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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 econémico con el apoyo de las empresas. incrementando su rentabilidad y 

productividad, coordinando todos 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 importante en la economia del pais o de 

cualquier ciudad, independientemente de su tamafio o giro, ya que producen productos 

bienes y servicios deslinados al consumo final y satisfaccién de necesidades de la 

, Sociedad, a la vez ofrece una gran cantidad de fuentes de trabajo, aumentando el 

crecimiento 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 oplimizar el uso de los recursos materiales y rentabilidad 

de los financieros, debiendose colocar a la persona adecuada con las caraclerislicas y 

requisitos de cada puesto que integran a la empresa. Por ello la gran importancia de 

conlar con el] personal adecuado en los puestos; por lo que se desarrollo la presente 

investigacion que es " El Inventario de Recursos Humanos como una herramienta de la 

Planeacion de Recursos Humanos de la empresa comercial de Uruapan. Mich. “



la investigacion se desarrolla en una empresa dedicada a la compra venta de 

pinturas automotrices, de interiores y exteriores de casas, ademas de otros accesorios 

para pintar; se aplico en el departamento de Recursos Humanos, esta integrada de dos 

partes: Una es tedrica donde se da un esquema general de la informacion que se 

requiere para el desarrollo de la investigacién y la otra es preactica cuyo propdsito 

fundamental fue: Identificar las dfivciencias en la adeministracion de personal que 

podran ser subsanadas mediante el uso de un Inventario de Recursos Humanos en fa 

empresa, no se conocera con exactitud la cantidad y calidad del personal que la integra, 

por lo que no se podran tomar decisiones rapidas para integracién de personal a la 

empresa ( reclutamienlo, seleccién , contratacién e induccidn ). 

CAPITULO Se describe en forma general lo que es la administracién, el proceso 

adminislrativo sus elapas con los principios y elementos de cada una, se habla de la 

empresa su imporlancia y clasificaciones dentro de la economia 

CAPITULO II. Se enfoca especificamente al Departamento de Recursos Humanos. para 

conocer su conceplo e importancia, asi como las funciones que lo integran 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 Hl. Se habla basicamente de la Planeacién de Recursos Humanos. se 

describe el proceso 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 

Planeacién o colocacién del personal en pueslos vacantes o nuevos dentro de ella. 

CAPITULO IV. Aqui se describen los objetivos, hipdtesis, las fuentes y metodos de 

recopilacién de la informacion. asi como la elaboracién 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 propuesta enfocada a las 

fallas y problemas que la empresa liene en ese momento. 

Se coneluyo que la empresa no cuenta con el Inventario de Recursos humanos, é) 

cual le permilira contar con la informacion suficiente para tomar decisiones para la 

resolucién de problemas como los que a continuacion se mencionaran : liene una gran 

rotacién de personal. las personas eslan desmotivadas en el desarrollo del trabajo y no 

se le da ja importancia que debe tener el Departamento de Recursos Humanos, asi como 

la falta de personal capacitado para desarroilar las funciones del Departamento. 

fn base a {fo anterior se realiza [a propuesta de elaborar un formato para el 

desarrollo del Inventario de Recursos Humanos en la empresa, sera un apoyo para la 

Planeacion de los Recursos Humanos, ademas le proporcionara informacion rapida y 
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veraz con relacién al personal que tiene en ese momento 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 motivacién 

para el desempefio de Jas tareas asignadas en el puesto.



CAPITULO | 

CENEXALIDADES DE 1A AUMIMISTRACTON V Ld EMPRESA 

Se mencionaran algunos aspectos esenciales que integran a la Administracion, siendo 

una de las funciones que giran en el entorno de las organizaciones y de nuestra vida 

diaria. La sociedad para lograr un desarrollo econdmico-social requiere de Ja creacién de 

organismos llamados empresas, en donde se aplique el proceso administrativo. 

La administracion tiene como utilidad basicamente organizar y coordinar todos los 

elementos que integran a una empresa con ef objeto de crear una estructura eslable y 

fuerte dentro de la sociedad, para fortalecer al pais. con ello se demostrara la 

importancia y grandes beneficios con los que cuenta Ja administracién en todo lo que se 

aplique. 

1.4. CONCEPTO. 

"La administracion es una ciencia, una técnica y un arte, que mediante un proceso 

administrative y coordinando los elementos humanos, materiales y léenicos, se trata de 

obtener objelivos predelerminados, con e] maximo de rendimientos y el minimo de 

recursos y esfuerzos “ . (Méndez, 1990: 37) 

" Una de las actividades humanas mas importantes es la administracion, debido a 

que lodos los administradores, de cualquier nivel y loda clase de empresa, liene ta tarea 

basica de crear y mantener un medio ambiente jaboral. en el cual los individuos



trabajando en grupo puedan realizar misiones y objetivos especificos “. (Koontz, Et. 

al.,1990: 3} 

{a administracion es una herramienta por medio de Ja cual se desarrollan metas en 

coordinacion con jos recursos humanos, materiales y tecnicos que integran a la empresa, 

para alcanzar los objetivos deseados. 

1.2. IMPORTANCIA 

Es necesario contar con una administracién adecuada. es la clave para [ijar objetives, 

desarrollar planes, programas, coordinar al personal y tomar decisjones para alcanzar el 

exito esperado. Ks importante que el administrador origine un medio ambiente agradable 

para que los recursos humanos se integren logrando una aplitud favorable hacia el 

trabajo. 

El exito depende en gran parte de las habilidades, conocimienlos y experiencia del 

administrador ya que sera quien dirija y coordine todos y cada uno de los elementos que 

integran a la empresa, logrando eficiencia y productividad en cada persona. considerando 

que son importantes y esenciales, obleniendo asi resultados satisfactorios. 

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



1.3. PROCESO ADMINISTRATIVO 

E} proceso administrativo es la esencia de la administracién, e) cual se divide en dos 

fases y a la vez en etapas, las cuales se mencionaran a continuacién. Existen varios 

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

PARTE TEORIA 

LEVON 

Analizar lo que se pretende lograr conteslando la pregunta iQue puede hacerse?, 

pronosticando Jos cursos de accion que la empresa desarrollara en un futuro, siendo la 

base de la planeacion. 

PRINCIELOS 

* Previsibilidad: Evento basado en experiencias anteriores, para obtener éxito 

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

* Medicién: Que sean medibles cuantitaliva y cualilalivamente 

ELEMENTOS 

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

* Investigaciones: Conocer los recursos que inlegran la empresa con el fin de analizar 

cl objelivo fijado. 

* Alternativas: Cursos de accion apticables en base a los recursos con que se cuentan 

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



Consiste en fijar las metas y objetivos que se desarrollan a futuro, determinando las 

actividades, su secuencia, los meétodos, técnicas y cantidades que se requieren en el 

tiempo establecido para el logro de Jos objetives. 

PRISCIELOS 

* Precision: Definir estrictamente lo que se quiere hacer. 

* Flexibilidad: Hace modificaciones sin desviar los planes. 

* Unidad: Los planes deben integrarse en uno solo. 

ELEMENTOS 

* Politicas: Son para orientar }a accion de las personas. 

* Procedimientos: Es la secuencia cronologica y correcta de las funciones 

* Programas: Fijar el tiempo necesario para cada actividad 

* Presupuestos: Cuantificar los elementos que integran el programa 

* Prondslicos: Delerminar a futuro la produccion o ventas de un periodo 

(Koontz, Et-al.,1990:85-98;Méndez, 1990:123-127;Reyes,1990:165- 176:TerryEl.al 1994:194) 

ORGANIZACION 

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

objetivos. definiendo como y quien las debe hacer, asi como fa autoridad



responsabilidad de cada persona, en esta etapa se concluye la parte tedrica del proceso 

administrativo. , 

PRINCIFIOS 

* Especializacion: Dividir las tareas de una funcién para lograr precision, destreza y 

perfeccion. 

* Unidad de mando: Tener un solo jefe para lograr la coordinacién y cumplir los 

objetivos. 

* Equilibrio de Autoridad y Responsabilidad: Precisar el grado de responsabilidad al 

otorgar la autoridad. 

* Equilibrio de Direccién y Control: Tener contro! al delegar autoridad con el fin de 

corregir errores, orientando al objetivo 

ELLMENTOS. 

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

‘ funciones: Dividir Jas Lareas logrande el desarrollo optimo. 

* Obligaciones: (1 deber de realizar Jas unidades de trabajo. 

(Méndez, 1990:139- 142:Reyes,1990:211-214:Koantz EL. al.1990:86-Terry EL. al..1994:250} 

VARTE PRACTICA 

NTECHACHION 

Coordinar y obtener los recursos humanos, materiales y financieros requeridos en 

nuestra parte Leorica para lograr su funcionamiento. En esta elapa situare el inventario



de recursos humanos. debido a la necesidad de colocar en el puesto adecuado al personal 

en base a la experiencia, conocimiento y habilidades con que cuenta. 

PRINCIPIOS DE LA INTEGRACION DE PERSONAS 

* Adecuacién de hombres y funciones: Colocar en el puesto indoneo a los 

conocimientos y experiencia. 

* Provision de elementos administrativos: Contar con el personal necesario para 

desarrollar las funciones eficientemente. 

* Importancia de Ja introduccion adecuada: Hay que capacilar e instalar al personal 

de nuevo ingreso, para que se desarrolle correctamenle en su puesto. 

PRINCIPIOS DE LA INTECKACTON DE COSAS 

* Del caracter administrativo de esta integracion: 1a empresa debe coordinar. los 

elementos técnicos con tos humanos que Ja integran. 

* Abastecimiento oporluno: Delerminar Ja cantidad y el liempo propicio de materiales 

para la produccion. 

* Instalacion y mantenimiento: Planear Ja instalacion y mantenimiento de los 

elenfentos materiales para evitar allos costos. 

* Delegacion y control: Al otorgar una delegacion en determinado puesto, debe 

establecer la responsabilidad asignando sistemas de control. para conocer su desarrollo 

ELEMENTOS. 

* Recursos humanos: Es el abastecimiento de personas, para dirigir a la empresa, 

para el cumplimiento de sus objetives



* Recursos materiales: Influyen notablemente en el rendimiento de la empresa, se 

obtiene a través de accionistas, créditos o deudas. 

* Recursos Lécnicos: Se deben analizar los planes de la empresa para conocer el tipo 

de tecnologia que se utilizara. 

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

LUECLN 

tl administrador comunica como se deben realizar las actividades. coordinando al 

personal y vigilando que se cumplan los objelivos. 

PRINCIFLOS. 

’ Coerdinacion de smtereses: \oprar que todos pretendan un interés comin, 

obteniendo asi los fines parliculares. 

* tmpersonalidad del mando: La autoridad debe verse como una necesidad, para que 

se obedezcan mejor las ordenes. 

‘ Via jerarquica: Debe respelarse el nivel jerarquico para evilar la duplicacién del 

mando. 

* Resolucion de los confliclos: Dar solucton rapida al conflicto, para evilar uno 

mayor, disgustando lo menos posible a los invelucrados 

' Aprovechamiento del confliclo: Forzando ambas parles a encontrar una solucion 

apropiada para Lodos, logrando la coordinacion



ELEMENTOS 

* Comunicacién: Es el proceso a Lravés del cual se trasmite un conocimiento, 

logra una aplicacién clara y sencilla de la direccion. 

* Toma de decisiones: Es la parte vital de la direccién, se debe elegir la mas 

adecuada y suficientes para lograr los objetivos. 

* Delegacion: Revisar que las actividades se desarrollen como fueron ordenadas. 

(Mendez, 1990:186~ 187;Reyes1990:305- 31 1Vitanueva,1985:134:KoontzEt.al.1990:409-4 10) 

LOMTROL 

Us la medicién de los resultados obtenidos con los esperados con el propdsito de 

corregir errores que se hayan cometido, se puede realizar la comparacion despues de 

cada periodo prefijado al conocer tos resultados para saber si se cumplieron los 

objetivos. El control es una funcion esencial de todos {os niveles. 

PRINCIPIOS 

* Caracter administrative del control: Es necesario distinguir las operaciones del 

control 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 control: Si ef trabajo que se realiza lo justifica se debe utilizar, 

ante Jos resultados que se desean



* Exeepcion: Se aplica si se tienen desviaciones para lograr el cumplimiento de los 

objetivos. 

ELEMENTOS. 

