestar el
trabajador en una o varias empresas ¢ eslablecimientos * Art. 386 de la Ley Federal del
Trabajo. Su proposito de determinar las condiciones laborales dentro de la empresa. a
medida que aumentan las complicaciones en el Lrabajo crecen los beneficios superando
{os de {a Ley en ocasiones.

£l departamento de Kecursos Humanos tendra que elegir cual es la forma adecuada a
las necesidades de la empresa. por ello la importancia y otilidad.

(Arias,1990:304 - 308,Gomez,1992:100 - 101;Reyes. 1990:92 Werlher EL. al.1993:124)

2.3.4. INDUCCION
Orienlar al lrabajador dentro de la empresa para que se adaple lo mas pronto

posible al puesto y con las personas que va ha laborar.
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Con frecuencia las empresas omiten esta etapa y como consecuencia en el trabajo se
disminuye la eficiencia y produclividad. debido a la incertidumbre que origina un lugar
desconocido, sobre tode el miedo a preguntar o no saber a quien consullar alguna duda
o problema, por lo cual es muy importante desarrollar esta etapa.

La induccion aplicada correclamente origina grandes beneficios. tanlo a la empresa
como al trabajador. Exislen infinidad de procesos, pasos o programas para darla a
conocer, dependerd de la empresa la forma como se desarrolle; en peneral se recomienda
presentar al trabajador con su jefe inmediato y personas con que tendra trato directo, el
puesto que ocupara y las funciones que realizara. compaiieros de trabajo, arcas y lugares
que imtegran la empresa, con el proposito de que se sienta bienvenido y seguro de si
mismo. Como se menciono anteriormente es de gran ulilidad el desarrollo de esia elapa,
es conveniente realizar cambios en un periodo perlinente con el proposito de que sca
mejor, sencilla y efecliva.

(Arias.1990:291 -303,Gomez,1992:102 - 104 Reyes.1990:92 -94:WerlherEL al .1993:132- 143)

2.3.5. ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS

Determina la remuneracion que corresponde a cada trabajader tomando en cuenta
las funciones que desempefia en el pueslo y su capacidad productiva. con la finalidad de
cubrir sus necesidades.

la Administracion de Sueldos y Salarios es la parte integral de la Administracion de

Personal, su finalidad es remunerar adecuadamente al trabajador. para ello tiene que

&3




analizar varios aspectos, de lo contrario existiria rotacion de personal. improductividad.
un ambienle laboral fenso e inasistencias, en general un desequilibrio en la empresa.
Algunos de los aspectos que analiza la Administracién de Sueldos y Salarios son:

* EI puesto : Delerminar y especificar las funciones que se desarrollaran segin el
lipo y nivel jerarquico en que se encuenire; a mayor nivel, mayor responsabilidad y
trabajo.

* Desarrollo laboral : S su trabajo es bueno e incrememla la productividad, el
trabajador logra ser eficiente.

* Mercado de trabajo : Conocer los salarios de la zona o enlidad en que esta situada
la empresa. para no eslar por abajo ni muy arriba de las demas empresas.

Al analizar esta informacion se decidird cual sera el salario apropiado para los
Lrabajadores (:onsid(.:rando que de €] dependera en parte las relaciones del rabajador y
la empresa.

las e¢mpresas deben comprobar el pago de los sueldos y salarios por medio de un
documento llamado nomina donde se especifique el sueldo, horas extras. inasistencias,
relardos, asi come las deducciones de IMSS, ISPT e INFONAVIT.

La Administracion de Sueldo y Salarios es un apoyo para el desarrollo laboral del
personal y una funcion mas de ta Administracion de Personal.

{Aras.1990:194 195 Reyes, 1990:25 - 30 Werther EL. al.1993:212--225)
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2.3.6. INCENTIVOS

Eis la forma a través de la cual el Departamento de Recursos Humanos moliva a los
trabajadores a ser mas productivos y eficientes, aumeniando la remuneracion de su
salano y prestaciones, entre otras.

La importancia del incentivo radica en los beneficios que otorga al trabajador y a Ia
empresa, por lo cual hay que buscar la forma mas adecuada a las necesidades de la
empresa para su aplicacion.

Existen infinidad de incentivos aplicables a todo el personal. selo hay que analizar
cuales son adecuados considerando los beneficios y desvenlajas que originaria su
aplicacién; primeramente se tiene que determinar el tipo de personal al que se aplicaran
los incentivos para delinear como, en que forma y cuando se olorgaran.

Tiene que dar més de si €l trabajador para obtenerlo. por ejemplo incrementar la
produceion, trabajando con eficiencia y calidad. enlre olras; tado dependera del nivel en
que se encuentre y el puesto que ocupe para determinar a través de que o lograra.

Eslos incentivos se aplican de diversas formas ya que pueden ser. upa remuncracion
exlra, promocionando un ascenso, olorgando bonos, reconocimiento moral o personal,
entre otres. Se recomienda que st fa empresa no cuenta con una solvencia ccondmica
para olorgar incenlives en dinero; por lo menos debe considerar los morales o de
reconocimiento personal ya que ademas de hacerle sentir que se le reconoce su trabajo
lograra un optimo ambiente laboral y un gran beneficio para lodos en la empresa.

(Reyes.1990:149- - 155;erther Ei. al..1993:234-243)




2.3.7. PRESTACIONES

Son lodas las remuneraciones que oforga la empresa al trabajador; adicionalmente
al sueldo por su trabajo. se pacta segin la ley; se basa en politicas determinadas por el
Deparlamento de Recursos Humanos con apoyo de la empresa.

AMlgunas de las veces las preslaciones no cumplen con su objetivo, debido que al
delerminarlas no se considera la participacion directa del lrabajador. creando
inconformidad entre los trabajadores y preferencia por otras cosas que. son mas
indispensables para ellos. ademas pueden ser inadecuadas para algunos. por su edad o
condicion fisica, entre otros aspeclos.

Las prestaciones son otorgadas por el hecho de pertenecer a la empresa y en su
mayor parle son pagadas por el patron. Las preslaciones que delermina la ley Federal
del Trabajo son el IMSS, INFONAVIT. AFORE. [SSSTE, estas son a las que liene derecho
cualquier trabajador sea o no sindicalizado y que reciba un salario minime o un poco
mas del mmimo. Fxislen empresas que ofrecen preslaciones superiores a las de Ley las
cuales pueden ser bonos de despensa o ropa. alencion medica parlicular. descansos
adicionales a los que marca la ley. actividades deporlivas y prestamos, enire otras:
dichas prestaciones dependeran de la solvencia econdmica de la empresa. Con seguridad
cl trabajador laborara contenlo, con eficiencia sintiendo un ambiente laboral agradable,
por lo que no se debe olvidar, elaborar buenas preslaciones para los Lrabajadores.

(Arias.1990:373- 384:Reyes.1990:177- 190;Werther EL. al..1993:256-267)
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2.3.8. SEGURIDAD E HIGIENE

Son dos elementos ligados entre si, ya que la higiene es la forma de lograr una
buena salud, previniendo en lo posible algunas enfermedades profesional originadas por el
trabajo y la seguridad es la prevision de accidentes laborales en la empresa.

Es un elemento de gran importancia y problematica en la empresas debido a la falta
de preparacion que en ocasiones el personal encargado liene, ademas el empresario tiene
una responsabilidad moral eon los lrabajadores ya que liene que estar al pendiente de
las enfermedades profesionales y prevenir accidentes innecesarios, considerando lodos
aquellos facleres que pudieran provecarlos.

la falta de una adecuada seguridad e higiene puede raer graves consecuencias como
enfermedades profesionales por tratar con productos quimicos sin un adecuado equipo de
seguridad y con el tiempo afeclara la salud del trabajador; lambién problemas de tipo
fisico por la falta de iluminacion, lemperaturas exlremosas y ruido, entre otros; por la
fuerza de trabajo, pues debide al csfuerzo fisico ocasionando desgarres musculares y
hernias, entre atros; o de tipo psicoldgico como alteraciones nerviosas y desequilibrios de
persanalidad, entre olros.

Se debe delinear un reglamento donde se considere. la iluminacion de las areas de
Lrabajo, equipo adecuado para el desarrollo del trabajo. ventilacion necesaria, limpieza.
retiro de basura, desechos de cuaiquier lipo y servicio medico en la cmpresa si es

indispensable, entre otras.




De lo conlrario la falta de atencion a este elemento trairia como consecuencia;
grandes riesgos economices, desembofsos fuerles por accidentes o enfermedades
profesionales por negligencia laboral. perdidas econémicas, improductividad, ineficiencia y
falla de personal, ademas de incrementar gastos ocasiona perdidas a la empresa.

El empresario esta obligado a ofrecer, condiciones de lrabajo sanas y olorgar
seguridad. la salvacion de los trabajadores en parte. es la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, ya que es la encargada de vigilar el comportamiento de estos deberes.

(Arias.1990:352-372;Reyes,1990:128-142)

2.3.9. MOTIVACION

s la forma en que se impulsa la aclitud del trabajador para desempefiar sus
funciones y lograr sus objetivos.

los Recursos Hlumanos son de gran importancia en toda organizacion por ser quien la
pula; es por ello que no se debe considerar como cualquier cosa, si se lomara a la
motivacion como alge esencial en el desarrollo de fa administracion quizas se evitarian
grandes problemas como el de incrementar la produccion y lograr menos costos; si se
tograra influir en e {rabajo a traves de fa molivacion. quedaria solucionado el problema.
se respiraria un ambienle agradable y se lograria eficiencia en los trabajadores al

mismo liermpo.
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Claro que no solo se debe motivar al nivel de obreros. sino también los altos niveles
jerarquicos, ademas de analizar las necesidades de los trabajadores. se otorga en base a
las necesidades y situacién de la empresa.

Existen infinidad de maneras. formas y teorias en las que se basan algunos
administradores, incluso se realizan combinaciones y se logran muy buenos resultados
claro que eso dependera del administrador y las necesidades de la empresa.

SE PUEDE MANEJAR 1A MOTIVACION POSITIVA O NECATIVA:

* La posiliva: Es la que a cambio de una reaccion favorable hacia el trabajo se
obtiene una recompensa.

* La negaliva: Es lo conlrario. se obtiene un casligo o sancion,

Ademas de haber varias teorias como la de Maslow que maneja cinco necesidades que
deben salisfacerse una a una en orden consccutive sin saflarce a la siguiente. son:

1) Fisiologicas.

2} Sepuridad

3} Afiliacion.

4) Pstimacién.  *

5) Autorealizacion.

Las cuales se acomodan en forma de piramide de la uno hasta ta cinco que cubmina
en la punta de ko piramide.

la teoria de Douglas MaGregor la maneja como " X " e " Y . define varios aspeclos

esenciales de cada una
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LA TEORIA * X " : Define al trabajador como una persona irresponsable que no le
gusta trabajar. lo hace soio por el dinero y no quiere responsabilidades de ningln tipo.
entre otras.