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

se realizan mediciones, para conocer su funcionamiento sin checar paso a paso su 

desarrollo, 

* Medicion del desempefio: Es comprobar con exactitud las actividades que 

desarrollen los trabajadores, para evitar desviaciones, 

* Comparacion del desempeno con el estandar: Es determinar las desviaciones en 

base a que Lan adecuados o inadecuados sean los resultados, delerminando las areas que 

se corregiran 

* Correccion de las desviactones: Asegurar que las operaciones se ajusten para lograr 

los objetivos. pueden haber cambios. sc debe identificar en donde se daran. 

En esla etapa concluye el proceso administrativo, se reinicia al termino de un 

periodo, por cambios en la organizacion. por crecimiento de la empresa. entre otros; se 

debe analizar el ciclo anterior con el fin de no cometer los mismos errores, mejorando el 

siguiente proceso. 

(Reyes. }990:395-359;Terry Et. al..1994:518-523;Koontz Et. 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 elaboracién de productos, bienes o servicios que 

salisfagan 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 Jograr el funcionamiento de una empresa, humanos 

materiales y tecnicos, son indispensables y depende uno de otro para su funcionamiento. 

LUMANO 

Es un elemento necesario en cualquier empresa ya que dirige, coordina y organiza 

totalmente las actividades, funciones y procesos que se desarrollan en ella. Este elemento 

hace que la empresa cobre vida. debe cumplir con fas caracteristicas del puesto para 

lograr un resullado oplimo. 

MATERIAL 

Son jos edificios he imstalaciones donde el elemento humano desarrolla su trabajo; 

tambien entran las materias primas que son transformadas en productos y el dinero a 

traves de] cua) se logra integrar el capital para adquirir to anterior 

LECMICO 

Para su seleccion es indispensable allegarse de informacion para seleccionar los 

mélodos. procesos y procedimicntos adecuados a las necesidades, con ello se lograra la



coordinacién del elemento humano y material, determinando las actividades y cantidades 

requeridas para su desarrollo. 

Estos son los elementos a través de los cuales la empresa realiza sus actividades 

diarias, coordinando e integrando para e} logro de los objelivos fijados, de lo contrario no 

se dara el origen de la misma. 

(Mendez, 1990:249- 251 Villanueva, 1985:105.122:Reyes, 1990:72-73) 

1.6. CLASIFICACIONES 

la empresa es la base de la economia, se integra de diferentes ramas productivas. Se 

clasifican para un analisis mas claro y profundo de las caracleristicas que identifican a 

cada una de ellas. 

POR SU TAMASO 

La clasificacion es de ta NAPIN ( Nacional Financiera ) del municipio de Uruapan. 

Michoacan. Fuente NAFIN programa 1998. 

CUADRO Ne 1 
  a SSN 

TAMARG VENTAS ANUALES No DE PERSONAS 
  

MICRO 2 000.00 HASTA 1 

PEQUENA 20 000.00 " 100 

MEDIANA 42 000.00 

GRANDE 42 000.00     

 



LOR SU QRIGEN 

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 def pais. la aportacién del capital es de 

personas extranjeras. 

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

combinacion de los anteriores 

(Méndez, 1991:276-277) 

POR LA APORIACION DEL CAPHAL 

Estas empresas se delerminan de acuerdo al tipo de capital que se aporte para su 

functonamiento, los cuales sen 

* Privadas : La aporlacion del capital es de parliculares, su finalidad es lucrativa. 

* Publicas . Son empresas del Gobierno, su finalidad es satisfacer las necesidades de 

la sociedad sin ser lucrativa. 

* Mixlas : Se inlegran de capital publico y privado, puede ser variable uno de otro, no 

hay limite. 

(Mendez, 191-277-279)



La empresa en la cual se realiza Ja presente investigacién se encuentra ubicada 

dentro de la clasificacion que maneja nacional financiera, como una empresa pequefia, ya 

que cuenta con 85 empleados y una empresa mediana por las ventas anuales que tiene; 

ademas de ser una empresa de Sociedad Anénima de Capital Variable por lo cual esta 

integrada lambién en la clasificacion que determina Silvestre y Méndez que es por la 

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



CAPITULO Ul 

ADMINISTEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Los recursos humanos son la base del funcionamiento y direccién 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 

El objetivo basico de la adminislracién de recursos humanos es dirigir coordinar y 

controlar el desarrollo laboral del elemento humano que integra 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 fo que se debe 

prestar primordial alencion ya que son esenciales para lograr la eficiencia y coordinacién 

de todos fos factores que la integran. 

Es importante 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 dase al perfil requerido, para lograr un 

6ptimo desarrollo en sus actividades, creando un ambiente labora! para lodos favorable. 

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

2.3. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Para lograr una integracién optima entre el personal y Ja empresa, la Administracién 

de Recursos Humanos, debe considerar los aspectos humanos, es importante coordinarlos, 

ademas tomar en cuenta ef estado animico pues depende en gran parte de él, ef éxito o 

fracaso de las funciones encomendadas; por Jo cual requiere de varios elementos para el 

desarrollo de los recursos humanos. 

la Administracion de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de colocar y 

coordinar lo mas tdéneo posible al personal en los puestos que integran a la empresa, 

por lo anterior es indispensable aplicar Ja planeacién de recursos humanos ya que sera 

de gran apoyo, delerminando y especificando cuanto personal con que caracteristicas y 

en que momento se ocupara, en base al crecimienlo o necesidades de fa empresa. 

A continuacioén se mencionaran algunas de las funciones que desarrolja ja 

Administracion de Recursos Humanos.



2.3.1, RECLUTAMIENTO 

Es allegar personas, posibles candidalos a ocupar un puesta determinado. se origina 

en el momento en que se conocen las necesidades de personal o puestos vacantes de la 

empresa. 

EI reclutamiento es ef inicio de un proceso interno de cada empresa, para obtener 

candidatos a un puestos por lo cual su objetivo es especifico. es un elemento 

indispensable para el departamento, se auxilia de fuentes exlernas e internas de la 

empresa. 

ALGUNAS FUENTES INTERNAS SON: la propia empresa a traves de compaheros, 

parientes o amigos, honeslos y responsables; el sindicalo 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 dentro de ja empresa 

ALGUNAS FUENTES EXTERNAS SON: agencias de empleo o bolsa de trabajo, medios 

publicitarios, radio. television y pirataje de personal calificado. 

Con el apoyo de estas fuentes se logra ef reclutamiento en cualquier empresa 

(Arias, 1990:263;Gémez. 1992:74 - 80;Reyes, 1990-84 -86;Werther Et. al..1993:91 - 97) 

2.3.2. SELFCCION 

Es elegir un candidato o persona adecuada entre varios para ocupar un puesto. Lo 

cual se logra a traves de un proceso integrado por varias elapas. para lograr un optimo 

resultado. 
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la seleccién debe realizarce con profesionalismo y ética ya que se decide que 

candidato ocupara el puesto, para ello se auxilia de un proceso, su desarrollo es costoso 

esta inleprado por varios pasos, que se mencionaran brevemente: 

* Solicitud de Empleo: Contiene los datos generales de la persona, de familiares, 

trabajos anteriores y esludios, entre otros. Este documento le da una idea general a la 

empresa de la persona, para saber si se acepta o descarta. 

* Entrevista: Se conoce un poco mas al candidato, se pretende darle confianza al 

candidato para complementar sus datos. 

* Pruebas: La aplicacion de examenes de diferentes tipos para evaluar su capacidad, 

pueden ser de inteligencia, aptitud, actitud y examen médico. entre otras. 

Hs importante esta etapa por la informacién que se obtiene, la cual dara un 

panorama mas amplio sobre los candidatos, de los cuales se elegira el adecuado a 

nuestras necesidades, con ello se contara con personal dispuesto a laborar y con 

probabilidades de ser productivos. 

(Arias, 1990:264 274;Gémez,1992:82- 100;Reyes, 1990:86-92:Werther Et. al..1993:107 123) 

2.3.3. CONTRATACION 

Debe ser continua de la seleccién. ya que de ser un candidalo pasa a ser un 

miembro mas de la empresa. ocupando el pueslo por el cual se requirio. 
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la contratacion 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 trabajo, las cuales dependeran de la empresa. 

LA LEY FEDERAL DE TRABAJO DETERMINA DOS FORMAS DE CONTRATACION: 

* Contratacién individual: " Es aquello por virlud de) cual, una persona se obliga a 

prestar a otra un trabajo subordinado, mediante el pago de un salario "El patron podra 

ser persona fisica ( una persona ) 0 moral ( una sociedad ) “ Art. 10 de la Ley Federal 

del Trabajo. 

* Contratacion colectiva: “ Es el convenio celebrado entre uno o varios patrones o 

sindicatos, con el objeto de establecer las condiciones segiin las cuales debe preslar el 

trabajador en una o varias empresas o establecimientos ” Arl. 386 de la Ley Federal del 

Trabajo. Su proposito de ‘delerminar las condiciones laborales dentro de la empresa, a 

medida que aumentan las complicacioncs en el trabajo crecen los beneficios superando 

fos de fa Ley en ocasiones. 

EI departamento de Recursos Humanos tendra que elegir cual es la forma adecuada a 

las necesidades de la empresa. por ello la importancia y utilidad. 

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

2.3.4. INDUCCION 

Orientar al trabajador dentro de la empresa para que se adapte !o mas pronto 

posible al puesto y con Jas personas que va ha laborar. 

22  



Con frecuencia las empresas omiten esta etapa y como consecuencia en el trabajo se 

disminuye la eficiencia y productividad. debido a la incertidumbre que origina un lugar 

desconocido, sobre todo 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 correctamente origina grandes beneficios, tanto a la empresa 

como al trabajador. Existen infinidad de procesos, pasos 0 programas para darla a 

conocer, dependera de la empresa la forma como se desarrolle; en general se recomienda 

presentar al trabajador con su jefe inmedialo y personas con que tendra trato directo, el 

puesto que ocupara y fas funciones que realizara. compafieros de trabajo, areas y lugares 

que integran la empresa, con el proposilo de que se sienta bienvenido y seguro de si 

mismo. Como se menciono anteriormente es de gran ulilidad el desarrollo de esta etapa. 

es conveniente realizar cambios en un periodo perlinente con el propdsito de que sca 

mejor, sencilla y efectiva. 

{Arias.1990:291 -303;Gemez,1992:102-104:Reyes.1990:92 -94-WertherEt. al..1993:132- 143) 

2.3.5, ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

Determina la remuneracion que corresponde a cada trabajador tomando en cuenta 

las funciones que desempefia en el puesto y su capacidad productiva. con la finalidad de 

cubrir sus necesidades. 

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

Personal; su finalidad es remunerar adecuadamente al trabajador, para ello tiene que 
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analizar varios aspectos, de !o contrario existiria rotacién de personal, improductividad. 

un ambiente laboral tenso e inasislencias, en general un desequilibrio en la empresa. 

Algunos de los aspectos que analiza la Administracion de Sueldos y Salarios son: 

‘ El puesto : Delerminar y especificar las funciones que se desarrollaran segun el 

lipo y nivel jerarquico en que se encuentre; a mayor nivel, mayor responsabilidad y 

trabajo. 

* Desarrollo laboral : Si su trabajo es bueno e incrementa la productividad; et 

trabajador logra ser eficiente. 

* Mercado de trabajo : Conocer {os salarios de la zona o entidad en que esta situada 

la empresa. para no estar por abajo ni muy arriba de las demas empresas 

Al analizar esta informacion se decidira cual sera el salario apropiado para los 

trabajadores considerando que de él dependeré en parte las relaciones del trabajador y 

la empresa 

las empresas deben comprobar el pago de los sueldos y salarios por medio de un 

documento Hamado nomina donde se especifique el sueldo, horas extras. inasistencias, 

retardos, asi como las deducciones de IMSS, ISPT e INFONAVIT. 

La Administracion de Sueldo y Salarios es un apoyo para el desarrollo laboral de! 

personal y una funcion mas de la Administracion de Personal. 

(Arias.1990:194.195;Reyes, 1990:25 -30;Werther EL. al,.1993:212--225) 
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2.3.6. INCENTIVOS 

Es la forma a través de Ja cual el Departamento de Recursos Humanos moliva a los 

trabajadores a ser mas productivos y eficientes, aumentando la remuneracién de su 

salario y prestaciones, entre otras. 

la importancia del incentivo radica en Jos beneficios que otorga al trabajador y a la 

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, solo hay que analizar 

cuales son adecuados considerando los beneficios y desventajas que originaria su 

aplicacion; primeramente se tiene que delerminar el tipo de personal al que se aplicaran 

los incentivos para delinear como, en que forma y cuando se otorgaran. 

Tiene que dar mas de si él trabajador para obtenerlo, por ejemplo incrementar la 

produccion, trabajando con eficiencia y calidad, entre olras, todo dependera del nivel en 

que se encuentre y el puesto que ocupe para determinar a través de que {o lograra 

Estos incentivos se aplican de diversas formas ya que pueden ser, una remuncracion 

extra, promocionando un ascenso. otorgando bonos. reconocimiento moral o personal, 

entre otros. Se recomienda que si la empresa no cuenta con una solvencia economica 

para otorgar incenlivos 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 todos en la empresa. 

(Reyes.1990:149--155;Werther Bt. al..1993:234-243) 
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2.3.7. PRESTACIONES 

Son todas fas remuneraciones que otorga la empresa al trabajador: adicionalmente 

al sueldo por su trabajo, se pacta segtin la Ley; se basa en politicas determinadas por el 

Departamento de Recursos Humanos con apoyo de la empresa. 

Algunas de las veces las prestaciones no cumplen con su objetivo, debido que al 

delerminarlas no se considera la participacién directa del trabajador, 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 aspectos. 

Las prestaciones son otorgadas por el hecho de pertenecer a la empresa y en su 

mayor parte son pagadas por el patron. Las prestaciones que delermina la Ley Federal 

del Trabajo son. et IMSS, INFONAVIT. AFORE. {SSSTE; esas son a fas que liene derecho 

cualquier trabajader sea o no sindicalizado y que reciba un salario minimo o un poco 

mas del mmimo. fxisten empresas que ofrecen preslaciones superiores a las de Ley las 

cuales pueden ser bonos de despensa o ropa. atencién medica particular, descansos 

adicionales a los que marca la Ley, actividades deportivas y prestamos. entre otras: 

dichas prestaciones dependeran de la solvencia econémica de la empresa. Con seguridad 

cl trabajador laborara contento, con eficiencia sintiendo un ambiente laboral agradable, 

por lo que no se debe olvidar, elaborar buenas prestaciones para los Lrabajadores. 

(Arias, 1990:373- 384:Reyes,1990:177- 190;Werther Et. 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 previsién de accidentes faborales en la empresa. 

Es un elemento de gran imporlancia y problematica en la empresas debido a la falta 

de preparacién que en ocasiones el personal encargado tiene, ademas el empresario tiene 

una responsabilidad moral con los trabajadores ya que tiene que estar al pendiente de 

las enfermedades profesionales y prevenir accidentes innecesarios. considerando todos 

aquellos faclores que pudieran provocarlas. 

la falta de una adecuada seguridad e higiene puede traer graves consecuencias como 

enfermedades profesionales por tratar con productos quimicos sin un adecuado equipo de 

seguridad y con el tiempo afectara la salud del trabajador; lambién problemas de tipo 

fisico por la falta de iluminacion, Lemperaturas extremosas y ruido, entre otros; por ja 

fuerza de trabajo, pues debido al csfuerzo fisico ocasionando desgarres musculares y 

hernias, entre otros; o de tipo psicoldgico como alteraciones nerviosas y desequilibrios de 

personalidad, entre olros. 

Se debe delinear un reglamento donde se considere: {a iluminacién de las areas de 

trabajo, equipo adecuado para el desarrollo del trabajo. ventilacion necesaria, limpieza, 

reliro de basura, desechos de cualquier lipo y servicio medico en la empresa si es 

indispensable, entre otras.



De lo contrario la falta de atencién a este elemento trairia como consecuencia; 

grandes riesgos econémicos, desembolsos fuerles por accidentes o enfermedades 

profesionales por negligencia laboral, perdidas econémicas, improductividad, ineficiencia y 

falta de personal, ademas de incrementar gastos ocasiona perdidas a la empresa. 

El empresario esta obligado a ofrecer, condiciones de trabajo sanas y olorgar 

seguridad, la salvacién 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) 

23.9. MOTIVACION 

Hs la forma en que se impulsa la actitud del trabajador para desempefiar sus 

funciones y lograr sus objetivos. 

los Recursos flumanos son de gran importancia en toda organizacion por ser quicn la 

guia. es por ello que no se debe considerar como cualquier cosa, si se tomara a ja 

motivacion como algo esencial en el desarrollo de la administracion quizas se evitarian 

grandes problemas como el de incrementar Ja produccion y lograr menos costos; si se 

lograra influir en ei trabajo a traves de fa motivacion. quedaria solucienado e! problema. 

se respiraria un ambienle agradable y se lograria eficiencia en los lrabajadores al 

mismo tiempo 
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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 LA MOTIVACION POSITIVA 0 NEGATIVA: 

* La positiva: Es la que a cambio de una reaccién favorable hacia el trabajo se 

obliene una recompensa. 

* La negaliva: Es !o conlrario. se obliene un castigo o sancion. 

Ademas de haber varias teorias como la de Maslow que maneja cinco necesidades que 

deben salisfacerse una a una en orden consecutive sin sallarce a la siguiente. son: 

1) Fisiologicas 

2) Seguridad 

3) Afiliacion. 

4) Estimacién. ° 

5) Aulorealizacion. 

Las cuales se acomodan en forma de piramide de la uno hasta ta cinco que culmina 

en la punta de la piramide 

la teoria de Douglas MaGregor la maneja como " X'" e " Y ", define varios aspectos 

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 solo por el dinero y no quiere responsabilidades de ningin tipo, 

entre otras. 

1A TEORIA " Y "\: Es lo contrario a la" X ", ya que al trabajador le encanta su 

trabajo lo realiza con gusto. es creativo y responsable, entre otras. 

Por lo anterior, si la motivacién se aplica correclamente, alienta al trabajador a ser 

més productivo para lograr sus objetivos, asi como los de la empresa, todo dependera de 

la forma y lipo de cosas que ofrezca el patron al trabajador a cambio de su 

productividad y eficiencia en el trabajo. 

(Arias, 1990:60-77:Gome7,1992:115~127:Koontz Et. al..1990:424 440) 

2.3.10. CAPACITACION 

Es ensehar, dar a conocer las diferentes actividades, funciones 0 pasos que 

desempefara una persona al ocupar un puesto determinado cn la empresa. 

la capacilacion es un elemento esencial para la Administracién de Recursos 

Humanos, pues es una excelente inversion para la empresa, a cambio se obtienen 

grandes beneficios para et trabajador. como la promocion a nuevos puestos y {a 

aplicacion de nuevos sislemas en el proceso de produccién. entre otros. 

Ademas de otorgar nuevos conocimientos al trabajador podra desarrollar sus 

aplitudes y actitudes en relacion a su puesto o alguna funcién adicional, esa capacitacion 

le queda de por vida y en ef futuro quizas mejorara su nivel econdmico,



Al contar con personal capacitado se Jograra una gran produclividad y eficiencia. 

rindiendo mas su trabajo. Para determinar Ja capacilacién que se otorgara al Lrabajador, 

se analizaré primeramente el lipo de puesto, caracterislicas y funciones especificas para 

programar el orden y secuencia de las funciones o actividades que se le daran a conocer 

para obtener éptimos resultados. 

Se lendra que analizar la situacién econdmica de la empresa para adaptar algun 

método adecuado a sus necesidades, aun considerando que se debe olorgar al personal 

de cualquier nivel jerarquico si es necesario. 

uizas muchas empresas ven la capacitacion como un gasto que no es redituable, es 

incorrecto debido a que el resultado se observa en e] desempefto de) trabajador. pues sv 

haran las cosas mejor. con eficiencia y un minimo de errores, como consecuencia se 

vendera mas calidad a Jas personas. Por lo general los empresarios no quieren invertir 

nada y si quieren excelentes resultados en cuanlo al trabajo 

{Arias.1990:318 327;Gémer,1992:54 65:Reyes, 1990-105 113:Wertherfit. al..1999:148 162) 
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CAPITULO If 

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Fs elemental para cualquier empresa pequefia, mediana o grande, desarrollar un 

proceso para analizar y determinar que personal se requiere en base a las necesidades 

de la empresa. 

3.1. CONCEPTO 

"Et proceso mediante e] cual una organizacién se asegura de que tiene el numero y 

tipo correcto de personal, en los puesios correctos en el momento adecuado y que hacen 

aquellas cosas para las cuales ellos son utilizados econdmicamente “. BYARS Y RUF. 

“La planeacion de personal tiene un papel muy importante en el éxito de la 

organizacién. Con una planeacién eficiente del personal, se eliminan el exceso de 

contratacion y capacitacion al mismo tiempo. ja organizacién se asegura de tener 

empleados idoneos, disponibles cuando se necesite “. J. RODRIGUEZ VALENCIA 

fn conclusion la planeacion de recursos humanos es prever el personal que se 

requiere en el momento actual o en un periods delermimado de licmpo. 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 

At desarrollar un adecuado proceso, se tendran grandes beneficios y satisfacciones 

tanto para la empresa como para el personal, ya que a la empresa le conviene contar 

con el personal que reima las caracteristicas adecuadas al puesto que ocupa; al igual que 

al personal, asi desarrollara sus habilidades y conocimientos siendo productive y_ 

eficiente. Se debe prestar primordial atencién a Ja planeacién que tiene ta empresa; 

ademas es indispensable conocer fas necesidades de personal actuales y fuluras para 

Jograr los objetivos que se esperan alcanzar. 

3.2.1, PLANES DE EXPANSION Y DESARROLLO DE LA EMPRESA 

Es elemental que la empresa desarrolle planes, considerando el medio ambiente que 

la rodea ya que es importante saber que puede afectar direcla 0 indirectamente en ella. 

ALGUNOS ASPECTOS SON: 

* EI poder adquisitivo de la poblacion: En la aclualidad exisle una fuerte crisis 

econdomica que afecta gravemente a ja poblacién y a la empresa: debido al poder 

adquisitivo tan bajo con que cuenta la mayoria de las personas, reflejandose en la 

demanda de los productos y servicios. Es importante identificar en qué lipo de productos 

y de qué ramo industrial o comercial pertenecen. para ubicar a la empresa y lomar las 

decisiones adecuadas a) problema si es que lo hay.



* En Jo social: Es 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. 

* Tecnolégicos: Su analisis es requerido pues al idenlificar el tipo de tecnologia con 

que cuenta la empresa o pretende adguirir. se podran definir Jas caracteristicas en 

cuanto a conocimientos y habilidades debe tener el personal. 

Tomando en cuenta lo anterior las empresas desarrollan planes a futuro o corto 

plazo, por su crecimiento o disminucién en cuanto al cierre de algunas sucursales o 

lineas de productos si cuenta con varios, por diversas causas entre las cuales pueden ser. 

altos costos © por no funcionar como se habia previsto. 

fn base a los planes que la empresa haya desarrollado se determinara la canlidad de 

personal con las caracteristicas y requisitos previamente definidos para los pueslos que 

se ocuparan en un perioda determinado, de lo contrario no contaré con los recursos 

humanos necesarios. 

Se deberan considerar los costos que nos originan dichos planes pues al saber con 

cuanto contamos, asi mismo pedremos’ ofrecer al personal sueldos mejores y prestaciones 

para lograr un nivel de vida favorable. 

la empresa debera definir por areas los planes que se pretenden fograr en el tiempo 

sefialado asi como el numero de personas que se requieren. para poder cumplir los 

objelivos, aun mas cuando se note una escases de personal pues de lo contrario no se 

lograran. (Gomez, 1992:35-37;Werther El. al..1993:47--52}



3.2.2. ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

Es el proceso que muestra Jos requisilos que debe cumplir una persona al ocupar un 

puesto delerminado, La valuacién refleja el nivel jerarquico que ocupa el puesto en la 

empresa y si se encuentra jusLamente remunerado en base al trabajo que se desempefia. 

la relactén que se tiene con la planeacién es que, el analisis nos describe las 

funciones que se deben desarroliar en el puesto y la valuacién nos da una idea de cuanto 

se le debe remunerar ha Ja persona por desarrollar dichas funciones; en base a esto se 

determina cuales son las caracteristicas o requisites que debe tener la persona que 

ocupara e} puesto; ya que al hacer la planecién se sabra cuanto personal y con que 

caracterislicas se debera conlratar o capacitar y en que liempo se necesitara. 