LA TEORIA “ Y " : Es lo contrario a la " X . ya que al lrabajador le encanta su
trabajo lo realiza con gusto. es creativo y responsable, entre otras.

Por lo anterior, si la motivacion se aplica correclamente. alienta al trabajador a ser
mas productivo para lograr sus objelives, asi como los de la empresa, todo dependera de
la forma y lipo de cosas que ofrezca el patrén al trabajador a cambio de su
productividad y eficiencia en el Lrabajo.

(Arias.1990:60-77.Gomez. 1992115~ 127:Koontz EL al.1990:424 ~440)

2.3.10. CAPACITACION

Es ensenar. dar a eonocer las difercates actividades, funciones o pasos que
desempenara una persona al ccupar un puesto determinado en la empresa.

la capacilacion es un elemento esencial para la Administracion de Recursos
Humanos. pues es una excelenle inversion para la empresa. a cambio se obtienen
grandes beneficios para el trabajador. como la promocion a nuevos puestos y fa
aplicacién de nueves sislemas en el proceso de produccion. enlre olros.

Ademas de olorgar nuevos conocimientos al trabajador podra desarrollar sus
aplitudes y actitudes en relacién a su puesto o alguna funcién adicional, esa capacitacion

le queda de por vida y en el fuluro quizas mejorara su nivel econdmico,




Al conlar con personal capacilado se lograra una gran produclividad y eficiencia.
rindiendo mas su trabajo. Para determinar la capacitacién que se otorgara al rabajador,
se analizara primeramente el lipo de puesto. caracleristicas y funciones especificas para
programar €l orden y secuencia de las funciones o actividades que se le daran a conocer
para oblener oplimos resultados.

Se tendré que analizar la siluacion cconémica de la empresa para adaptar algan
meétodo adecuado a sus necesidades, aun considerando que se debe oforgar al personal
de cualquier nivel jerarquico si es necesario.

(uizas muchas empresas ven la capacitacion como un gasio que no es redituable, es
incorrecto debido a que el resullado se observa en e} desempeiio del trabajader. pues se
haran las cosas mejor, con eficiencia y un minimo de errores. como consecuencia se
vendera mas calidad & Jas personas Por lo general los empresarios no ziuieren inverlir
nada y si quieren excelentes resultados en cuanlo al trabajo.

{Arias, 1990:318 327:Gomen. 1992:54 63:Reyes. 1990103 113 ertherkl al 1993148 162)




CAPITULO 111

PLANEACION DE RECURSOS KUMANOS
Es clemenlal para cualquier empresa pequefia, mediana o grande, desarrollar un
proceso para analizar y determinar que personal se requiere en base a las necesidades

de fa empresa.

3.1, CONCEPTO

" Bl proceso mediante el cual una organizacion se asegura de que liene el nimero y
tipo correcto de personal, en los puestos correctos en el momento adecuado y que hacen
aquellas cosas para las cuales ellos son utilizades economicamente “. BYARS Y RUF,

“ La planeacion de personal tiene un papel muy importanle en ¢l exito de la
organizacion. Con una planeacion eficiente del personal. se eliminan el exceso de
contralacion y capacitacion al mismo tiempo. la organizacion se asegura de lener
empleados 1doneos. disponibles cuando se necesite " J. RODRIGUEZ VALENCIA

En conclusion la planeacion de recursos humanes es prever el personal que se
requiere en el momenio aclual o en un periodo delerminado de liempo. con las
caracteristicas que el puesto requiera.

(Gomez.1992:33 -35;Werther Bt al.1993:46- 47)



3.2, PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Al desarrollar un adecuade proceso, se tendran grandes beneficios y salisfacciones
tanto para la empresa como para el personal, ya que a la empresa le conviene contar
con el personal que retina las caracteristicas adecuadas al puesto que ocupa; al igual que
al persomal, asi desarrollara sus habilidades y conoctmientos sien:io productive y
eficiente. Se debe prestar primordial atencion a la planeacion que liene la empresa;
ademds es indispensable conocer las necesidades de personal acluales y fuluras para

lograr los objetives que se esperan alcanzar.

3.2.1. PLANES DE FXPANSION Y DESARROLLO DE LA EMPRESA

ts elemental que la empresa desarrolle planes, considerando el medio ambienle que
la rodea ya que es importante saber que puede afectar directa o indirectamente en ella,

ALGUNOS ASPECTOS SON:

* Bl poder adquisitivo de la poblacién: En la sctualidad exisle una fuerle crisis
econdmica que alecla gravemenle a-la poblacion y & la empresa; debido al poder
adquisitivo tan bajo con que cuenta la mayoria de las personas. reflejandose en la
demanda de los produclos y servicios. Es importante identificar en qué lipo de productos
y de qué ramo indusirial o comercial pertenecen. para ubicar a la cmpresa y tomar las

dectsiones adecuadas al problema si es que lo hay.



* En lo social: Bs necesario conocer los planes educativos que se aplican en el grado
medio superior con el fin de identificar las caracteristicas y conocimientos con que los
egresados salen preparados a ocupar un puesto determinado.

* Tecnologicos: Su analisis es requerido pues al idenlificar el tipo de tecnologia con
que cuenia la empfesa o pretende adguirir. se podran definir las caracteristicas en
cuanlo a conocimientos y habilidades debe tener el personal.

Tomando en cuenla io anterior las empresas desarroilan planes a futuro o corto
plazo. por su crecimiento o disminucion en cuanto al cierre de algunas sucursales o
lineas de productos si cuenta con varios. por diversas causas enlre las cuales pueden ser.
altos coslos o por no funcionar como se habia previsto.

En base a los planes que la empresa haya desarrollado se determinara la cantidad de
personal con las caraclerislicas y requisilos previamenle definidos para los pueslos que
se ocuparan en un periodo delerminado; de lo contrario no contard con los recursos
humanos necesarios.

Se deberan considerar los costos que nos originan dichos plancs pues al saber con
cuanto contames. asi mismo podremas”ofrecer al personal sueldos mejores y prestaciones
para lograr un nivel de vida favorable.

la empresa debera definir por areas los planes que se prelenden lograr en el liempo
sefalado asi como el numero de personas que se requieren. para poder cumpliv los
objelivos. aun mas cuando se note una escases de personal pues de o contrario no se

lograran. (Gomer.1992:35-37 Werther BL. al.1993:47-52)




3.2.2. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

Es el proceso que muestra los requisilos que debe cumplir una persoma al ocupar un
puesto delerminade, la valuacion refleja el nivel jerarquico que ocupa el puesio en la
empresa y si se encuentra justemente remunerado en base al trabajo que se desernpefia.

la relacién que se lene con la planeacion es que, el analisis nos describe las
funciones que se deben desarrollar en el puesto y la valuacién nos da una idea de cuanto
se le debe remunerar ha la persona por desarrollar dichas funciones; en base a esto se
delermina cuales son las caracteristicas o requisitos que debe tener la persona que
ocupara €l puesto; ya que al hacer la planecion se sabra cuanlo personal y con que

caracteristicas se debera contratar o capacitar y en que liempo se necesitara.

ARALISHS DE PUESTOS

COMCEFTO

“ Bl apalisis de puestos consiste en la oblencion, cvaluacion y organizacion de la
informacion sobre los puestos- de una orpanizacion " WILLIAM B. WERTHER. IR / KEITU
DAVIS

" Es un fundamenlo esencial en iodo procese dirigido hacia la eleclividad en el
trabajo. es un prerequisito para la evaluacion de puesios y para un sistema de salud vy

seguridad en el Lrabajo ", SHAUN TYSON ALFRED VORK




Ea conclusidn el analisis de puestos es conocer e identificar cada wna de las
funciones que se desarrollaran, asi como las caracteristicas que debera reunir la persona
que lo ocupara.

SE DESARROLLA UN PRQUEROQ PROCESO. A CONTINUACION SE MENCIONARAN 10S PASOS
QUE LO INTEGRAN:

.- Descripeién e identificacion del puesto: Basicamente consiste en localizar su
ubicacion. el nivel jerarquico en donde se encuenira, se puede identificar facilmente en
las empresas pequefias y medianas. en cambio en Jas grandes es conveniente observar el
orgamgrama actual si hay o el analisis de puestos anlerior.

2.~ Se realtza un cuestionario: Debera contener en general la informacion adecuada y
necesaria para el analisis del puesto; log lemas que se consideran son:

* Definr y ubicar el nombre y tipo de puesto en la organizacion.

* Su objelivo dentro de la organizacion.

* las diferentes Junciones directas e indirectas que desarrollara, asi como el harario
de trabaje.

* Estandares que puedan tnedir si el trabajador es eficiente o no.

* Delinear las responsabitidades que tomara en el puesto,

' Bl ambiente laboral y fisico en que debera desarrollar sus funciones.

* Nivel educative y experiencia laboral que la persona debera lener para ocupar el

puesto.



* Condiciones sanilarias y de seguridad, ideniificar el grado de riesgo y peligro en el
desarrollo de sus fuhciones, asi como la posibilidad de contraer alguna enfermedad
profesional en el ptieslo.

* Nivel de desempefio, como miden o identifican ef desempefio laboral.

3.~ Especificacion del pueslo: Se describe clarainenle que conocimientos. habilidades
y experiencia se deberd lener para ocupar el puesto. Se elabora un formato inlegrado
por varias columnas que a continuacion se mencionara su contenido:

* Conocimientos. Debe conlener los distintos lipes de conocimientos que requiere
para desarrollar sus funciones.

* Habilidades: Es dificil definirlas pero son convenienles pues describiria los distintos
lipes de comducta para lograr un buen desempefio iaboral; puedcn ser intelectuales.
manuales o sociales.

* Aclitudes: Bs complejo podertas definir pues son de lipo psicologico; se maneja de
tal forma que se pueda identificar que lemores pueden provocar cierlas siluaciones o
medio ambiente que los rodea.

4.- Especificacion de la persona: Consiste en conocer lres aspeclos imporlantes de
las personas; los atribulos fisicos, inlelecluales y de personalidad. A continuacién se
mencionaran siete puntos esenciales del proceso:

* Fisico: Aspectos que forman su persona, sajud, edad y apariencia. entre otros.

¥ Dotes: Capacidad académica y conocimientos adquiridos. entre otros.

* Inteligencia: Capacidad mental v habilidades especificas.
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* Aptitud especial: Aptitudes mecanicas y manuales artisticas, entre otras,
* Intereses: En cuanlo a su conducla o conocimientos, que fines u objetivos tienen.
* Disposicion: Caracleristicas de su personalidad, conformidad, ecuanimidad y
agresividad, entre olras.

* Circunstancias. En su personalidad y domésticas, compromises. circunslancias
familiares y ocupaciones, entre otras.