ANALISS DE’ PUESTOS. 

CONCEPTO 

"Bl analisis de puestos consiste en la obtencién. evaluacion y organizacion de la 

informacion sobre los puestos: de una organizacion “. WILUIAM B. WERTHER, IR. / KEITH 

DAVIS 

" Es un fundamento esencial en todo proceso dirigido hacia la efectividad en el 

trabajo. es un prerequisito para la evaluacion de puestos y para un sistema de salud y 

seguridad en el trabajo ". SHAUN TYSON ALFRED VORK



En conclusién ef andlisis de puestos es conocer e identificar cada una de las 

funciones que se desarrollaran, asi como las caracteristicas que debera reunir la persona 

que fo ocupara. 

SE DESARROLLA UN PEQUENO PROCESO, A CONTINUACION SE MENCIONARAN LOS PASOS 

QUE LO INTEGRAN: 

\.- Descripcién e identificacién del puesto: Basicamente consiste en localizar su 

ubicacién. el nivel jerarquico en donde se encuentra, se puede identificar facilmente en 

las empresas pequefias y medianas, en cambio en Jas grandes es conveniente observar el 

organigrama actual si hay 0 el anilisis de puestos anterior. 

2.- Se realiza un cuestionario: Debera contener en general la informacion adecuada y 

necesaria para el analisis del puesto, los temas que se consideran son: 

* Definir y ubicar el nombre y tipo de puesto en la organizacién. 

* Su objetivo dentro de fa organizacién. 

* Las diferentes funciones directas e indirectas que desarrallara. asi como el horario 

de trabajo. 

* Estandares que puedan Medi si el trabajador es eficiente o no 

* Delinear las responsabilidades que tomara en e} puesto. 

* El ambiente laboral y fisico en que debera desarrollar sus funciones. 

* Nive] educativo y experiencia labora) que la persona debera tener para ocupar el 

puesto.



* Condiciones sanitarias y de seguridad, identificar el grado de riesgo y peligro en el 

desarrollo de sus fuhciones, asi como Ja posibilidad de contraer alguna enfermedad 

profesional en e} puesto. 

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

3.- Especificacion del puesto: Se describe claramente que conocimientos, habilidades 

y experiencia se debera tener para ocupar el puesto. Se elabora un formato inlegrado 

por varias columnas que a continuacién se mencionara su contenido: 

* Conocimientos: Debe conlener los distintos tipes de conocimientos que requiere 

para desarrollar sus funciones. 

* Habilidades: Es dificil definirlas pero son convenientes pues describiria los distintos 

lipos de conducta para lograr un buen desempefio laboral; pueden ser intelectuales, 

manuales o sociales. 

* Aclitudes: Rs complejo podertas definir pues son de tipo psicolégico; se maneja de 

lal forma que se pueda identificar que lemores pueden provecar cierlas siluaciones o 

medio ambiente que les rodea. 

4.- Especificacién de la persona: Consiste en conocer tres aspectos importantes de 

las personas; Jos alribulos fisicos, inletecluales y de personalidad. A continuacidn se 

mencionaran siete puntos esenciales del proceso: 

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

* Doles: Capacidad académica y conocimientos adquiridos, entre otres. 

* inteligencia: Capacidad mental y habilidades especificas. 
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* Aptitud especial: Aptitudes mecanicas y manuales artisticas, entre otras. 

* Intereses: En cuanto a su conducta o conocimientos, que fines u objetivos tienen. 

* Disposicién: Caracteristicas de su personalidad, conformidad, ecuanimidad y 

agresividad, entre otras. 

* Cicunstancias. En su personalidad y domésticas, compromises, circunstancias 

familiares y ocupaciones, entre otras. 

Al aplicar el analisis de puestos, después de haberio elaborado y realizar las 

correcciones perlinentes, se debe delerminar quien o quienes }o aplicaran, e) personal del 

departamento o personal especial del exterior. segiim las necesidades, costo y 

caracteristicas de la empresa; la persona elegida debe conocer to mas posible cada uno 

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

VALUACION DE PUESTOS 

CONCEYTO 

Se encarga de medir los resultados laborales en cuanto al -desarrollo det trabajo que 

realiza el empleado, ademas de conocer que canlidad debe pagarse en base al Lrabajo 

realizado y al nivel jerarquico que ocupa et puesto. 

Existen varios sistemas de valuacion de pueslos. ast como métodos que se utilizan 

para Sograr los resultados mas oplimos y cercanos a Jo real, los cuales son 

1.- METODO DE GRADUACION PREVIA: Establece puntos en los diversos niveles 0 lipo de 

trabajo que se desarroila en la empresa. sus etapas son:



1.- Fijacion previa de grados de trabajo: Se determinan varios niveles a grados en los 

cuales quedan incluides todos los puestos de la empresa; el primero y el altimo deben 

contener tos puestos inferiores y superiores segun su categoria. 

é.~ Clasificacién de los puestos dentro de los grados: Se realiza la comparacién de 

los datos de la especificacién de} puesto con cada uno de jos grados, para determinar 

cual sera el puesto en cuestion. 

IL~ METODO DE ALINEAMIENTO: Acomoda os puntos de una empresa, segin el 

promedio de los mismos en orden, formados por un comité integrado por los puestos 

basicos, sus etapas san: 

1- Integracién de un comilé: fs necesario formarlo, aporlar diferentes puntos de 

vista, reduciendose algunos errores, intervienen también los trabajadores; el nimere 

apropiado de integrantes es de scis, deben ser de {os diferentes niveles de la empresa 

para que haya un equilibrio. 

2. Fijacion de puestos: tipe: Se escoge por lo regular un pequefic numero de puestos 

“tipo” para aplicar el proceso. nos ayudara a determinar cual es la relacion entre jos 

demas puestos, se seleccionan de alto nivel, del mas bajo y los restantes que se 

encuentre en medio del salario de los anteriores, debe ser menos de un 20% de fa 

canlidad de puestos de la empresa. 

3.- Formacion de series de orden: Se ordenan cada uno de los puestos- tipo por la 

importancia asignada de Sos inlegrantes del comité. del cual el nivel mas alto recibira el 

mas alto salario y el mas bajo e} minimo salario.



4.- Combinacion y promediacion de las series: Fl encargado de] comité pregunta a 

los integrantes cual es ef orden de cada puesto-tipo, anolando en un formato a cada 

uno segiin el orden que se le asigno en su serie, después se determina el promedio. 

5.- 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 anola en la dltima 

columna el salario asignado a cada puesto, marcando con un * Jos que superan el orden. 

pues deben ser ajustados, 

6.- Repeticién de las operaciones anteriores: Se recomienda realizar de nuevo el 

proceso después de algunos dias, con otro comité para comprobar la valuacion asignada 

al {erminar el proceso. 

7.- Arreglo de los salarios fuera de orden: Se ajustan aquellos salarios que no 

corresponden al origen asignado, negociando con el sindicalo o con personas que 

analizan el problema. 

8.- Clasificacion de {os demas puestos: Los puestos que faltaron se comparan con los 

valuados, delerminando su lugar relativamente en la lista 

UL- Por ullimd se puede realizar una combinacién de graduacién previa con el de 

atineacin. con el fin de lograr una valuacion mas real y justa para cada puesto. 

Primeramente se clasifican los pueslos dentro de tos grados fijados y los que queden 

dentro de cada clase o grado se aplica fa alineacién, se recomienda para empresas 

pequefas. 

 



Estos son los métodos para realizar la valuacién de puestos, dependera del criterio 

del administrador, de las caracteristicas y necesidades que tenga la empresa para aplicar 

el mas apropiado y obtener optimos resultados. 

(Gomez, {992:162~{77-Werther Et. al..1993:67~76:Shoun Et. al. Trillas:91-105) 

3.2.3. EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y SU UTILIDAD 

El Inventario de Recursos Humanos es el recuento fisico de todo el persona) que 

integra a la empresa; definiendo sus caracleristicas y atribulos personales, como sus 

conocimientos, habilidades, experiencia y aclitudes, entre otras. 

Su objetivo basicamente es apoyar la Planeacién de Recursos Humanos; ya que al 

delerminar el personal que se requiere y con que caracteristicas, se consulta el 

Inventario de Recursos Humanos ‘para analizar si contamos con dicho personal o si se 

requiere de capacilar al personal para poder ocupar ef puesto. 

Realmente los Recursos Humanos detecminan en gran parle ef éxito de la empresa, al 

contar con personal calificado y colocade en el puesto adecuado su desempefio laboral 

sera eficiente y la empresa productiva 

Para que las personas puedan desarrollarse adecuadamente necesitan un medio 

ambienle agradable. que tengan buenas oportunidades de ascenso y un buen trato por 

parte de la empresa, asi tendra mas disponibilidad para cualquier cosa. 

Muchas empresas cuenlan con inventarios de materiales y produclos lerminados, 

entre otros: pero nunca realizan el de Recursos Humanos, siendo de gran importancia.



asi se podra conlar con gran informacion para ulilizaria en el momento adecuado sin 

hacer andlisis a las carreras o al aventon para salir solo del problema. 

{a informacién que se puede oblener del Inventario de Recursos Humanos es 

identificar los aflos en promedio de los trabajadores; las jubilaciones que se daran en un 

periodo determinado; las personas que podran ser ascendidas en poco tiempo y a que 

puestos; las habilidades que tienen, para desarrollar algunas tareas extras a su trabajo; 

se cuenta con un expediente bien elaborado y completo del personal. olorgando a su vez 

un mejor trate por parte de la empresa. 

Se liene que aclualizar por lo menos cada dos afos, para conlar con a informacion 

adecuada y veraz. logrando mejores resultados, de lo contrario es probable que se 

desperdicien puestos vacantes para ser ocupados por personas que laboran actualmente 

en la empresa, pudiendo ser una promocién o ascenso para el personal. 

LOS DATOS QUE DEBE CONTENER El. INVENTARWO DE RECURSOS HUMANOS SON: 

- Numero de personas por puesto y por deparlamento. 

- Bdades del personal. 

- Actitudes de cada persona. hacia e} trabajo y la organizacton. 

~ Nivel de eficiencia de cada persona. 

~ Qbjelives personales de cada uno de los miembros de la organizacion 

Nivel de conecimientos, habilidades y experiencia para el desarrollo de sus 

funciones y algunas otras. 

~ Sustilulos profesionales y polenciales para cada puesto dentro de la organizacion



~ Tiempo de capacitacién y tiempos necesarios para los sustitutos potenciales 

internos y exlernos. 

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

~ Indice de ausentismo por persona, puesto y categoria. 

- Promociones del personal, indice por persona, categoria y puesto en cada 

departamento. 

Por lo general en algunas empresas se obliene la misma informacién para los 

empleados y gerentes, es recomendable aplicar los siguientes puntos para los gerentes, ya 

que se requiere mas informacion administrativa y de conocimientos. 

SE AGREGAN LOS SIGUIENTES PUNTOS: 

Cantidad de empleados supervisados. 

Presupuesto total administrativo. 

- Deberes de Jos subordinados 

~ Tipos de empleados supervisades. 

- Capacitacion administrativa. 

Se puede complementar el Inventario de Recursos Humanos anexando las lablas de 

remplazo en las cuales Ja empresa en un promedio de 3 o 5 afios segun el criterio de} 

encargado del departamento y necesidades de la empresa; contiene los prondsticos de 

proyeccion para planear o predecir la cantidad de personal que saldra de ja empresa, 

gue puede ser promovide, que se haya ido por enfermedad, retiro o muerte; ademas nos 

indica que cambios originan problemas en la empresa para estar prevenidos. 
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No debemos olvidar que fas herramientas de la Planeacion de Recursos Humanos 

seran aquellas que mediante su aplicacion logren un mejoramiento de Jos Recursos 

Humanos y como consecuencia un aprovechamiento dptimo 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 ta cantidad de personal que se requiere y con las caracteristicas 

adecuadas a los puestos que se ocuparan, en base a los planes de desarrollo de la 

empresa se analizara e! Inventario de Recursos Humanus, se sabra que personas 

existentes en la empresa, con que capacidades y si es necesario capacilarlas o si es 

necesario contralar personal del exterior. 

En ocasiones se opla por capacilar al personal que sc tienc, en base a los puestes 

que seran ocupados, debido a que se requieren de olras habitidades. algunos 

conotimientos especificos o simplemente el manejo de equipo especializado 

Es 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 otro, es aqui donde cl lnventario 

de Recursos Humanos auxilia para saber cual puede ocupar 0 si necesita de algin lipo de 

capacitacion para desempenario eficientemente. 
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Al no contar la empresa con el total de personal que requiere. debe recurrir a la 

Planeacién de Recursos Humanos, a través del reclutamiento, seleccién, contratacion, 

induecion y capacitacién del nuevo personal para colocarlo en los puestos vacantes 

requeridos, 

En algunos casos no es necesario conlratar a nuevo personal, ya que con un poco de 

capacitacion al personal actual se logra cubrir la totalidad de los puestos requeridos; 

claro que depende del tipo, nivel jerarquico y caracleristicas del puesto que se requieran, 

ademas de ser una promocion de ascenso para algunas personas, si el puesto queda 

vacanle se contralara a una nueva persona. 

De esla forma se lograra cubrir las necesidades de personal y al mismo iempo 

ubicarlo adecuadamente al puesto. 

3.2.5, ANALISIS DEL MERCADO DE TRABAJO 

EI estudio de} mercado de trabajo es una tarea basica para la Planeacion de Recursos 

Humanos ya que muestra a grandes rasgos !a oferta y la demanda de personal que existe 

en un momento delerminado, dispuestas a ocupar un puesto en cualquier empresa; 

ademas de conocer su calidad y capacidad. da una idea de la remuneracion que se 

olorga por su lrabajo en la empresa. 

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

contrala y bajo que condiciones de lo contrario niega sus servicios a cualquier empresa. 
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{a oferta de trabajo la hace el trabajador y fa demanda los empresarios o quienes Jo 

soliciten. 

El objetivo del mercado de trabajo es colocar al trabajador en el puesto adecuado. 

Existen diversos salarios en la Republica Mexicana asignados por zonas; en las cuales el 

empresario se basa en ocasiones para asignar el salario a los trabajadores. 

El 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 actividades. En la 

aclualidad las empresas confratan a las personas que rednan mas habilidades y 

experiencia en el puesto. 

Existen Lemporadas en las que el mercado de trabajo Hepa a tener una oferta de 

trabajo abundante o inclusive haber escases, por tal razén es mejor estar preparados 

para no correr riesgos a ultima hora, considerando ja ‘alternativa de personal de los 

Estados de la Republica ¢ del Extranjero. 

£1 Deparlamento de Recursos Humanos tendra que vigilar et mercado de trabajo para 

identificar las situaciones de oferta y demanda que afectan la fuerza de trabajo. 

(Arias,1990:447-474 Werther Et. al..1993:56--59) 

3.2.6. PLANEACION DEL PERSONAL EXTERNO Y SU CAPACITACION 

At bacer ta comparacion del personal que se requiere en base al plan de desarrollo o 

expansién de Ja empresa. con el Inventario de Recursos Humanos, se determina 

claramente cuanlas personas de la empresa actuates cubren algunos puestos y el total 
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que se requiere del exterior. para lo que se desarroila el proceso de Planeacién de 

Recurses Humanos donde se tiene que reclutar, seleccionar. contratar, dar induccién y 

capacitar al personal para ocupar los puestos requeridos por el Departamento de 

Recursos Humanos. 

3.2.7. CONTROL DEL PROCESO 

Todo proceso requiere de un control para obtener mejores resultados, mas aun en el 

proceso de Planeacién de Recursos Humanos, debido a la cantidad de informacion que se 

maneja la cual debe estar actualizada y completa para cubrir cualquier cambio que surja 

en e} Lranscurso de tos planes de expansi6n o desarrollo que se tenga en la empresa. 

fl Inventario de Recursos Humanos requiere de un buen control de ta informacion 

sobre: los despidos, rotacion de personal y jubilaciones, entre olros aspeclos que surgen 

en la empresa, ya que se pueden originar y no ser modificados el Inventario de Recursos 

Humanos esto originaria problemas, ya que se estaria manejando informacion incorrecta 

y ambigua, es por ello Ja importancia 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 tomaran asi decisiones con informacion adecuada y 

bases sdlidas de Jo que tiene la empresa en relacion al personal. 

a computadora es una herramienta esencial para lograr un buen control tanto en fa 

Planeacion de Recursos Humanos como en el Inventario de Recursos Humanos, por la 
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canlidad de informacién que se maneja y por la rapidez con la que se necesita dicha 

informacion.



INVENTARVO OB RECURSOS HUMANOS, HERRAMIENTA DE LA PLANEACION DE PERSONAL 

(Caso Practico) 

CAPITULO IV 

METODOLOGIA 

4.1. MARCO REFERENCIAL 

La presente investigacién se desarrollé en el municipio de Uruapan, que pertenece al 

Estado de Michoacan; cuya poblacién ha aumentado rapidamente al paso del tiempo y por 

consiguiente ha tenido un gran crecimiento comercial, segun estadisticas pubjiicadas por 

CANACO y CANACINTRA recientemente, con el fin de salisfacer las necesidades de la 

poblacién haciendo llegar infinidad de productos bienes o servicios que se requicren, de 

primera necesidad y hasta de tujo. 

E) comercio es una de las actividades que identifican a Uruapan; por tal razon se 

creo la asociacién de comerciantes que es la CANACO ( Camara Nacional de Comercio } en 

la cual existe una gran cantidad 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 y Bebidas. 

3.- Art. aeces. para el hogar, aseo y Limpieza. 
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4.~ Alimentos y productos para animales. 

5.- Aulomaviles y refacciones para vehiculos. 

6.- Equipos, insLrumentos y productos medicinales. 

7.- Equipos y accesorios en comunicacién. 

8.- Herramientas. prod. y derv. forestales y de madera. 

9.~ Implementos y productos agricolas. 

10.- Material educativo y publicitario. 

tl- Material de construccién, plomeria y pinturas. 

12.- Material, equipo eléctrico y electrénico. 

13.- Material y equipo industrial y de oficina. 

14.- Prendas de vestir, articulos de uso personal. 

15. - Productos y derivados del petrdleo. 

20. - Delegaciones. 

CLASIFICACION DE SERVICIOS 

1.~ Servicios educalivas. 

2.- Servicios de alquiler. 

3. Servicios de tipo personal. 

Estas clasificaciones a su vez cuenlan con subdivision cada una de elias. en las que 

se registran los diferentes socios que forman parte de la CANACO ( Camara Nacional de 

Comercio ).



la empresa en la cual se desarrollé la investigacién pertenece a la clasificacién de 

plomeria y pinturas, cuyo giro es la compra-venta de pinturas, barnices, 

impermeabilizantes y accesorios para pinlar. entre otros; su especialidad son las pinturas 

automotivas. de interiores y exleriores de casas. 

Se inicio en ef comercio con una pequeia tienda donde se vendian pinturas y 

barnices en §969; siendo contribuyente menor y persona fisica, fue hasta 1983 donde se 

registro como persona moral integrando una sociedad anénima de capital variable. 

contando en ese entonces con cuatro sucursales en distinlos puntos de Uruapan, 

atendidas por 3 personas en cada una de tas liendas: a) analizar los alrededores del 

Estado se observo que Ialtaban comercios con este giro y se abrieron cuatro tiendas en 

distintas regiones: que fueron: Morelia, Zamora y dos mas Uruapan; posteriormente se 

abrié una mas en Zamora, zacapi y la segunda en Morelia. Después se abrid la primer 

tienda fuera del Estado, en Moroleon, Guanajuato lo cua) fue un paso importante para la 

empresa. 

Aclualmente la empresa cuenta. con " 7 " sucursales locales, "5 " foraneas en 

{Moroleon. 2 en Morelia, Zacapi y Zamora ) son de distintas regiones de Michoacan y el 

Estado de Guanajuato. 

Cuenta con un total de 85 empleados aproximadamente que integran tanto personal 

administrative como de ventas. Uno de los grandes problemas a Jos que se ha enfrentado 

por su lamaiio es la gran rotacion de personal, ya que se ha nolado claramente fa falta 

de personal calificado y capacitado tanto en el departamento de personal como en los



otros niveles, esta rotacién puede indicar dos cosas; una que no se encuentra la persona 

apta o capaz al puesto que ocupa o simplemente el personal encargado de! departamento 

es el que no funciona por falta de experiencia 0 capacitacién de sus funciones. 

A grandes rasgos esta es la empresa en fa cual se desarrollé Ja investigacién 

especificamente en el area de Recursos Humanos. 
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4.2.- OBJETIVOS 

OBJETIVO CENERAL 

Identificar deficiencias administrativas en ta funcién de Recursos Humanos que 

pueden ser subsanadas mediante el uso de un Inventario de Recursos Humanos, a fin de 

proponer su implantacion. 

OBLELNOS ESPECHICOS. 

- Identificar los planes de expansién o desarrollo de la empresa. 

~ Anatizar Jos métodos que utiliza el Departamento de Recursos Humanos para la 

contralacion de nuevo personal en la empresa. 

- Evaluar el funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos con relacién al 

tralo direclo del personal que labora en la empresa. 

- Proponer al Departamento de Recursos Humanos fa aplicacién del Inventario de 

Recursos Humanos para la contratacion de personal en la empresa



4.3. NECESIDADES DE INFORMACION 

1.~ Conocer la estructura organizacional de la empresa. 

Para ubicar el departamento de recursos humanes y como se encuentra 

estructurado. 

2.- La empresa cuenta con planes de desarrollo a largo o corto plazo. 

Para planear la cantidad y ef tiempo en que se va a ocupar el persona! en tos 

puestos. a través de la planeacién. 

3.~ Identificar la forma de comunicacion del departamento de recursos humanos con 

las diferentes areas que integran la empresa. 

Para satisfacer Jas necesidades de persona! que requiera delerminada area, 

dependiendo basicamente de fas caracleristicas y numero de personas soliciladas, se 

apoyara en el Inventario de Recursos Humanos.. 

4.- Analizar et proceso de rectutamiento, seleccion. contralacion de personal en que 

se basa el Departamento de Recursos Humanos para colocar al personal en el puesto 

A efecto de identificar la necesidad de la informacion contenida en el Inventario 

de Recursos Humanos. 
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5.~ Identificar la forma como se valian los puestos. 

A fin de definir si la informacion resultante es atil para la formulacién del 

{nventario de Recursos Humanos. 

6.~ Identiftear la capacitacién que se le olorga al personal, si esta se registra o no. 

A 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 sea registrada tal informacion en el Inventario de Recursos 

Humanos. 

8. Identificar si se cuenta con informacion respecto al perfil de los pueslos que 

conforman la empresa y los requerimientos 

A fin de incorporar dicha informacion en cl Inventario de Recursos Humanos. 

9. Conocer las politicas del deparlamento de recursos humanos que rigen sus 

funciones. 

Hentificar cuales son los lineamicntos que guian Ja accion del personal y de! 

Departamento de Recursos Humanos en la empresa. 
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4.4.— HIPOTESIS 

~ Al no contar con un Inventario de Recursos Humanos en la empresa. no se 

conocera con exactitud Ja canlidad y calidad del personal que fa integra. por lo que no 

se podran tomar decisiones rapidas para la integracién de personal a la empresa 

(Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e Induccidn).



4.5. PUENTE Y METODO DE RECOPILACION DE LA INFORMACION. 

la fuente de informacién en Ja que se apoyo la presente invesligacion, fue 

directamente el Gerente de Recursos Humanos, 

SE LE APLICO UNA ENTREVISTA INTEGRADA POR LOS SIGUIENTES TEMAS: 

- Planes de desarrollo o expansion. 

- Rotacion de personal. 

~ Inventario de recursos humanos. 

- Analisis de puestos. 

- Valuacion de puestos. 

Necesidades de personal. 

Nuevo persona! 

Proceso para ta contralacién de nuevo personal. { Reclutamiento, Seleccidn, 

Contratacion, Induccién }. 

- Personal de ta empresa. 

Estos son los temas que integran la entrevista los cuales a su vez se desglosan en 

una serie de preguntas con la finalidad de obtener la informacion que se requiere 

Otro mélodo de recopilacién de datos que se utilizd fue fa observacion directa ya que 

es una forma de reforzar y comprobar la informacién que proporciono el Gerente de 

Recursos Humanos.