Al aplicar el andlisis de puestos, después de haberlo elaborado y realizar las
correcciones perlinentes, se debe delerminar quien o quienes lo aplicaran, e) personal del
departamenlo o personal especial del exterior. segin las necesidades. coslo ¥

caracleristicas de 1a empresa; la persona elegida debe conocer lo mas posible cada uno

de los puestos que integran a la empresa. para fograr buenos resultados.

VALLACION DF PUESTOS

CONCERTO

Se encarga de medir los resullados laborales en cuanto al desarrolle del trabajo que
realiza el empleado. ademés de conocer que canlidad debe pagarse en base al lrabajo
realizado y al nivel jerarquico que ocupa el puesto.

Existen varios sislemas de valuacion de puesios. asi como métodos que se utilizan
para lograr los resultados méas dplimos y cercanos a lo real. los cuales son:

.- METODO DE GRADUACION PREVIA: Establece punios en los diversos niveles o lipo de

trabajo que se desarrolla en la empresa. sus elapas son:
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1.- Fijacion previa de grados de trabajo; Se delerminan varios niveles o grados en los
cuales quedan incluides todos los puestos de la empresa; el primero y el ultimo deben
conlener los puestos inferiores y superiores segin su categoria.

o~ Clasificacian de los puestos denlro de los grados: Se realiza la comparacion de
los datos de la especificacion de} pueslo con cada uno de los grados, para determinar
cual sera el puesto en cueslion.

[I.- METODO DE ALINEAMIENTO: Acomeda los puntos de una efmpresa, segun el
promedio de los mismos en orden, formados por un comilé inlegrade por los puestos
basicos. sus etapas son:

1.- Integracion de un comilé: s necesario formarlo, aporlar diferenles puntos de
vista. reduciendose algunos errores. inlervienen lambién los lrabajadores; el nimerc
aproptade de integranies es de seis, deben ser de fos diferentes niveles de 1a empresa
para que haya un equitibrio.

2 - Fjacion de puestos- tipe: Se escoge por lo regular un pequeiio namero de puestos
“ tipo " para aplicar ¢l proceso. nos ayudara a determinar cual es la relacion enire ios
demas puesios. se seleccionan de allo nivel. del mas bajo y los restanles que se
encientre en medio del salario de los anleriores, debe ser menos de un 20% de la
canlidad de puestos de la empresa.

3.- Formacion de series de orden: Se ordenan cada uno de los puestos-tipe por la
importancia asignada de los integrantes del comile, del cual el nivel mas alto recibirs el

mas alle salario y el mas bajo ¢} minimo saiario



4.- Combinacion y promediacion de las series: Fi encargado del comilé pregunia a
los integrantes cual es el orden de cada puesto-tipo. anolando en un formato a cada
uno segin el orden que se le asigno en su serie, después se delermina el promedio.

.- Ordenamiento de los puestos-tipo: Se anotan cada uno de los puestos-Lipo en
orden, en base al promedio obtenido, iniciando por el mayor; se anota en la tllima
columna el salario asignado a cada puesto, marcando con un * los que superan el orden,
pues deben ser ajustados.

b.— Repelicion de las operaciones anteriores: Se recomienda realizar de nuevo el
proceso después de algunos dias. con otro comité para comprobar la valuacion asignada
al lerminar el proceso.

7o Arreglo de los salarios fuera de orden: Se ajustan aquellos salarios que no
corresponden al origen asignado, negociando con ¢l sindicate o con ;m%sonas que
analizan el problema.

8.- Clasificacion de los demas puestos: Los puestos que faltaron se comparan con ios
valuados. determinando su lugar relativamente cn la lista

U.- Por alimd se puede realizar upa combinacion de graduacion previa con el de
atineacion, con el fin de lograr una valuacion mas real y jusla para cada puesto.

Primeramente se clasifican los pueslos dentro de los grados fijados y los que queden
denlro de cada clase o grado se aplica la alineacion. se recomienda para empresas

pequenas.
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Estos son los métodos para realizar la valuacion de puestos, dependera del crilerio
dei administrador, de las caracteristicas y necesidades que tenga la empresa para aplicar
el mas apropiade y obtener oplimos resultados.

{Gomez,1992:162- 177 Werther B. al..1993:67-76:Shoun EL. al..Trillas:91-105)

3.2.3. BL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SU UTILIDAD

Et Invenlario de Recursos Humanos es el recuento fisico de todo el personal que
integra a la empresa; definiende sus caracleristicas y atributos personales, como sus
conocimientos, habilidades, experiencia y acliludes, entre otras.

3u objetivo basicamente es apoyar la Planeacién de Recursos Humanos; ya que al
delerminar el personal que se requiere y con que caracteristicas, se censulla el
Inventario de Recursos Humanos 'para analizar si conlames con dicho personal o si se
requiere de capacar al personal para poder ocupar el puesto.

Realmenle los Recursos Humanos determinan en gran parle o éxilo de la empresa, al
conlar con -personal calficado y colocade en el pueste adecuado su desempeiio laboral
sera eficiente y la empresa productiva.

Para que las persopas puedan desarrollarse adecuadamente necesitan un medio
ambienle agradable. que tengan buenas oportunidades de ascenso y un buen tralo por
parte de la empresa. asi tendra mas dispenibilidad para cualquier cosa.

Muchas empresas cuenlan con invenlartos de materiales y productes terminados.

enire otros; pero nunca realizan el de Recursos Humanos, siende de pran importancia.



ast se podrd conlar con gran informacién para ulilizarla en el momento adecuado sin
hacer analisis a las carreras o al avenion para salir solo del problema.

la informacion que se puede oblener del Inventario de Recursos Mumanos es
identificar los afios en promedio de los trabajadores; las jubilaciones que se daran en un
periodo determinado; las personas que podran ser ascendidas en poco liempo y a que
puestos; las habilidades que lienen, para desarrollar algunas iareas extras a su trabajo;
se cuenta con un expediente bien elaborado y complelo del personal, olorgando a su vez
un mejor tralo por parte de la empresa.

Se liene que aclualizar por lo menos cada dos afos. para conlar con la informacion
adecuada y veraz, logrando mejores resullados, de lo contrario es probable que se
desperdicien puestos vacantes para ser ocupados por personas que laboran aclualmente
en la empresa, pudiendo ser una promocién o ascepso para el personal.‘

LOS DATOS QUE DEBE CONTENER K1, INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS SON:

- Numero de personas por puesto y por deparlamentio.

- Bdades del personal

- Aclitudes de cada persona. hacia el trabajo v la organizacion.

- Nivel de eficiencia de cada persona.

- Objetivos personales de cada une de los miembros de la organizacion

Nivel de conocrmientos, habilidades y experiencia para el desarrollo de sus
funciones y algunas otras.

- Sustilulos profestonales y polenciales para cada pueslo deniro de la organizacion



- Tiempo de capacilacian y tiempos necesarios para los suslitulos potenciales
internes y externos.

- Indices de rotacién de personal por cada puesto y por departamento.

- Indice de ausentisme por persona, puesto y categoria.

- Promociones del personal, indice por persona, calegoria y puesto en cada
departamento.

Por lo general en algunas empresas se obliene fa misma informacion para los
empleados y gerentes; es recomendable aplicar los siguientes puntos para los gerentes. yva
que se requiere mas informacion administrativa y de conocimientos.

SE AGREGAN LOS SIGUIENTES PUNTOS:

Canlidad de empleados supervisados.
Presupuesto lotal adminislrativo.

- Deberes de los subordinados.

- Tipos de empleados supervisados.

-- Capaciacion administrativa.

Se puede complementar el [nventaric de Recursos Humanos anexando las lablas de
remplazo en las cuales la empresa en un promedio de 3 o 5 ahos segin el criterio del
encargado del departamento y necesidades de la empresa; conliene los prondslicos de
proyeccion para planear o predecir la cantidad de personal que saldra de ja empresa,
que puede ser promovido, que se haya ido por enfermedad, reliro o muerte; ademas nos

indica que camios originan problemas en la empresa para eslar prevenidos.
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No debemos olvidar que tas herramientas de la Planeacion de Recursos Humanos
seran aquellas que mediante su aplicacion logren un mejoramiento de los Recursos
Humanos y como consecuencia un aprovechamiento optimo en beneficio de la empresa y
del personal.

{Gomez,1992:37~44;Werther Et. al..1993:46-61)

3.2.4. COMPARACION DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS CON LAS NECESIDADES DE
PERSONAL ACTUALES Y FUTURAS.

Al determinar la cantidad de personal que se requiere y con las caracleristicas
adecuadas a los puestos que se ocuparan, en base a los planes de desarrollo de la
empresa se analizara el Inventario de Recursos Humanvs, se sabré que personas
existentes ep la empresa, con que capacidades y si es IeCEsario capacilartas o si es
necesario coplralar personal del exlerior.

En ocasiones se opla por capacilar al personal que sc tiene. cn base a los pueslos
que seran ocupados, debido a que se requieren de ofras habilidades. atgunos
conotimientos especificos o simplemente el manejo de equipo cspeciatizado.

lis probable que al conocer el analisis de puestos se observe que haya personas no
aptas para el puesto que ocupa; sin embargo lo es para olro. es aqui donde ¢l laventario
de Recursos Humanos auxilia para saber cual puede ocupar o si necesita de algin tipe de

capacitacion para desempenarlo eficienlemente.
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Al no contar la empresa con el tolal de personal que requiere. debe recurrir a la
Planeacion de Recursos Humanos, a lravés del reclulamiento, seleccion, contratacion,
inducctdn y capacitacién del nuevo personal para colocarlo en los puestos vacantes
requeridos.

En algunos cases no es necesario conlratar a nuevo personal, ya que con un poeo de
capacitacion al persomal actual se logra cubrir la totalidad de los puesios requeridos;
claro que depende del lipo. nivel jerdrquico y caracleristicas del puesio que se requieran,
ademas de ser una promocion de ascense para algunas personas, si el puesto queda
vacanle se contralara a una nueva persona.

Oe esta forma se logrard cubrir las necesidades de personal y al mismo Liempe

ubicarlo adecuadamente al puesto.

3.2.5. ANALISIS DEL MERCADO DE TRABAJO

El estudio det mercado de trabajo es una tarea basica para la Planeacion de Recursos
Humanos ya que muesira a grandes raspos la oferla y a demanda de personal que existe
en un momento delerminado. dispuestas a ocupar un pueslo en cualquier empresa;
ademas de conocer sn calidad y capacidad, da una idea de la remuneracion que se
olorga por su lrabajo en la empresa.

Es la canlidad de personas que demandan un trabajo; el trabajador decide quien lo

conlrala y bajo que condiclones de lo contrario niega sus servictos a cualquier empresa.
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la oferta de {rabajo la hace el trabajador y la demanda los BINpPresarios o quienes lo
soliciten.

El objetivo de} mercado de trabajo es colocar al trabajador en el puesto adecuado.
Existen diversos salarios en la Republica Mexicana asignados por zonas; em las cuales e
empresario se basa en ocasiones para asignar el salario a los trabajadores.