4.6.- DESCRIPCION Y COMENTARIOS DE LA ENTREVISTA 

La informacién recopjlada de Ja presente entrevista, se integra de varios temas los 

cuales se describen a continuacion : 

SE ENTREVISTA Al GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, SOBRE ASPECTOS CEWERALES: DE 

14 EMPRESA F OL DEPARTAMENTO OB RECORSOS HUMANOS, 

L~ PLANES DE DESARROLLO O EXPANSTON - 

la empresa Uene varios planes de desarrollo, entre los cuales esta su 

reestructuracion, la expansion o crecimiento, cambiar la mentalidad de! personal y la 

reestructuracion del Departamento de Recursos Humanos.. 

En los planes o proyectos varia el tiempo en que se aleanzara cada uno, ya que se 

pueden lograra a corto, mediano o largo plazo, esto dependera de! proyecto y de {as 

posibles dificullades que surjan en su aplicacion. 

* Los planes son elaborados en juntas. en las que intervienen Jos gerenles de cada area 

y el director de la empresa, donde se mencionan y discuten fas diferentes ideas que se 

aportan, posteriormente se determinan y dan a conocer {as areas que estaran 

involucradas en el proyecto. 

La empresa tiene una limilante importante con el personal ya que cuenta con un 

nivel de escolaridad muy bajo en el area de ventas, algunos solo concluyeron con ta 
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secundaria y otros con ta primaria; por tal razén se implanto un programa donde las 

personas que quieran pueden terminar hasta Ja preparatoria y los de primaria 

incompleta terminarla y seguir estudiando si lienen interés. 

COMENTARIO 

Con respecto a lo anterior se observa que la empresa debido a que esta en 

reestructuracién total tiene un amplio plan de trabajo en general, el cual si se desarrolla 

y enfoca realmente a fas necesidades de la empresa se podria generar buenos resultados. 

lo anterior implica una adecuada coordinacion entre las areas involucradas en dichos 

planes. Entre olros aspectos el de integrar y desarrollar personal para adecuarlo a los 

multicitados planes. 

El programa de desarrollo de personal es adecuado, porque beneficiara tanto el 

personal como a ta empresa; el personal sentira e} apoyo que ta empresa Je esta 

brindande, se desarroflaré con entusiasmo en sus actividades y la empresa estara 

tnvirtiendo conocimicntos em su personal pudiendo influir en ellos diciendo que {os 

conocimientos son una herramienta esencia) para ta vida diaria. Sin embargo es 

necesario apoyarse en la informacion de un fnventario de Recursos Humanos para la 

deteccién de necesidades de capacilacién. Este programa integra los siguientes aspectos 

basicoa: Capacitacion del personal de acuerdo a los planes de expansion y crecimiento de 

la empresa. analisis de los mélodos que se utilizan en las operaciones generales y la 

evaluacion del personal que fabora en ellos.



Me - ROTACTON DE PERSONAL » 

la empresa Liene rotacién de personal sin embargo. no tiene identificado ef indice 

aunque se percibe elevado, ef cual erea problemas como improduclividad y altos costos, 

con ta finalidad de reducir este indice la empresa prelende incluir programas 

motivacionales. 

En la empresa exislen algunas situaciones que dan origen a Ja actual rotacién de 

personal, debido a las promociones y ascensos que existen dentro de ella y a fa creacion 

de nuevos puestos, lo que da come resultado integrar es las plazas que van quedando 

vacantes al personal ya sea interno o exlerno. Hecho que se origina en diferentes areas 

funcionales de la empresa. 

COMENTAKIO | 

Lo anterior es en realidad una rolacién del personal en los puestos de la empresa. 

sin embargo de acuerdo a registros del departamento de Recursos Humanos existe una 

alla rolacion de personal. originada por renuncias cuyas causas pueden ser. que {a 

persona no esta cofocada en el puesto adecuado, e] ambiente de trabajo sea hostil o haya 

grupos informales que no permiten la integracion adecuada del personal. que no se pague 

un salario suficiente y justo, entre otros. 

Por lo que es indispensable analizar a fondo cualquier situacion que este originando 

ta rolacion, quizds solo sea necesario dar un pequefio ajuste a cada una de Jas posibles 

causas y ast se logre terminar o disminuir en gran parte este problema. £1 Gerente de 
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Reeursos Humanos no debe pensar en forma lineal para resolver un problema como el 

que se plantea, es decir debe pensar que no solo hay una causa del problema sino gue 

posiblemente son muy diversas y en consecuencia seran varias las medidas correctivas ya 

que de no hacerlo ast el problema quedaria resulto parcialmente. Para tomar decisiones 

al respecto es necesario allegarse de informacién de lo que en gran parte puede estar 

registrado en un Inventario de Recursos Humanos. 

Mh INVENTARIO LE RECURSOS HUMANOS 

ta empresa no cuenta con un Inventario de Recursos Humanos formal aunque se 

tiene alguna informacidn aistada como: Ja solicitud de empleo, reglamento, registros 

estadisticos de asistencia, dentro def nivel de gerencia 0 encargados de area cuenta con 

un plan de capacitacién. tiene informacion de posibles ascensos, resultados de la 

medicion del desempefio con bastantes deficiencias y reporles de las personas que 

reciben vales para despensa. 

COMENTARLO . 

Como se observa la empresa cuenta con informacion de personal en forma aislada. 

Informacion que se debe de concentrar y ademas complementar en un formato de 

Inventario de Recursos Humanos que te permita tener mayor control claro y especifico de 

cada una de las personas que taboran en ella. 
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Es aqui donde el Inventario de Recursos Humanos juega un papel muy importante ya 

que por medio de el. la empresa contara con la informacion necesaria, clara. rapida y 

ordenada, en forma de expediente de cada una de las personas que Iaboran dentro de la 

empresa para la toma de decisiones. 

MW. ~ ANALUISIS DE PUESTO 

El anélisis de puesto se realiza a lravés de cuestionarios, los cuales se aplican 

directamente al personal de cada uno de tos puestos donde se define las funciones que 

se deben realizar; sirve de medida para saber si se estan desarrollando adecuadamente 

las personas en el puesto, 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 en la empresa 

COMENTARDO . 

En general los puestos que integran a la empresa no se les ha hecho ningitn ajuste 

desde el inicio, hasta ahora se estan reestructurando lodos los pueslos. 

EI disefio de Jos puestos es con el objeto de conlar con un perfil adecuado de un 

puesto delerminado, para saber que requisitos debe tener la persona que lo ocupara. 

Definitivamente el analisis de puesto es un punto clave para el Departamento de 

Recursos Humanos ya que a traves de sus resultados se determinan las caracterislicas 0 

requisilos que una persona debe tener para ocupar un puesto 
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Ia empresa no lo habia considerado asi, como se refleja en el comentario del Gerente 

de Recursos Humanos, ya que no se habia realizado ningin analisis de puestos desde 

hace afios, aun cuando ia empresa comenzé a crecer répidamente y por consiguiente lo 

requeria, por lo que ahora se esta desarrollando. 

la persona que realice el andlisis de puestos debe analizar detalladamente el puesto, 

sus funciones, responsabilidades, vinculaciones con otros puestos y medio ambiente que 

lo rodea asi como describir y definir claramente las caracteristicas de las personas que 

aspiren a ocupar el puesto. 

V- VALUACTON DE PURSTOS 

No se realiza, se ha estado trabajando con la informacion que se tiene desde que 

inicio la empresa; “por lo que ahora se esta desarrollando el método de valuacion 

conjuntamente con el analisis de puestos. con el propésito de ajustar y mejorar los datos 

¢ informacion actual que liene la empresa. 

COMENTARIO . 

la empresa practicamente no cuenta con informacion que je permita distinguir 

claramente ef valor y posicion de cada puesto, al no contar con tal informacion fas 

decisiones respecto a la estructura de sueldos no seran precisas y quizas injustas. lo que 

pudiera estar ocastonando conflictos e inconformidades entre el personal. Cabe aclarar 
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que conjuntamente con la valuacién de puestos; la medicion del desempefio facilitara la 

toma de decisiones respecto a la asignacién de sueldos y salarios. 

la informacion contenida en un Inventario de Recursos Humanos, sera un elemento 

adicional que facilitara Ja asignacion de los citados sueldos y salarios. 

Vi- VALUACTON DEL DESEMPERO - 

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 desempefio del personal para 

otorgarle un incentivo por su adecuado desarrollo; en cambio aquellas personas 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 

necesario y si cuenta con la capacidad para desarrollar adecuadamente algin otro que 

haya en la empresa 

COMENTAK/O . 

Es una buena forma de motivara al personal a desempefiar su trabajo 

adecuadamente a través de los incentivos, ya que asi la empresa puede premiar al 

personal por su desempeiio, 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 desempeiio que utiliza la empresa se idenlifico 

que este tiene importantes deficiencias, especificamente en el instrumento de recoleccién 

de datos para la valuacién lo que da como resullado informacion no certera y en 

consecuencia Loma de decisiones errénea e injusta, quiz4s en muchos casos. Es 

importante 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 informacion emanada de 

tal evaluacién sea veraz y oportuna. 

VL- NECESIOAD DE PERSONAL . 

Basicamente se origina por las cargas de trabajo en las sucursales y departamento 

de contabilidad, situacion que determina la necesidad de contratar nuevo personal 

cuando se da esle caso se analiza si se cuenta con alguna persona con las caracterislicas 

suficientes para ser promovido, olorgandole capacitacién si lo requiere. de lo contrario es 

necesario contralar nuevo personal 

COMENTARIO | 

Realmente es una buena forma de cubrir las necesidades de personal que la empresa 

lienc, ya que al mismo tiempo que esta cubriendo esa necesidad le da prioridad y 

ascenso al personal exislente. siendo una medio para motivar al personal para superarse 

en el desempefio 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 productiva. 

VIL - NUEVO PERSONAL - 

Al necesitar personal, se analiza el mercado de trabajo, con el fin de conocer las 

caracteristicas Jaborales y personales que tienen los posibles candidatos, ya que en 

ocasiones se cuenta con personal que no reane las caracteristicas requeridas por el 

puesto por lo que es necesario analizar el mercado de trabajo para tomar decisiones 

respecto a las fuentes de reclulamiento mas idoneas 0 si se requiere y es indispensable 

observar otros mercados con el fin de conlralar a la persona  adecuada a las 

necesidades de la empresa 

COMENTAK/O | 

Es conveniente analizar el 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 vacante en la empresa 

Sin embargo es necesario hacer nolar que fa empresa en realidad no hace un estudio 

del mercado de trabajo debido a que no cuenta con informacion sistematica respecto a 

ia oferta y demanda de fuerza de trabajo. ni informacion sobre sueldos en Ja region. 

quizes la empresa oblenga una informacion muy exploratoria de los aspectos 

mencionados. 
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Hl PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL 

El proceso esta integrado de varias etapas, las cuales se describen una por una para 

ofrecer una vision mas clara de cada una : 

A RECLUTAMIENTO 

- Para reclutar al personal se colocan anuncios (cartulinas) en las sucursales, 

describiendo los requisitos que deben tener las personas aspirantes al puesto, ademas se 

realizan spots en la radio. Este ultimo medio es mas costoso, por lo que debe ser 

utilizado estratégicamente cuando no se localice la persona que se requiera, sin embargo 

cs importante considerar que su alcance es amplio dentro y fuera de Uruapan. 

Se reciben todas las solicitudes que Ilegan en base a los requisitos 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 candidatos que Neguen 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 

empresa 

4) SELECCION | 

Al determinar en forma preliminar a través de la solicitud de empleo cuales son 

los candidatos que cubren los requisitos iniciales de] puesto el siguiente paso es la 

aplicacion de examenes a los candidatos: los cuales se integran de una parte 
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psicométrica, analitica y matemalica {referente a casos que se presentan en el puesto}, 

la otra parle es psicoldgica y de personalidad (cuestionario donde describa metas, 

objelivos o propésitos que tiene aclualmente, a futuro de la empresa y personales). 

- El contenido de los examenes varia dependiendo del puesto que se ocupara, no 

sera igual para un intendenle o empleado de sucursal como el de un auxiliar contable o 

gerente de cualquier area o departamento. 

Anteriormente si se aplicaba el mismo examen para cualquier puesto. ahora se 

complementa con otros, enfocados a los conocimientos que se deben tener con respecto 

al puesto que se va ha ocupar. 

~ Los examenes son aplicados en Ja empresa con una duracién entre hora y media y 

dos horas. se realizan por la mafiana por lo regular. 

- La seleccién inicia desde la revision de la solicitud de empleo y las cartas de 

recomendacién. posteriormente se esperan los resultados de los examenes, si son 

aprobados con un promedio de 8 o superior. se cita ha una entrevisla formal, donde se 

le pregunta con respecto al puesto que ocupara y que puede proponer para mejorar el 

desarrollo del mismo. Una vez seleccionade al candidato o candidatos se procede a la 

contralacion. 

GD) CONTEATACION 

Se otorga un contrato individual con duracién de 28 dias para observar el 

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

terminada la relacién de trabajo. 

DD INDUCTION - 

- Segun el entrevistado se realiza en la praclica, como 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 todas las areas que involucran al puesto que 

ocupara. 

La primera entrevista que tiene el candidate es con el director general. 

Al ingresar el trabajador a la empresa se le da una capacitacion de lipo inductivo. 

pasado un tiempo se evalia su desempefo y se valora la necesidad de darle una 

eapacitacion formativa. 

COMENTAKIO DEL PROCESO DE INTEGKACTON DB PERSONAL 4 LA EMPRESA 

Con respecto a la induccion se requiere sistematizarla debido a que solo se hace la 

presentacion con el jefe y compafieros de trabajo, solo en algunas ocasiones, se requiere 

de mas apoyos para este proceso, debido a que no se cuenta con un manual de 

organizacién nt mucho menos de induccion el cual es indispensable para dar a conocer 

por escrila las funciones y actividades que se desempefan en cada puesto que integra a 

la empresa. ubicando adecuadamente al trabajador en el puesto que ocupara 
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Ademas de lo anterior es conveniente la elaboracién de un manual de bienvenida, la 

entrega del reglamento, recorrido por todas las instalactones que integran la empresa, 

asi como informarle los objetivos, polilicas, giro y mercado de la empresa. entre otros, 

Esto hara que el personal se ambiente rapidamente y de a misma forma se incorpore al 

desarrollo de su trabajo en forma productiva. 

Un error muy frecuente dentro del proceso de contratacién es desafortunadamente, 

que algunos de los Gerentes de Recursos Humanos no lo desarrollan con ética ni 

profesionalismo, ya que por ser un conacide o recomendade se caloca en el puesto a la 

persona sin analizar ni determinar 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 funcién 

4.- PERSONAL DE LA EUPRESA 

1.- Todo el personal liene posibilidades de ascenso, en ocasiones algunas personas no 

les interesa y prefieren quedarse en el puesto que desempefian en ese momento. por la 

facilidad o simplemente porque estan ha gusto en él. . 

El salarto 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 

reinstalado al que ocupaba anteriormente. 

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

acuerdo a las habilidades que demuestran para ser ascendidos y la disponibilidad de 
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plazas en niveles superiores, a quién se le otorga una capacitacion formativa para 

adecuar las aptitudes que correspondan al puesto. 

la capacitacién puede ser a través de cursos de aclualizacion para reforzar los 

conocimientos, habilidades y aptitudes del personal; la capacitacién es inductiva al 

interior de la empresa y formativa mediante cursos especificos para dolar de 

conocimientos y habilidades para ejecutar una larea o tareas asignadas en el puesto o 

cuando [a empresa como resultado de sus planes de crecimiento mejora los métodos, 

procesos e incorpora tecnologia. 

COMENTARIO . 

Como se menciond anteriormente este es un punto muy importante para todo el 

personal, ya que demuestra que le interesa a la empresa promoverlo, motivandolo e 

incentivandolo a desarrollarse y esforzarse por alcanzar poco a poco con esfuerzo y 

perseverancia un mejor puesto para él y asi podra recibir un sueldo mayor para el 

bienestar familiar o simplemente un reconocimiento a su capacidad y desarrollo laboral 

por parte de ja empresa. , 

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

promovide en un lapso de uno ha dos afios y considerando que en promedio ef numero 

de empleados es de 80, esto ratifica la alta rotacién de personal. 
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2. Los principales confliclos son creados basicamente por aquellas personas que no 

quieren ocupar otro puesto de mayor responsabilidad por miedo a la responsabilidad de} 

puesto ofrecido ¢ 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 desmotivacién debido a un 

sentimiento insatisfecho de afiliacién. 

COMENTARIO . 

Por lo que se refiere a los conflictos generales por la negativa del personal a ocupar 

puestos de mayor nivel Jerarquico, a pesar de que la empresa se a preocupado por 

capacitar al personal, quizés dicha capacitacién no ha sido debidamente orientada o 

adecnada por Jo que existen temores para ocupar tales puestos. 

Ademas de lo anterior se pudo observar que predomina en la empresa un estilo de 

liderazgo autocrata lo que podria estar ocasionanda tos citados temores. También cave la 

posibilidad que la falta de integracion en grupos de trabajo sea resullado del mencionado 

estilo de liderazgo. 

Esta es toda la informacion que se obluvo de la entrevista aplicada al Gerente de 

Recursos Humanos, ademas se interpreté la informacion que se canaliz6 de fa 

observacion directa en la empresa; los comentarios realizados después de cada lema se 
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reforzaron con la observacién directa y la informacion obtenida en el desarrollo de la 

investigacion. 

En base a Ja presente investigacién se realizaron varias recomendaciones, se elaboro 

la propuesta y se hizo la conclusién; a continuacién se describe cada una. 
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RECOMENDACIONES 

Con basé a Ja informacion recopilada de la entrevista y a la observacion directa se 

delectaron varios aspectos que estan afectando el funcionamiento de la empresa. Los 

problemas que se encontraron son los siguientes, se mencionan de acuerdo a la 

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

1. LIDERAZGO : En la empresa se aplica un liderazgo autécrata, lo que trae grandes 

consecuencias, perjudicandola en su crecimiento y desarrollo productivo. 

Este tipo de liderazgo es posible que ocasioné ta rotacién de personal que existe en 

ta empresa ya que si el empleado se sienle reprimido, maltratado y no se le escucha ni 

se le permite que justifique su actitud hacia determinadas siluaciones, le produce 

insatisfaccion en su desarrollo laboral ademas de impedir que se integre totalmente con 

su jefe inmediato y compafieros de trabajo, se origine un ambiente hoslil en la empresa. 

Se recomienda programar un curso de liderazgo dirigido al personal con pucsto de 

Jefatura y posteriormente es deseable que se adopte el estilo situacional, esto es de 

acuerdo a la madurez del personal (conocimientos. experiencia, habilidades, actitudes, 

necesidades de logro, entre otros.) y en basé a la imporlancia de los trabajadores 

encomendados el jefe decidira bajo determinadas situaciones si es conveniente utilizar un 

estilo autécrala, benevolente, consultivo o participative. 
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2.- MANUAL DE ORGANIZACION : La empresa no cuenta con un manual de Organizacién, 

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 departamento de recursos humanos al 

saber que puesto esta vacante, conocera especificamente las funciones que se desarrollan 

en él, asi sabra que.requisilos y caracteristicas tendra la persona que ocupara el puesto. 

El Manual de Organizacion. sera un apoyo y seguridad para los empleados, pensaran 

que se encuentran laborando en una empresa bien estructurada y que les proporciona 

los elementos que requiere para su desempefio. Les dara a conocer que objelivos. 

politicas o reglamentos deben aplicar para alcanzar un fin comun entre todos los 

elementos que integran a la empresa. 

Ademas de lo anterior el manual es una herramienta valiosa para el reclulamiento y 

seleccién de personal. para la medicién del desempefio 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 debera considerar para su discito los 

objetivos, las facilidades del control, tos flujos de informacion, el crecimiento de la 

empresa 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 esta funcién segiin se logro observar no 

cuenta con la experiencia necesaria para desarrollar dicha funcién, aunado a esto la 

ejecucion de Jas tareas del Departamento, se ven limitadas debido a que el Director 

General segém observaciones hechas durante la investigacién orienta su apoyo solo a la 

formulacién de la nomina y ha capacitacion, dejandose de realizar actividades 

importantes, como lo es la implantacién de programas motivacionales para lo anterior es 

recomendable que la empresa se asesore respecto a la forma de desarrollar Jas 

diferentes actividades del Departamento. Al igual que el punto anterior es recomendable 

un curso de aclualizacion para el responsable del Departamento. 

4 MOTIVACION : Se observa en la empresa una desmotivacién en todo el personal y 

en todos los niveles; basandonos en los resultados 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 motivacién es quizas ja principal causa que origina la rotacién 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 Jo impulsen y le 

hagan sentir lo importante que es él. 

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

por personas especializadas. Jas cuales analizaran de que forma se puede motivar al 
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personal y de que herramientas se auxiliara; se podran desarrollar conferencias, se 

aplicaran incentivos al personal en base a los recursos que lenga la empresa, se podra 

mejor el trato por parte de los jefes inmediatos hacia los subordinados. La motivacion se 

debe dar en todos los niveles. ya que si el jefe inmediato no esta motivado para el 

desarrollo de su trabajo, le trasmitira lo mismo a su empleado formando una cadena. 

5. INDUCCION : Se observo que la empresa ocasionalmente, 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 elaboracién de un programa de 

inducci6n. desarrollado en base a las necesidades de la empresa, ademas de contar con 

un manual inductivo el cual ser un apoyo para el candidalo que ocupara el puesto. esto 

hara que se inlegre mas rapido al puesta y se familiaricé son las funciones que 

desarrollara. 

En el programa se Lendra que delerminar Ja duracion y las diferentes actividades que 

lo integran, al igual que la persona que la aplicara; esfo lograra una integracion 

inmediata del candidato en la empresa. 

6.- CAPACITACION DEL PERSONAL : La empresa tiene una vaga vision de la importancia 

de la capacitacion al personal. ya que en ocasiones la ve como un gasto, el cual se tiene 

que reducir. esto origina que no se transmitan los conocimientos y habilidades adecuadas 
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a la persona que la esta recibiendo, debido al presupuesto tan reducido con que cuenta. 

Se recomienda que se analice realmente la importancia de olorgar una adecuada 

capacitacion, ya que sera una inversién para la empresa proporcionandole a sus 

integrantes las condiciones necesarias para generar calidad en el desempefio. Ademas el 

personal tendra las herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo Io que 

evilaré la perdida de tiempos muertos por no saber enfrentar problemas que se le 

presenten, no podra resolverlos por la falta de conocimientos y preparacion en la 

mayoria de los casos. 
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ESTA TESS eg pege 
PROPUESTA ve OL DBLIOTECA 

la siguiente propuesta se hace al Departamento de Recursos Humanos en base a los 

resultados obtenidos 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 desactualizada, 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 objetivo de la investigacion se logro, el que fue " Identificar deficiencias 

administrativas en la funcion de Recursos Humanos que pueden ser subsanadas mediante 

el uso de un Inventario de Recursos Humanos, a fin de proponer su implementacién ” 

Por lo que se propone Ja elaboracin de un formato para el desarrollo del Inventario 

de Recursos Humanos el cual sera una herramicnta elemental para el Departamento y la 

Planeacion. 

Al desarrollar la Planeacién de Recursos Humanos se conoceran las necesidades de 

personal presentes y futuras que se tendran en la empresa, debido al crecimiento o 

expansion, rotacién de personal, ascenso o promocidnes e incapacidades. entre otras. 

Para que la empresa pueda cubrir las necesidades de personal se podra auxiliar del 

Inventario de Recursos Humanos, al conocer la Planeacion de Recursos Humanos, 

definiendo la cantidad de personas, caracteristicas y requisitos 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, lo que 
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permitira, facilitar la toma de decisiones para la promocién y ascenso a nuevos puestos. 

Ademéas de Jo anterior el Inventario de Recursos Humanos facilitaré al Departamento de 

Recursos humanos Ja toma de decisiones para: implantar programas de capacitacion, 

definir politicas, incenlivar al personal . reclutarto y seleccionarlo. 

Es indispensable contar con el Inventario de Recursos Humanos, ya que tal vez se 

encuentre a Ja persona adecuada al puesto vacanle dentro de la empresa y no se 

requiera contratar a otra, esto originaria altos costos en la contratacion. 

Ademas e] Inventario de Recursos Humanos puede proporcionar tanta informacion 

util, solo se tendra que ajuslar a Jas necesidades de la empresa para saber que 

informacion es la mas apropiada para ella. 