Bl trabajo que desarrollan las personas debe ser remunerado por un sueldo o salario,
debido a su esfuerzo fisico y mental que necesita para realizar sus aclividades. En la
aclualidad las empresas contratan a las personas que redman més habilidades y
experiencia en el pueslo.

Existen temporadas en las que el mercado de trabajo Mega a tener una oferta de
Lrabajo abundante o inclusive haber escases; por lal rauzon es mejor eslar preparados
para no correr riesgos a fltima hora, considerando la Aallernativa de persomal de los
Estados de la Republica o del Extranjerc.

Bl Deparlamento de Recurses Humanos tendra que vigitar ¢! mercado de Lrabajo para
idenlificar las situaciones de oferla'y demanda que afectan la fuerza de Lrabajo.

{Arias.1990:447 -474:Werther EL al. 1993:56- 59}

3.2.6. PLANEACION DEL PERSONAL EXTERNO Y SU CAPACITACION
Al hacer ta comparacion del personal que se requiere en base al plan de desarrollo o
expansion de la empresa. con el Inventario de Recursos Humanos, se determina

claramente cuantas personas de la empresa actuales cubren algunos puestos y el lotal
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que se requiere del exterior. para lo que se desarrolla el proceso de Planeacion de
Recursos Humanes donde se tiene que reclutar, seleccionar. contralar. dar induccién y
capacitar al personal para ocupar los puestos requeridos por el Deparlamento de

Recursos Humanos.

3.2.7. CONTROL DEL PROCESQ

Todo proceso requiere de un conlrol para obiener mejores resullados. mas aln en el
proceso de Planeacion de Recurses Humanos, debido a la cantidad de informacién que se
maneja la cual debe estar aclualizada y complela para cubrir cualquier cambio que surja
en el transcurso de los planes de expansion o desarrollo que se lenga en la empresa.

El invenlario de Recursos Humanos requiere de un buen control de la informacion
sobre: los desfaidos. rolacion de personal y jubilaciones. entre olros aspeclos que surgen
en la empresa, ya que se pueden originar y no ser modiflicados el Inventario de Recursos
Humanos esto criginaria probiemas. ya que se estaria manejando informacion incorrecla
y ambigua. es por ello fa importaneia de tener un buen control de Ja informacion que se
caplura y borra del Invenlario de Recursos Humanos; esto nos proporcionara veracidad y
confiabilidad en su contenido. se lomaran asi decisiones con informacion adecuada y
bases solidas de lo que Liene la empresa en relacion al personal.

la compuladora es una herramienla esencial para lograr un buen control tanto en fa

Planeacion de Recursos Humanos como en el lnventario de Recurses Humanos. por la
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cantidad de informacion que se maneja y por la rapidez con la que se necesila dicha

informacion.



NVENTARIO OF RECURSOS HOMANGS, HERIMMBNTY DE L4 PLANEACTON D PERSONAL

[Taso Fraclico)

CAPITULO IV

METODOLOGIA

4.1. MARCD REFERENCIAL

La presente investigacion se desarrollé en el municipio de Uruapan. que pertenece al
Istado de Michoacdn; cuya poblacion ha awmentado rapidamente al paso del tiempo y por
consiguiente ha tenido un gran crecimienlo comercial, segun esladisticas pubficadas por
CANACO y CANACINTRA recientemente, con el fin de salisfacer las necesidades de la
peblacion haciendo llegar infinidad de productos bienes o servicios que se requicren, de
primera necesidad y hasta de lujo.

E} comercio es una de las aclividades que identifican a Uruapan: por lal razon se
creo la asociacion de comerciantes que es la CANACO ( Carpara Nacional de Comercio ) en
fa cual existe una pran canlidad de comercios registrados, entre los cuales se clasifican
en los siguientes giros:

Uruapan Michoacan, CANACO

Clasificacion de Comercios

1.- Accesorios e Inst. musicales y auditivos.

2.~ Alimentos vy Bebidas.

3. Art. acces. para el hogar, aseo y Limpieza.
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4 - Mimentos y productos para animales,

.- Auloméviles y refacciones para vehiculos.

6.- Egquipes, instrumentos y productos medicinales.
7.- Fquipos y accesorios en comunicacitn.

8.- Herramientias, prod.. y derv. foreslales y de madera.
9.~ Implementos y productos agricolas.

10.- Material educativo y publicitario.

11.- Material de construccian, plomeria y pinturas.
12.- Material. equipo eléctrico y electranico.

13.- Malerial y equipo industrial y de oficina.

14.- Prendas de vestir, articulos de uso personal.
13. - Produclos y derivados del petréleq.

20. - Delegactones.

CLASIFICACION DE SERVICIOS

t.- Servicios educativas.

2.~ Servicios de alquiler.

3.~ Servictos de lipo persopal.

Estas clasificaciones a su vez cuenlan con subdivision cada una de ellas. en las que
se registran los diferentes socios que forman parte de la CANACO { Camara Nacioma! de

Comercio ).



la empresa en la cual se desarrollé la investigacion pertencce a la clasificacion de
plomeria y pinluras, euyo piro es la compra-venta de pinturas, barnices.
impermeabilizantes y accesorios para pintar, enlre otros; su especialidad son las pinturas
automotivas. de interiores y exlerigres de casas.

Se inicio en el comercio con una pequeda tienda donde se vendian pinturas y
barnices en 1969; siendo contribuyente menor y persona fisica, fue hasta 1983 donde se
registro como persona moral inlegrando una sociedad andnima de capital variable,
conlando en ese entonces con cuatro sucursales en dislintos puntos de Uruapan.
atendidas por 3 personas en cada una de las liendas; al analizar los alrededores det
Estado se observo que laltaban comercios con este giro y se abricron cuatro tiendas en
distintas regiones: que fueron: Morelia, Zamora y dos mas Uruapan; posteriormente se
abrio una mas en Zamora, zacapu y la segunda en Morelia. Después se abrid la primer
tienda fuera del Estado, en Moroleon, Guanajuato lo cual fue un paso imporianle para la
empresa.

]

Aclualmenle la empresa cuenla con “ 7 " sucursales locales, " 5 " fordneas en
{Moroleon. 2 en Morelia. Zacapu y %amora } son de distinlas regiones de Michoacan y el
Estado de Guanajuato.

Cuenla con un tolal de 85 empleados aproximadamente que integran lanlo personal
adminisiralivo como de ventas. Uno de los grandes problemas a los que se ha enfrentado

por su lamafio es la gran retacion de personal, ya que se ha nolado claramente la faita

de personal calificado y capacitade tanio en el deparlamenlo de personal como en los



otros niveles, esta ratacion puede indicar dos cosas; una que no se encuentra Ia persona
apla o capaz al puesto que ocupa o simplemente el personal encargado del departamento
es el que no funciona por falta de experiencia o capacitacion de sus {unciones.

A prandes rasgos esla es la empresa en la cual se desarrollo la investigacion

especificamente en el area de Recursos Humanos,



4.2.~ OBIETIVOS

ORIETIVG CENERAL

Identificar deficiencias administralivas en Ja funcion de Recursos Humanos que
pueden ser subsanadas mediante el uso de un Inventario de Recursos Humanos, a fin de

proponer su implaniacion.

OBIETIVOS BSPECIFICOS

- ldentificar los planes de expansion o desarrotlo de la empresa.

- Analizar Jos meélodos que ulilize ef Departamento de Recursos Humanos para la
contralacién de nuevo personal en la empresa,

- Evaluar el Tuncionamiento del Departamento de Recursos Humanos con relacién al
tralo direclo del personal que fabora en la empresa.

- Proponer al Deparlamento de Recursos Humanos la aplicactén del Inventario de

Recursos Humanos para la conlratacion de personal en la empresa.



4.3.- NECESIDADES DE INFORMACION

t.~ Conocer la estructura organizacional de la empresa.
Para ubicar el departamenlo de recursos humanos y como se encuentra

estructurado.

2.~ La empresa cuenta con planes de desarrollo a fargo o corto plazo.
Para planear la cantidad y el tiempo en que se va a ocupar i personal en los

puestos, a traves de la planeacion.

J.- ldentificar Ia forma de comunicacion del departamento de recursos humanos con

las dilerenles areas que integran la empresa.
Para salisfacer las necesidades de personal que requiers delerminada area,
dependiendo basicamenie de las caraclerislicas y numero de personas solicitadas. se

apoyara ¢n el Inveniario de Recursos Humanos..

4.- Analizar el proceso de reclulamiento. seleccion. contralacion de personal en que
se basa el Departamento de Recarsos Humanos para colacar al personal en el puesto.
4 efecto de identificar la necesidad de la informacion contenida en el Invenlaro

de Recursos Humanos.
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5.~ ldentificar la forma como se valuan los puestos.
A fin de definir si la informacion resultante es atil para la formulacion del

Inventario de Recursos Humanos,

6.~ Identificar ta capacilacidn que se le olorga al personal, si esta se registra o no.

4 fin de proponer que sea registrada en el Inventario de Recursos Humanos,

7.~ Se conoce la creatividad y habilidad del personal, si se liene registrada o no.
A fin de proponer que sca registrada lal informacion en el Inventario de Recursos

Humanos.

8. ldentificar st se cuenta con informacion respecto al perfil de los pueslos que
conforman la empresa y los requerimientos.

A {in de mcorporar dicha infermacion en cl Inventario de Recursos Humanos.

9. Conocer las politicas del deparlamento de recursos humanos que rigen sus
funciones.
ldenlificar cuales son los lineamicnlos que guian la accion del persomal y del

Departamento de Recursos Humanos en la empresa.
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4.4.- HPOTESIS

- M no contar con un lnventario de Recursos Humanos en la empresa. no se
conocera con exactitud la cantidad y calidad del personal que la integra; por Jo que no
se podran lomar decisiones rapidas para la integracion de personal a la empresa

{Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e Induccion).



4.5. FUENTE Y METODO DE RECOPHACION DE LA INFORMACION,
la fuente de informacion en la que se apoyo la presente investigacion, fue
directamente e} Gerente de Recurses Humanos,
oF LE APLICO UNA ENTREVISTA INTECRADA POR LOS SIGUIENTES TEMAS:
- Planes de desarroflo o expansion.
- Rotacién de personal.
- Inventario de recursos humanos.
- Analisis de puestos.
- Valuacion de puestos.
- Necesidades de personal.
Nuevo personal.
Proceso para fa coatratacion de nuevo personal. ( Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion. induccion ).
- Personal de ia empresa.
Estos son los temas que integran la entrevista los cuales a su vez se desglosan en
una serie de pregunias con la finalidad de obtener la informacion que se requiere.
Otro meélode de recopilacion de dalos que se ulilizo fue fa observacion direcla va que
es una forma de reforzar y comprobar 1a informucion que proporciono el Gerenle de

Recurses Humanos.




4.6.- DESCRIPCION Y COMENTARIOS DE LA ENTREVISTA

La informacion recopilada de la presente enlrevista, se integra de varios temas los

cuales se describen a continuacion :

SE ENTREVISTY AL GERENTE DF RECURSOS HUMANGS, SOBRE ASPECTOS CENERALES DF
LA LHPRESH ¥ DEL DEPARTAMENTO DF RECURSOS HUMANGS,

L~ FLANES DF DESHRROIULO O EXPANSTON

la empresa liene varios planes de desarrollo. entre los cuales esta su
reestrucluracion, la expansion o crecimiento, cambiar la mentalidad del personal y la
reestructuracion del Departamenio de Recurses Humanos..

En los planes o proyecios varia el liempo en que se aleanzard cada umo. ya que se
pueden lograra a corto. mediano o largo plazo. eslo dependeria del proyeclo y de fas
posibles dificultades que surjan en sy aplicacion.

* Los planes son elaborados en junlas. en las que intervienen los gerentes de cada area
y ¢l direclor de la empresa. donde sc mencionan y disculen fas diferentes ideas que se
aporlan. posleriormente se determinan y dan a conocer las areas que estaran
involucradas en e proyeclo.

La empresa lieme una limilanic importanic con el personal ya que cuenta con un

nivel de escolaridad muy bajo en et area de ventas. algunos solo concluveron con 1y
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secundaria y olros con la primaria; por tal razén se implanto un programa donde las
persomas que quieran pueden lerminar hasla la preparaloria y los de primaria

incompleta lerminarla y sepuir estudiando si tienen inlerés.

COMENTARIO

Con respecio a lo anlerior se observa que la empresa debido a que esla en
reestructuracion lolal tiene un amplio plan de trabajo en genera), el cual si se desarrolla
y enfoca realmente a las necesidades de la empresa se podria generar buenos resuitados,
lo anterior implica una adecuada coordinacion entre las areas involucradas en dichos
planes. Entre olros aspectos el de integrar y desarrollar personal para adecuarto a los
mullicitades planes.

El programa de desarrollo de personal es adecuado, porque beneficiara lanto el
personal como a la empresa; el personal senlird el apoyo que la empresa fe esta
brindando. se desarrolara con entusiasmo en sus actividades y la empresa estara
wvirtiendo  conocimicntos en su personal pudiendo influir en ellos diciende que los
copocirmientos son una herramienta esencial para la vida diaria. Sin embargo es
necesario apoyarse en la infermacion de un loventario de Recursos Humanos para la
deteccion de necesidades de capacilacion. Este programa inlegra los siguienles aspectos
basicoa. Capacitacton del personal de acuerdo a los planes de expansion y crecimienlo de
la empresa. analisis de los melodos que se ulilizan en las operaciones generales y la

evaluacion del personal gue labora en ellos,




i~ ROTACION D8 PERSOMYY, -

la empresa liene rotacién de personal sin embargo. no liene identificado el indice
aunque se pereibe elevado. el cual erea problemas como impreductivided v altos costos.
con la fipalidad de reducir este indice la empresa prelende incluir programas
motivacionales.

En la empresa existen algunas siluaciones que dan origen a la actual rotacién de
personal, debido a las promociones y ascensos que existen dentro de ella y a fa creacion
de nuevos puestes, lo que da como resultado inlegrar en las plazas que van quedando
vacantes al personal ya sea inlerno o exierno. Hecho que se origina en diferentes areas

funcionales de la empresa.

COMENTARID .

Lo anterior es en realidad una rotacion del personal en los pueslos de la empresa.
sin embarge de acuerdo a registros del deparlamento de Recursos Humanos existe una
alta rolacton de personal. originada por renuncias cuyas causas pueden ser. que fa
persona ho esta cofocada en el puesto adecuado. el ambienie de irabajo sea hostil o haya
grupos informales que no permiten la inlegracion adecuada del personal. que no se pague
un salario suficiente y justo. entre otros.

Por lo que es indispensable anatizar a fondo cualquier situacion que este originando
la rolacion, quizas solo sea necesario dar un pequefio ajuste a cada upa de las posibles

causas y asl se logre terminar o disminuir en gran parte este problema. El Gerente de
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Recursos Humanos no debe pensar en forma lineal para resolver un problema como el
que se plantea, es decir debe pensar que n.o solo hay una causa del problema sino que
posiblemente son muy diversas y en consecuencia seran varias las medidas correctivas ya
que de no hacerlo asi el problema quedaria resullo parcialmente. Para fomar decisiones
al respecto es necesario allegarse de informacion de lo que en gran parte puede estar

registrada en un Inventario de Recursos Humanos.

W~ INVENTARID DF RECURSOS HUMANGS

la empresa no cuenta con un Inventario de Recurses Humanos formal aunque se
tiene alguna informacion aislada como. Ja solicitud de empleo. reglamento, repistros
estadislicos de asislencia, dentro def nivel de gerencia o encargados de area cuenta con
un plan de capacitacién.. tiene informacion de posibles ascensos. resuliados de la
medicion del desempefio con bastantes deficiencias y reporles de las personss que

reciben vales para despensa.

COMENTARO .

Como se observa la empresa cuenla con informacion de personal en forma aislada.
Informacion que se debe de concenirar y ademéas complementar en un formato de
Invenlario de Recursos Humanos que le permila tener mayor control claro y especifico de

cada una de las personas que laboran en ella.

61




Es aqui donde el Invenlario de Recursos Humanos juega un papel muy imporlante ya
que por medic de €], [a empresa conlara con la informacion necesaria. clara, rapida y
ordenada, en forma de expediente de cada una de las personas que laboran dentro de la

empresa para la toma de decisiones.

V.~ ANLLISIS DF PUESTO

El andlisis de puesto se realiza a lravés de cueslionarios. los cuales se aplican
directamenle al personal de cada uno de los puestos donde se define Yas funciones que
se deben realizar, sirve de medida para saber si se estan desarrollando adecuadamente
las personas en el puesio. con la finalidad de hacer las correcciones necesarias, ademas
de actualizar el perfil del puesto agregando o quitando lo que no corresponda al mismo.

conforme los cambios que ocurran cn fa empresa

COMENTARID

En general ios puesios que integran a la empresa no se les ha hecho ningitn ajuste
desde ¢l inicio, hasta ahora se estan recstruclurando lodos los puestos.

£l disefio de los puestos es con el objeto de conlar con un perfil adecuado de un
puesto determinado. para saber que requisilos debe lener la persona que lo ocupara.

Definitivamente el analisis de puesto es un punto clave para el Deparlamento de
Recursos Humanos ya que a traves de sus resultados se delerminan las caraclerislicas o

requisitos que una persona debe leper para ocupar un pueslo.
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La empresa no lo habia considerado asi, como se refleja en el comentario de! Gerente
de Recursos Humanos. ya que no se habia realizado ningin analisis de puestos desde
hace afios, aun cuando la empresa comenzé a crecer rapidamente y por consiguiente lo
requeria, por lo que ahora se esta desarrollando.

La persona que realice el analisis de pueslos debe analizar detalladamente el puesto.
sus funciones, responsabilidades, vinculaciones con olros puestos y medio ambiente que
lo rodea asi como describir y definir claramente las caracleristicas de las personas que

aspiren a ocupar el puesto.

V- VALUACTON DF PUESTOS

No se realiza. se ha estado trabajando con la informacion que se liene desde que
inicio la empresa; .por lo que ahora se esta desarrollando el método de valuacion
conjuntamente con el analisis de puestos. con el propsito de ajustar y mejorar los datos

¢ informacion aclual que liene fa empresa.

COMENTARID .

fa empresa practicamente no cuenta con informacion que le permita distinguir
claramente el valor y posicion de cada puesio, al no contar con tal informacion las
decisiones respecto a la estructura de sueldos no seran precisas y quizas imjustas. lo que

pudiera estar ocastenando conflictos e inconformidades entre el personal. Cabe aclarar
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que conjuntamente con la valuacién de puestos; la medicion del desempefio facililara la
toma de decisiones respecto a la asignacién de sueldos y salarios.
la imformacion contenida en un Inventario de Recursos Humanos, sera un elemento

adicional que facililara la asignacion de los citados sueldos y salarios.

Vi — VALUACTON DL DESEHFERD

Se desarrolla por medio de cueslionarios que aplican los encargados de las sucursales
a las personas que laboran en ellas, los gerentes quedan excluidos de su aplicacién.

El departamento analiza los resultados que proporcionan los encargados de la
sucursal con la finalidad de conocer cual a sido el desempeio det personal para
olorgarle un incentive por su adecuado desarrollo; en cambio aquellas persenas que no
estan desempenando su trabajo adecuadamente hay que investigar el porque de su bajo
rendimiento con Ja finalidad de hacer correcciones: como cambiarlo de puesto si es
necesaria y si cuenta con la capacidad para desarroflar adecuadamenle algin otro que

hava en {a empresa.

COENTARYD .

Es una buena forma de molivara al personal a desempefiar su  Lrabayo
adecuadamente a través de los sncentivos, ya que asi fa empresa puede premiar al
personal por su desempefic. por el esfuerzo que esta realizando. ademas de que se esta

reconociendo el esfuerzo del personal
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Al estudiar el método de valuacion del desempefio que uliliza la empresa se identifico
que este tiene importantes deficiencias, especificamente en el instrumenlo de recoleccién
de datos para la valuacion lo que da como resultado informacion no certera y en
consecuencia loma de decisiones errénea e injusta, quizas en muchos casos. Fs
imporiante que la empresa incentive a su personal. con base en los resultados de la
valuacion, sin embargo como ya se anoto es necesario que tal informacién emanada de

tal evaluacion sea veraz y oportuna.

WL - NECESTIAD OF FERSOMAL .

Basicamente se origina por las cargas de Lrabajo en las sucursales y departamento
de conlabilidad, situacion que delermina la necesidad de contralar nuevo personal
cuando se da este caso se analiza si se cuenta con alguna persona con las caracteristicas
suficientes para ser promovido, olorgandele capacilacion si lo requiere. de lo conlrario es

necesario contratar nuevo personal.

COMENTARID -

Realmente es una buena forma de cubrir las necesidades de personal que la empresa
liene, ya que al nusmo liempo que esla cubriendo esa necesidad le da prioridad y
ascenso al personal exislenle. siendo una medio para molivar al personal para superarse
en el desempeno del trabajo. obleniendo a la vez satisfacciones personales para ambas

partes ya que el personal se esla esforzando para que lo tomen en cuenta, logrando asi



un mejor sueldo y desempeiio laboral, ademas de reconocimiento por su trabajo. asi la

empresa crecera y sera mas producliva.

VIl — NUEVO FERSOMAL

Al necesitar personal, se analiza el mercado de lrabajo, con el fin de conocer las
caracteristicas laborales y personales que tienen los posibles candidatos, ya que en
ocasiones se cuenta con personal que no redne las caracteristicas requeridas por el
puesto por lo gque es necesario anahzar e} mercado de irabajo para tomar decisiones
respecto a las fuentes de reclulamiento mas déneas o si se requiere y es indispensable
observar otros mercados con el fin de contralar a la persona adecuada a las

necesidades de la empresa

COMENTHRIE

Fs convenienle analizar ¢l mercado de trabajo ya que es posible que se ahorren
contrataciones innecesarias. que incrementen los costos por no elegir a la persona
adecuada a las necesidades y requerimientos del puesto vacanle en la empresa.

Sin embargo es necesario hacer nolar que la empresa en realidad no hace un estudio
del mercado de irabajo debido a que no cuenta con informacion sistematica respecto a
la oferta y demanda de fuerza de trabajo. mi informacion sobre sueldos en la region.
quizas la empresa oblenga una informacidn muy exploratoria de los aspeclos

mencionados.
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M~ PROCESD FARA (4 CONTRATACION DF FERSONAL -
El procese esta integrado de varias etapas, las cuales se describen una por una para

ofrecer una vision mas clara de cada upa :

A RECLUTAMIENTD -

- Para reclutar al personal se colocan anuncios (cartulinas) en las sucursales.
describiendo los requisitos que deben tener las personas aspirantes al pueste, ademas se
realizan spots en la radie. Este uitimo medio es mas costoso. por lo que debe ser
utilizado eslraiégicamente cuando no se localice la persona que se requiera. sin embargo
es imporlante considerar que su alcance es amplio dentro y fuera de Uruapan.

Se reciben todas las soliciludes que llegan en base a los requisilos del puesto que
se va ha ocupar, mencionados en el spot o en las cartulinas pegadas en las sucursales.

- la duracion de esta etapa dependera de la cantidad de candidalos que leguen a la
empresa, los que hacen entrega de su solicitud de empleo. Cabe aclarar que la solicitud
no cuenta con un formato de solicitud propia que se ajuste a las necesidades de la

empresy.

b SELECCION -
- Al delerminar en forma preliminar a través de la solicitud de empleo cuales son
los candidatos que cubren los requisilos iniciales del puesto el siguiente paso es la

aplicacion de examenes a los candidatos: los cuales se inlegran de una parte
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psicomeétrica, analitica y matemalica (referente a casos que se presenian en el puesto),
la otra parle es psicoldgica y de personalidad (cuestionario donde describa metas.
objetivos o propésilos que liene aclualmente, a fuluro de la empresa y personales).

- El contenido de los examenes varia dependiendo del puesto que se ocupard, no
serd igual para un intendente o empleado de sucursal como el de un auxiliar contable o
gerente de cualquier area o departamento.

- Anteriormente si se aplicaba ¢! mismo examen para cualquier puesto. ahora se
complementa con otros. enfocados a los conacimientos que se deben tener con respecto
al puesto que se va ha ocupar.

- Los examenes son aplicados en la empresa con una duracién enire hora y media y
dos horas. se realizan por la mahana por lo regular.

- la seleccion inicia desde la revision de la solicitud de empleo y las carlas de
recomendactén, posleriormente se esperan los resultados de los examenes, si son
aprobados con un promedio de 8§ o superior. se cila ha una enlrevista formal. donde se
le pregunla con respeeto al puesto que ocupara y que puede proponer para mejorar el
desarrollo del mismo. Una vez seleccionado al candidalo o candidalos se procede a la

contratacién.

& CONTRATACION .
- Se otorga un contrato individual cen duracion de 28 dias para observar el

desempefio del nuevo trabajador y saber si cuenla con las habilidades y aclitudes para el
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desarrollo dptimo det puesto, con el fin de contratarlo por tiempo indefinido o dar por

terminada la relacién de trabajo.

) wRUCETW -

- Jegun el entrevistado se realiza en la praclica. come se venia haciendo
anteriormente. por lo que se pretenden hacer paquetes inductivos para cada puesto por
ser de diferentes areas.

- Primeramente se le da ha conocer lodas las areas que involucran al puesto que
pcupara.

La primera entrevista que tiene el candidato es con el direclor general.

- A ingresar el lrabajador a la empresa se le da una capacitacion de Lipe inductivo,

pa;;ado un tiempo se evalla su desempehc y se valora la necesidad de darle una

capacitacion formativa.

COMENTARIO DEL PROCESD DE INTECRACION DE PERSONAL A LA BHFRESA .

Con respecio a la induceion se requiere éistematizarla debido a que solo se hace la
presenlacion con el jefe y compaderos de Lrabajo. solo en algunas ocasiones. se requiere
de mas apoyos para esle proceso. debido a que no se cuenls con un manual de
organizacion nt muche menos de induccién el cual es indispensable para dar a conocer
por escrtto las funciones y aclividades que se desempefan en cada puesto que inlegra a

la empresa. ubicando adecuadamente al trabajador en el puesto que ocupara.
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Ademas de lo anterior es conveniente la elaboracion de un manual de bienvenida, la
entrega del reglamento, recorrido por todas las instalaciones que inlegran la empresa,
asi como informarle los objelivos, politicas. giro y mercade de la empresa. entre otros.
Esto haré que el personal se ambiente rapidamente y de la misma forma se incorpore al
desarrollo de su trabajo en forma productiva.

Un error muy frecuente dentro del proceso de coniratacién es desaforiunadamente,
que algunos de los Gerentes de Recursos Humanos no lo desarrollan con élica ni
profesionalismo. ya que por ser un conocide ¢ recomendado se coloca en el puesto a la
persona sin analizar ni delerminar su capacidad para el desarrollo del mismo; esto
origina consecuencias muy graves en la eficiencia de la organizacién. En consecuencia se

refleja la incompelencia del Gerente de Recursos Humanos en esta funcion.

A~ PERSONAL D L4 EYPRESH

1.- Todo el personal liene posibilidades de ascenso, en ocasiones algunas personas no
les interesa y prefieren quedarse cn el puesto que desempefian en ese momento. por la
facilidad o simplemente porque estan ha gusto en él.

El salario se incrementa en base a la capacidad que demuestre en el desempefio. En
ocasiones el personal que ha sido promovido no funciona en el nuevo puesto y es
reinslalado al que ocupaba anteriormente,

Gran parte de los empleados en promedio son promovidos de uno a dos afigs de

acuerdo a las habilidades que demueslran para ser ascendidos y la disponibilidad de
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plazas en niveles superiores, a quién se le olorga una capacilacion formaliva para
adecuar las aptitudes que correspondan al puesto.

la capacitacién puede ser a través de cursos de aclualizacion para reforzar los
conocimientos, habilidades y aplitudes del personal, la capacitacion es inductiva al
interior de la empresa y formaliva medianle cursos especificos para dolar de
conocimientos y habilidades para ejecutar una larea o tareas asignadas en el puesto o
cuando la empresa como resultado de sus planes de erecimiento mejora los métodos,

procesos € incorpora tecnologia.

COYENTARID

Como se menciond anteriormente este es un punto muy importante para todo el
personal, ya que demuesira que le inleresa a la empresa promoverlo, motivandolo e
incentivandolo a desarrollarse y esforzarse por alcanzar poco a poco con esfuerzo y
perseverancta un mejor pueslo para &l y asi podra recibir un sueldo mavor para ¢l
bienestar familiar o simplemente un reconocimiente a su capacidad y desarrolla laboral
por parte de ia empresa. ’

Es importante comentar que el hecho de que ha gran parte del personal es

proriovido en un lapso de uno ha dos afios y considerando que en promedio el numero

de empleados es de 80. esto ratifica la alla rotacion de personal.
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2.- Los principales conflictos son creados bésicamente por aquellas personas que no
quieren ocupar ofro puesto de mayor responsabilidad por miedo a la responsabilidad del
puesto ofrecido e inseguridad en los conocimientos requeridos en el puesto.

Otro caso es el de aquellas personas que no estan integradas en grupos de trabajo
debido a su personalidad, lo que ocasiona baja productividad y desmotivacion debido a un

sentimiento insatisfecho de afiliacion.

COMENTARIO .

Por lo que se refiere a los conflictos generales por la negativa del personal a ocupar
puestos de mayor nivel lerarquico, a pesar de que la empresa sc a preocupade por
capacilar al personal, quizés dicha capacitacion no ha sido debidamenle orientada o
adecuada por lo que existen Lemores para ocupar lales puestos.

Ademas de lo anterior se pudo observar que predomina ca la empress un estilo de
liderazgo autocrata lo que podria estar ocaéionando los citades temores. También cave la
posidbilidad que la falta de integracion en grupes de trabajo sea resullado del mencionado

estilo de liderazgo.
Esta es toda la informacion gque se obtuvo de la entrevista aplicada al Gerenle de

Recursos Humanos, ademas se interprelo ia informacion que se canalizo de la

observacion directa en la empresa; los comentarios realizados después de cada lema se

7



reforzaron con la observacion directa y la informacion obtenida en el desarrollo de la

investigacidn.
En base a la presente investigacion se realizaron varias recomendaciones, se elaboro

la propuesia y se hizo la conclusion; a continuacién se describe cada una.
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RECOMENDACIONES

Con basé a la informacién recopilada de la entrevista y a la observacion direcla se
detectaron varios aspeclos que estan afectando el funcionamiento de la empresa. Los
problemas que se enconlraron son los siguientes, se mencionan de acuerdo a la

importancia que tienen, con el fin de que sean resueltos de acuerdo a su prioridad.

I.- LIDERAZGO : En la empresa se aplica un liderazgo autacrala. lo que trae grandes
consecuencias, perjudicandola en su crecimiento y desarrollo productivo.

Este lipo de liderazgo es posible que ocasioné la rotacion de personal que existe en
la empresa ya que si el empleado se sienle reprimido. mallratado v no se le escucha ni
se le permite que justifigue su aclitud hacia determinadas situaciones. le produce
insatisfaccion en su desarrollo laboral ademas de impedir que se inlegre totalmenle con
su jele inmediato y compafieros de trabajo. se origine un ambienle hoslil en la empresa.

Se recomienda programar un curso de liderazgo dirigido al personal con puesto de
jefatura y posleriormente es deseable que se adople el estilo situacional. esto es de
acuerdo a la madurez del personal (vomocimientos, experiencia, habilidades, actitudes.
nccesidades de logro. entre otros) y en basé a la mmportancia de los lrabajadores
encomendados el jefe decidird bajo determinadas siluaciones si es conveniente utilizar un

estilo autocrala, benevolente, consultivo o participativo.
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2.~ MANUAL DE ORGANIZACION : La empresa no cuenta con un manual de Organizacian,
se recomienda su elaboracion, ya que es un elemento esencial en cualquier empresa, el
manual describe las politicas, objetivos, reglamentos y los puestos y funciones que se
desarrollan en cada area o departamento que integran a la empresa; esto sera de gran
utilidad y apoyo para la empresa en general. El ﬁepartamento de recursos humanos al
saber que pueslo esta vacante, conocera especificamente las funciones que se desarrollan
en €l; ast sabra que.requisilos y caracleristicas tendra la persona que ocuparé el puesto.

El Manual de Organizacion, sera un apoyo y seguridad para los empleados. pensaran
que se encuentran laborande en una empresa bien estructurada y que les proporciona
los elementos que requiere para su desempefo. Les dara a conocer que objelivos,
politicas o reglamentos deben aplicar para alcanzar un fin comun entre lodos los
elementos que integran a la empresa.

Ademas de lo anlerior el manval es una herramienia valiosa para el reclulamiento y
seleccion de personal. para la medicion del descnpefio y valuacion de puestos y por
ultimo para la induccion del personal. Es recomendable que el manual sea encargado a
un Lic. en Administracién. con experiencia quien deberd considerar para su discio los
objetives, las facilidades del control, los flujos de informacion. el crecimiento de la

cmpresa y la disponibilidad de recursos. entre otros.



3.~ PERSONAL CALIFICADO PARA LA FUNCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Debido ha que actualmente el responsable de esla funcién segln se logro observar no
cuenta con la experiencia necesaria para desarrollar dicha funcién, aunado a esto la
ejecucion de las tareas del Deparlamenlo, se ven limitadas debido a que el Director
General segiin observaciones hechas durante la investigacion orienta su apoyo solo a la
formulacion de la nomina y ha capacitacién. dejandose de realizar actividades
importantes, como lo es la implantacion de programas motivacionales para lo anterior es
recomendable que la empresa se asesoré respecto a la forma de desarrollar las
diferentes actividades del Departamento. Al igual que el punlo anterior es recomendable

un curso de aclualizacion para el responsable del Departamento.

4.~ MOTIVACION . Sec observa en la empresa una desmotivacion en todo el personal y
en todos los niveles; basandonos en los resullados obtenidos por un sondeorealizado
entre el personal de la empresa. Esto ocasiona basicamente una baja en la productividad.
desintegracion del personal y un deterioro de sus ideas de logro.

La falla de molivacion es quizas la principal c.ausa que origina la rolacion de
personal como se mencioné en el punto anterior: ya que no hay motivos suficienles para
el trabajador en conservar su trabajo. lo orillan ha buscar en donde si lo impulsen yle
hagan sentir lo importante que es él.

Es necesario implantar un programa de motivacién en la empresa. que sea aplicado

por personas especializadas. las cuales analizaran de que forma se puede motivar al
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personal y de que herramienlas se auxiliara; se podran desarrollar conferencias, se
aplicaran incenlivos al personal en base a los recursos que lenga la empresa, se podra
mejor el lrate por parte de los jefes inmediatos hacia los subordinados. La motivacion se
debe dar en todos los niveles. ya que si el jefe inmedialo no esta molivado para el
desarrollo de su trabajo, le Lrasmitira lo mi.smo a su empleado formande una cadena.

9. INDUCCION : Se observo que la empresa ocastonalmente, realiza de manera
informal un proceso de induccién el cual solo consiste en: indicarle directamente al
condidato las funciones del puesto que ocupara, se le presenta con su jefe Inmediato y
compaiieros de trabajo; por ello se recomienda la elaboracion de un programa de
induecién, desarrollado en base a las necesidades de la empresa, ademés de contar con
un manual inductivo el cual serd un apoyo para el candidato que ocupara el puesto. esto
hara que se integre mas rapido al puesta y se familiarice son las funciones que
desarrollara.

En el programa se tendra que determinar la duracion y Yas diferentes actividades que
lo inlegran, al igual que la persona que la aplicara; esfo lograra una integracion

inmediala del candidate en la empresa.

6.- CAPACITACION DEL PERSONAL : La empresa liene una vaga vision de la importancia
de la capacilacion al personal. ya que en ocasiones la ve como un gasto. el cual se Liene

que reducir. esto origina que no se transmitan los conocimienlos y habilidades adeciadas
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a la persona que la esta recibiendo, debido al presupuesto tan reducide con que cuenia.
Se recomienda que se analice realmente la importancia de olorgar upa adecuada
capacitacion, ya que serad una inversion para la empresa proparcionandole a sus
integrantes las condiciones necesarias para generar calidad en el desempeno. Ademas ¢l
personal tendra las herramienlas necesarias para el desempeiio de su trabajo lo que
evilara la perdida de tiempos muertos por no saber enfrentar problemas que se le
presenten. no podra resolverlos por la falla de conocimienlos y preparacion en la

mayoria de los cases.
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(311 ]
sy YA DR LA DLIaTECA

La siguiente propuesta se hace al Departamento de Recursos Humanos en base a fos
resultados oblenidos en la entrevista, en la que se manifiesta que no se realiza el
Inventario de Recursos Humanos, la informacién que tiene se encuentra incompleta,
aislada y desaclualizada, lo que refleja la necesidad de agruparla en un formato para
tener una clara vision de los recursos humanos que tiene la empresa. Esto demuestra
que el objelivo de la investigacion se logro. el que fue " ldentificar deficiencias
administrativas en la funcion de Recursos Humanos que pueden ser subsanadas mediante
el uso de un Invenlario de Recursos Humanos, a fin de proponer su implementacién "

Por lo que se propone 1a claboracion de un formalo para el desarrollo del Inventario
de Recursos Humanos el cual sera una herramienta elemental para el Departamento y la
Planeacion.

Al desarrotlar la Planeacion de Recursos Humanos se conoceran las necesidades de
personal presentes y fuluras que se tendran en la empresa. debido al crecimiento o
expansion, rolacion de personal, ascenso o promociones e incapacidades. entre otras.
Para que la empresa pueda cubrir las necesidades de personal se podra auxiliar del
Inventario de Kecursos Humanos: al conocer la Planeacion de Recursos Humanos.
definiendo la cantidad de personas. caracleristicas y requisilos exigidos por cada uno de
los pueslos. se recurrira al Inventario de Recursos Humanos. el que muestra la cantidad.

caracteristicas y calidad del personal que integra en ese momento a la empresa, |o que
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permitira, facilitar la toma de decisiones para la promocion y ascenso a nuevos puestos.
Ademas de lo anterior el Inventario de Recursos Humanos facilitara al Departamento de
Recursos humanos Ja loma de decisiones para: implantar programas de capacitacion,
definir politicas, incenlivar al personal . reclutarto y seleccionarlo.

Bs indispensable contar con el Inventario de Recursos Humanos, ya que tal vez se
encuentre a la persona adecuada al puesto vacanle dentro de la empresa y no se
requiera contratar a otra, esto originaria altos costos en la conlratacion.

Ademas el Inventario de Recursos Humanos puede proporcionar lanla informacion
ulil, solo se lendra que ajustar a las necesidades de la empresa para saber que

informacten es la mas apropiada para ella.

ALGUNOS DE LOS ASPECTOS IMPORTANTES DE 1A INFORMACION QUE CONTIENE £L
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS SON
Dalos personales = le serviria al departamento paca felicilar al personal en el dia
de su cumpleafos, lo cual sentira que se le Lomo en cuenla que es alguien unporlante
para la empresa; ademas de conlar con iodos los datos personales. aclualizados y
correctos para cualquier problema o determinada siluacion que se presenle cn clia.
Conocer los pasaliempoes favorilos © para organizar evenlos deportivos en los que
todos puedan participar y lograr con ello una comunicacion mas abierta enlre todes.
Saber cual es la preparacion y que conocimienlos lienen : con el fin de saber que

otros puestos pueden ocupar dentro de la empresa.
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- Al desarrollar el registro o inventario del personal con que cuenla la empresa
mostrara las habilidades que tienen para ocupar olro puesto con la finalidad de que
puedan aspirar a ello, ademéas de identificar quicnes pueden ser aseendidos y en que
Liempo.

Indica la cantidad de personal que se tiene : con las caracteristicas personales de

cada empleado lo cual lo hace distinto de los otros recursos que integran la empresa

Hay que considerar que en un inicio eslo originara mucho trabajo y se le tendra que
dedicar tiempo para su elaboracién. pero a futuro se obtendran todos los beneficios que

se mencionaron en los dislinlos punlos que integran la presenle propuesta.

A continuacion se describird cada uno de los puntos que inlegran el formalo del
fnventario de Recursos Hurmanos; dando una vision de la utilidad de la informacion que lo

mtegran

FORMATO PARA EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
1. DATGS PERSONALES : Es necesario conocer su domicilio, edad. sexo. estado civil,
entre olros con el lin de saber en terminos generales el lugar o lugares donde se le
pueda localizar. que necesidades Liene de trabajar en base a fas personas que dependen
de €l y s cuenla con casa propia o paga renla, ademas de poder dar aviso a sus

fainifiares o parienles de cualquier cordingencia que surja en las horas de trabajo ¢ en
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relacion a sus funciones. Para algunas empresas ha resultado ulil para programar las

rutas del transporte para trabajadores.

2.- ESCOLARIDAD : Esta informacion es atil basicamente para el departamento ya que
lendra registros de la preparacion acadéemica que liene el personal, asi como los
documentos que la amparan. lo que ie dard una idea general de los posibles
conocimienlos que liene, para poder desarrollar adecuadamente el puesto que se le
asigne. Fsla informacion es baslante 0lil cuande se planean los programas de
capacitacion, asi como la seleccion de los capacilandos. ademas permite a los direclivos

tomar decisiones respecto a las promociones.

d- DTROS CONOCIMIENTOS . Aqui se describen todes aquellos equipos, magquinarias e
instrumentos que maneja. con el fin de aprovechar su habilidad en el desarrollo de su
trabajo. lo que le ahorrard o la empresa en ocasiones la capacilacion, si es necesario que
utiliza algun cquipy que ya dormine y al mismo biempo le dara la oportumdad al
cmpleado de desarrollar sus habilidades. Sen muchas las empresas que desconocen la

capacidad de sus empleados dejando de aprovechar las capacidades de sus inlegranles.

4.~ UBICACION DENTRO DE LA EMPRESA - Fsle punto describe todo lo referenle al
puesto que ocupa ¢l trabajador en la empresa. definendo su nivel jerarquico. la

cxperiencia que tiene en el para determinar los posibles puestos a los que podra ser
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ascendido y en que liempo, asi como un historial de los que ha ecupado deniro de ella,
ademas muestra el adiestramienlo y la capacilacion que ha recibido denlro y fuera de Ja
empresa.

Toda esla informacion es indispensable para el Departamento ya que le esla
mostrande la informacién clara y desglosada del personal; le sera de ulilidad cuando
haya pueslos vacantes o rolacion de personal ya que contara con la  informacion
necesaria para tomar decisiones con bases fundamenladas, evilando quizas la aplicacion
del proceso de contralacion de personal ({reclutamiento. seleccion. contratacion e
nduceion). reduciendo asi coslos. Ademas de lo anlerior esla informacion facilitara la
loma de decisiones respecto a las inlenciones de la empresa para desarrollar a sus

empleadoes.

5 CONTROL DE ASISTENCIAS Y OTRGS REGISTROS : Esta informacion deja de manifieslo
de afguna forma el grade de responsabihdad que Liene el personal hacia su Lrabajo.
Permite delerminar el tiempo y monlo de las vacaciones y aguinalde que le corresponde
par su responsabilidad cn el trabajo. Ademas se podra delerminar el Liempe en que sc
podria jubilar al trabajador. permitiendo en este ultimo caso contar con informacion
previa para plancar la wmtegracion de personal para cubrir ¢l puesto que se dejo por

Jubilacion.



6.~ ACTITUDES : Esta informacién pone de manifieslo la disponibilidad del personal
para la ejecucion de los lrabajos y su inlegracion en grupos. asi como sus reacciones a
ta auloridad. i.as actitudes son resultado de caracteristicas psicolgicas de los individuos.
denotan indicios de insatisfaccion en el trabajo. los directivos pueden adoptar
oportunamente las medidas correctivas al recurrir a esta informacion en forma
temprana. Es importanie éciarar que cuando la empresa conlrala ha personal, no lo esta
comprando, esla conviniendo en un pago por sus servicios y el mejor esfuerzo para
realizarlos es ha volunlad del lrabajador. de ahi la importancia de conlar con

informacion que le permila conocer a la empresa si el trabajador esta dispuesto a

rcalizar su mejor esfuerzo.

7 APTITUDES : Aqui se describen lodas las posibles habilidades y la disponibilidad
gue tiene |a persona para realizar olras funciones o actividades que se involucren directa
¢ indrreclamente al puesto. con el fin de aprovecharlas o desarrollarlas segun sea el
citso. Al 1gual que puntos anleriores esla informacién cs sumamenle ulil en la loma de

decisiones para promociones, ascenso y capacilacion.
8. ACTIVIDADES PERSONALES : Este rublo da ha conocer las actividades que le gustan

a los empleados de la empresa y aquellas que les gustaria aprender. El Departamento de

Recursos Humanos se puede apoyar en ella para realizar evenlos deporlivos. agrupando

84



los que la mayoria domina. a su vez le sirve como instrumento de molivacion e

integracion del personal de una manera informal.

En seguida se anexa el Formalo de Recursos Humanos, integrade por los puntos

mencionades anieriormente.



FORMATO PARA EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

1 - DATOS PERSONALES

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE :

DOMICILIO -

TELEFONO :

"SEXO

EDAD -

FECHA DE NACIMIENTO :

ESTADG CIVIL -

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED .

NUMERO DE HUOS .

LUGAR PARA LOCALIZARLO/DAR UN AVISO A FAMILIARES O USTED .

TIENE CASA PROPIA O RENTA /PORQUE -

TIEMPO QUE TIENE HABITANDO LA CASA

ESTADO DY SALUD :

ENFERMEDADES CRONICAS :

FECHA DE INGRESO :
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2~ LSUOLARIOND .

GRADOS ALCANADOS

JOCUMENTO OBTENDO

PREESCOIAR :

PRIMARIA :

SECUNDARIA :

PREPARATORIA -

TECNICO :

LICENCIATURA :

MAESTRIA :

DOCTORADO :

OTROS -

g OTROS CONOCTHIENTOS .

[DIOMAS QUE DOMINA -

HERRAMIENTAS QUE MANKA

' MAQUINAS QUE DOMINA -

CONDUCE ALGUN TIPO Dk VEHICULO .

OTROS :




o~ UBICACION DENTRO DE L4 EMPRESH .

NOMBRE DEL PUESTO .

NIVEL DEL PUESTO -

EXPERIENCIA EN EL PUESTO :

PUESTOS OCUPADOS ANTERIORMENTE :

EXPERIENCIA EN PUESTOS PASADOS :

ESCALAFON A / QUE PUESTOS:

TIEMPO EN DAR EL ASCENSO :

CANDIDATO A PUESTO FUTURO FUFRA DEL ESCALAFON

SUJETO DE ADIESTRAMIENTO :

DURACION DEL ADIESTRAMIENTO :

SUIETO A CAPACITACION

CURSOS RECIBIDOS DENTRO DE LA EMPRESA :

CURS0S RECIBIDOS FUERA DE LA EMPRESA

RECONOCIMIENTOS DE 1.05 CURSOS

g CONTEOL DF ASISTENCIAS ¥ OTHOS REGISTROS .

No Db FALTAS AL ANG .

CAUSAS DE LAS FALTAS -

No DE RETARDOS AL ARO -

CAUSA DE 1.0S RETARDOS

No DE SANCIONES AL ARG -

CAUSA DI 1AS SANCIONES .

DIAS DE VACACIONES AL ANG -

DIAS DE AGUINALDO AL ARG

TIEMPO DE JUBILACION




6~ ACTITUDES

AL TRABAJO :

CON SU JEFE INMEDIATO -

CON LA EMPRESA

HACIA SUS COMPAREROS :

7 - AFTITUOES -

PARA ORGANIZAR :

DIRIGIR :

CONTROLAR :

OCUPAR PUESTOS DONDE REQUIERA HABILIDADES MOTRICES :

DE DIRECCION -

}_EE‘. RELACIONES HUMANAS -
D NEGOCIACION

DE CREATIVIDAD :

DE SUPERVISION -

8~ ACTIVIOADES FRESONALAS

LE GUSTA ALGUN DEPORTE

QUE DEPORTE PRACTICA .

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA FUERA DEL TRABAJG -

REALIZA ALGUNA MANUALIDAD O ARTE/ CUAL .

_EXISTE ALGO QUE NO A REALIZADO Y £ GUSTARIA IIACERI0, QUE:
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CONCLUSIONES

Fl Inventario de Recursos Humanos es una herramienta indispensable para cualquier
empresa y necesario si cuenla con una gran cantidad de personal. ya que tendra una
gran cantidad de informacion concenlrada en un formato individual para cada una de las
personas que integran a la empresa; esto facililara a los direclivos la loma de decisiones
ya que contaran con informacion. clara delallada y aclualizada. lo que le proporcionara
una alternativa real y precisa en relacion a la calidad y caracteristicas del personal que
integra a la empresa.

El desarrollo de la presente investigacion fue de una empresa comercial dedicada a la
compra-venta de pinluras. integrada por 7 sucursales locales y 5 loraneas.

la investigacion se enfoco denlro de la empresa en el Departamento de Reeursos
Humanos cuyo objelivo fue . " Identificar deficiencias administrativas en la funeion de
Recursos Humanos que pueden ser subsanados mediante el uso de un Invenlario de
Recursos Humanos. a f{in de proponer su implementacion”

Por lo que sc aplico una enlrevista al Gerenle de Recursos Humanos. donde se
comprobo que no se clabora el Invenlario de Recursos Huimanes en la empresa. cuenla
con informacion que lo integra en forma aislada; por lo que el objedivo st se alcanzo y se
hizo {4 propuesla para que sea elaborado en u empresa. apoyado en un formalo que
describe la informacion que se requicre de cada persona Ast el departamento condara

con una herramienla muy importanle para el desarrollo de la Plineacion de Recursos
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Hurnanos ya que al conocer la cantidad de personal que necesila la empresa y con que
requisilos. podra apoyarse en el !nventario de Recursos Humanos. le mostraraala
informacion en  general del personal con que cuenta en ese momenlo y que
caracterislicas tiene.

El Inventario de Recursos Humanos bereficia a la empresa en la organizacion y en el
funcionamiento adecuado para el logro de los objelivos ya que al colocar al personal en
el puesto adecuado desarrollara las actividades y funciones 6ptimamente.
desempefiandose cada vez mas con eficiencia y calidad.

La empresa se encuentra desorganizada en el Deparlamento de Recursos Humanos ya
que como se observa en los resullades de la enlrevista. el Deparlamento ha cstado
trabajando con la informacion que biene desde su inicio. lo que indica que no se ha
medificade ni ajuslado nada hasta ahora que se esla reestrueturando lolalmente; eslo
refleja realmente la importancia que Uene y la necesidad de contar con informacion
actualizada y enfocada a las uecesidades y crecnmiento de la empresa.

Las empresas deben inodilicar y actuadiear todos aguellos pracedimicentos, programas
y formatos que las integran. en base a las necesidades presenles y fuluras. asi como cf
crecimienio o expansion de su mercado ya que se requicre de informacion oplima para
la Toma de decisiones que surj en coalquier momento o arcunslaneia, de lo contrario
st basana en informacion ambigua, eslo ocasionara grandes problemas de personal en [y
cinpresa, como rolacion o ervares al colocario en un pueslo. ya que no eslara la persona

adecuada ¥ con los requisitos gue se necestan en el
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OTROS ASPECTOS QUE SE OBSERVARON KN LA EMPRESA SON -

- kI personal no se sienle molivado en cuanto a un reconoctmiento personal que
indigue lo bien que csla desarrollando su Lrabajo; es solamente expresarle uyna palabra
confortable de agradecimiento y felicilacion por su desempeiio.

- La comunicacion y el ambiente laboral que exisle en la empresa con el personal no
es muy conforlable ni agradable. esto ocasiona una relacion hostit en ambas partes; al
tener una buena comunicacion en la cmpresa y un ambienle laboral agradable daria
como resullado una excelente convivencia que mejorara en general el enlorne de la
empresa

La inlegracion del personal es muy importante para la empresa ya que origina un
opliino desarrollo laboral en el personal, s¢ puede lograr a Lraves de convivios. ademas
de orgamizar lorneos anuales en su aniversario ciyos premios sean eniregados por el

direclor general o ducio para darfe un ambiente de convivencia real o todos los niveles

Je observa [ folla de personal calificado para ocupar fia Gereneia de Recursos
Humanos. ademas de darle ls unportancia que Lliene el departamenlo ya  que
anteriormente se desarrollaba como una luncion mas. una de las lunciones que se
realizaban era la formulacion de ta nomna. Ya solucion de posibles problemas referentes
a las masistencias y permisos. entre okros Deludo a que no liene manuales y Tormalos
que se requicren en el deparlamenie para conlar con los conlroles ¢ informacion

necesaria pura li lonta de decisiones en i resolucion de problemas



Tedos los puntos mencionados anleriormente pueden desarrollarse y ser considerados
por la empresa. analizando los que sean de mayor importancia y enfocados a sus

necesidades para originar un crecimienlo econémico y productivo en ella.

Por ullime lo que se refiere a la hipolesis . se concluye su AARHACON  debido a que
se formulo © Al no contar con un Inventario de Recursos Humanos en la empresa. no se
conocera con exactitud la cantidad y calidad del personal que la integra; por lo que no
se podran lomar decisiones rapidas para la inlegracion de persomal a la empresa
{reclulamienlo. seleccion. conlratacion e induccion). * . hecho que se comprobo ya que
no se conece con exaclitud cual es la calidad y canlidad de personal que se tiene en ese
momento cn la empresa. bienen la informacion en forma atslada, desaclualizada y asi no
pueden lomar decisiones apropiadas. ya que no se cuenia con la informacion clara y

precisa para ello.
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