ALGUNOS DE LOS ASPECTOS IMPORTANTES DE LA INFORMACION QUE CONTIENE EL 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS SON 

Datos personales © le serviria al departamento para felicilar al personal en el dia 

de su cumpleafios, lo cual sentira que se le torno en cuenta que es alguien importante 

para la empresa; ademas de conlar con todos los datos personales, actualizados y 

correctos para cualquier problema o determinada siluacion que se presente en clla 

Conocer los pasalicmipos favorilos : para organizar eventos deportivos en los que 

todos puedan parlicipar y lograr con ello una comunicacién mas abierta entre todos 

Saber cual es la preparacion y que conocimientos 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 cuenta la empresa 

mostrara fas habilidades que tienen para ocupar olro puesto con la finalidad de que 

puedan aspirar a ello. ademas de identificar quienes pueden ser ascendidos y en que 

tiempo. 

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 esto originara mucho trabajo y se le tendra que 

dedicar liempo para su elaboracién, pero a futuro se obtendran todos los beneficios que 

se mencionaron en los dislintos puntos que inlegran la presente propuesta 

A continuacion se describira cada uno de los puntos que integran el formato del 

inventario de Recursos Humanos; dando una vision de la utilidad de la informacién que lo 

integran 

FORMATO PARA EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

1. DATOS PERSONALES : Es necesario conocer su domicilio, edad. sexo. estado civil, 

entre olres., con el fin de saber en terminos generales el lugar o lugares donde se le 

pueda localizar, que necesidades Licne de trabajar en base a las personas que dependen 

de él y si cuenta con casa propia o paga renta, ademas de poder dar aviso a sus 

familiares o parientes de cualquier contingencia que surja en las horas de trabajo o en 
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relacion a sus funciones. Para algunas empresas ha resullado util para programar las 

rutas del transporte para trabajadores. 

2.- ESCOLARIDAD : Esta informacién es itil basicamente para el departamento ya que 

tendra registros de la preparacion académica que tiene el personal, asi como los 

documentos que la amparan, lo que le dara una idea general de los posibles 

conocimientos que liene, para poder desarrollar adecuadamente el puesto que se le 

asigne. Esta informacion es bastante util cuando se planean los programas de 

capacilacién, asi como la seleccién de los capacilandos, ademas permite a los direclivos 

tomar decisiones respecto a las promociones. 

3.- OTROS CONOCIMIENTOS . Aqui se describen todos aquellos equipos, maquinarias e 

inslrumenlos que maneja, con el fin de aprovechar su habilidad en el desarrollo de su 

trabajo, lo que le ahorrara a la empresa en ocasiones la capacilacion, si es necesario que 

utiliza algun equipo que ya domine y al mismo tiempo le dara la oportumdad al 

empleado de desarrollar sus habilidades. Son muchas las empresas que desconocen la 

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

4.- UBICACION DENTRO DE LA EMPRESA ; Este punto deseribe todo lo referente al 

puesto que ocupa cl trabajador en la empresa. definiendo su nivel jerarquico. Ia 

experiencia que tiene en el, para determinar los posibles pueslos a los que podra ser 
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ascendido y en que tiempo, asi como un hislorial de los que ha ocupado dentro de ella. 

ademas muestra el adiestramienlo y la capacitacion que ha recibido dentro y fuera de la 

empresa, 

Toda esla informacion es indispensable para el Departamento ya que le esta 

mostrando Ja informacién clara y desglosada del personal; le sera de utilidad cuando 

haya puestos vacantes o rotacion de personal ya que conlara con la informacion 

necesaria para tomar decisiones con bases fundamentadas, evitando quizas la aplicacién 

del proceso de contralacién de personal (reclutamiento. seleccién, contratacion e 

induccion}, reduciendo asi coslos. Ademas de lo anterior esta informacion facilitara la 

toma de decisiones respecto a las intenciones de la empresa para desarrollar a sus 

empleados. 

5. CONTROL DE ASISTENCIAS Y OTROS REGISTROS : Esta tnformacion deja de manifiesto 

de alguna forma el grado de responsabilidad que licne el personal hacia su trabajo 

Permile delerminar el tiempo y monlo de las vacaciones y aguinalde que le corresponde 

por su responsabilidad en el trabajo. Ademas se podra determinar el tiempo en que sc 

podria jubilar al trabajador, permitiendo en este ultimo caso conlar con informacion 

previa para planear {a inlegracion de personal para cubrir cl puesto que se dejo por 

jubilacion



6.- ACTITUDES : Esta informacién pone de manifiesto la disponibilidad del personal 

para la ejecucién de jos trabajos y su integracién en grupos. asi como sus reacciones a 

ta auloridad. Las aclitudes son resultado de caracteristicas psicolégicas de los individuos, 

denotan indicios de insatisfaccién en el -trabajo. los direclivos pueden adopltar 

oportunamente las medidas correctivas al recurrir a esta informacién en forma 

temprana. Es importante aclarar que cuando la empresa contrata ha personal, no lo esta 

comprando, esta conviniendo en un pago por sus servicios y el mejor esfuerzo para 

realizarlos es ha voluntad del trabajador. de ahi la importancia de conlar con 

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

realizar su mejor esfuerzo. 

7 APTITUDES : Aqui se describen lodas las posibles habilidades y ta disponibilidad 

que lene Ja persona para realizar olras funciones o actividades que se involucren directa 

o indirectamenle al puesto, con el fin de aprovecharias o desarrollarlas segun sea el 

caso. Al igual que puntos anteriores esla informacién es sumamente util en la toma de 

decisiones para promociones, ascenso y capacilacion. 

8. ACTIVIDADES PERSONALES : Este rublo da ha conocer las actividades que le guslan 

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

Recursos Humanos sc puede apoyar en ella para realizar eventos deporlivos. agrupando 
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los que la mayoria domina. a su vez le sirve como instrumento de motivacion e 

integracién del personal de una manera informal. 

En seguida se anexa el Formato de Recursos Humanos, integrado por los puntos 

mencionados anteriormente.



FORMATO PARA EL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

1 - DATOS PERSONALES . 
  

FECHA DE ELABORACION : 
  

NOMBRE : 
  

DOMICILIO : 
  

  

TELEFONO : 
  

SEXO : 
  

EDAD : 
  

FECHA DE NACIMIENTO : 
  

ESTADO CIVIL. 
  

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED 
  

  

NOMERO OB HOS - 
  

  

LUGAR PARA LOCALIZARLO/DAR UN AVISO A FAMILIARES 0 USTED : 
  

  

  

TIENE CASA PROPIA 0 RENTA /PORQUE 
  

  

TIEMPO QUE TIENE HABITANDO LA CASA : 
  

ESTADO DE SALUD : 
  

ENFERMEDADES CRONICAS : 
    FECHA DE INGRESO :     

a6



2~- ESCOLARIDAD . 

CRADOS ALCANZADOS __ DOCUMENTO OBTENIDO 
PREESCOLAR : 

PRIMARIA : 

SECUNDARIA : 

PREPARATORIA - 

TECNICO : 

LICENCIATURA : 

MAESTRIA : 

DOCTORADO : 

OTROS : 

  

3 OTROS CONOCIMIENTOS . 

  

IDIOMAS QUE DOMINA : 

HERRAMIENTAS QUE MANEJA . 
  

  

MAQUINAS QUE DOMINA : 
  

CONDUCE ALGUN TIPO DE VEHICULO 
  

  

OTROS : 

       



4. UBYCACION DENTRO DE LA EMPRESA | 

  

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 FUERA DEL ESCALAFON : 
  

  

SUJETO DE ADIESTRAMIENTO : 
  

DURACION DEL ADIESTRAMIENTO : 
  

SUJETO A CAPACITACION : 
  

CURSOS RECIBIDOS DENTRO DE LA EMPRESA ; 
  

  

CURSOS RECIBIDOS FUERA DE LA EMPRESA ; 
  

      RECONOCIMIENTOS DE LOS CURSOS ; 
  

3 CONTROL DB ASUSTENCIAS V OTROS RECISTROS | 
  

No DE FALTAS AL ANG : 
  

CAUSAS DE LAS FALTAS : 
  

No DE RETARDOS AL ANO 
  

CAUSA DE LOS RETARDOS 

No DE SANCIONES AL ANG : 
  

  
CAUSA DE LAS SANCIONES 

DIAS DE VACACIONES AL ANO 

DIAS DE ACUINALDO AL ANO 

TIEMPO DE JUBILACION :      



&- ACTITUDES - 

AL TRABAJO : 

CON SU JEPE INMEDIATO ; 

CON LA EMPRESA : 

HACIA SUS COMPANEROS : 

  

  

        

?- APTITUDES » 

PARA ORGANIZAR : 

DIRIGIR : 

CONTROLAR : 

OCUPAR PUESTOS DONDE REQUIERA HABILIDADES MOTRICES - 

  

  

  

  

DE DIRECCION 

| Of RELACIONES HUMANAS < 

DE NEGOCIACION 

DE CREATIVIDAD : 

DE SUPERVISION       

8~ ACTIVIDADES PERSONAILS 

LE GUSTA ALGUN DEPORTE 

QUE DEPORTE PRACTICA 

ACTIVIDADES QUE DESEMPENA FUERA DEL TRABAJO 

  

  

  

REALIZA ALGUNA MANUALIDAD 0 ARTE/ CUAL 7 
  

  

| EXISTE ALGO QUE NO HA REALIZADO Y LE GUSTARIA TIACERLO/ QUE: 
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CONCLUSIONES 

Fl Inventario de Recursos Humanos es una herramienta indispensable para cualquier 

empresa y necesario si cuenta con una gran cantidad de personal, ya que tendra una 

gran cantidad de informacién concentrada en un formato individual para cada una de las 

personas que integran a la empresa; esto facilitara a los directivos la Loma de decisiones 

ya que contaran con informacién, clara delallada y actualizada, lo que le proporcionara 

una allernativa real y precisa en relacién a la calidad y caractertsticas de! personal que 

integra a la empresa 

El desarrollo de la presente investigacién fue de una empresa comercial dedicada a la 

compra-venta de pinluras, inLegrada por 7 sucursales jocales y 5 foraneas 

la imvestigacion se enfoco dentro de la empresa en cl Departamento de Recursos 

Humanos cuyo objelivo fue . " Identificar deficiencias administrativas en Ja funeion de 

Recursos Humanos que pucden ser subsanados mediante e} uso de un Invertario de 

Recursos Humanos, a fin de proponer su implementacion” 

Por lo que se aplico una entrevista al Gerente de Recursos Humanos. donde se 

comprobé que no se elabora el Invenlario de Recursos Humanos en Ja empresa. cuenta 

con informacion que lo integra en forma aislada: por !o que el objetivo st se alcanaa y se 

hizo la propuesla para que sea elaborado cn da einpresa. apoyado en un formato que 

  

describe la informacion que se requiere de cada persona Ast ef departamento contara 

con una herramienta muy importlanle para el desarrollo de la Planeacion de Recursos 
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Hurnanos ya que al conocer ta cantidad de personal que necesila la empresa y con que 

requisites, podra apoyarse en el {nventario de Recursos Humanos, le mostraraala 

informacion en general det personal con que cuenta en ese momento y que 

caracteristicas tiene. 

El Inventario de Recursos Humanos beneficia a la empresa en la organizacion y en el 

funcionamiento adecuado para el logro de los objetivos ya que al colocar al personal en 

el puesto adecuado  desarrollara las actividades y funciones éplimamente. 

desempefiandose cada vez mas con eficiencia y calidad. 

la empresa se encuentra desorganizada en el Departamento de Recursos Humanos ya 

que como se observa en los resultados de la entrevista, el Departamento ha estado 

trabajando con la informacion que liene desde su inicio. lo que indica que no se ha 

modificado ni ajustado nada hasta ahora que se esta reestructurando totalmente; esto 

refleja realmente la imporlancia que tiene y la necesidad de contar con informacion 

actualizada y enfacada a las uecesidades y crecimiento de {a empresa 

las empresas deben modificar y actualizar todos aquellos procedimientos, programas 

y formatos que las integran, en base a las necesidades presentes y fuluras, asi como el 

crecimenlo o expansion de su mercado ya que se requiere de informacion optima para 

la fora de deetsiones que surja en cualquier momento o circunstancia, de lo contrario 

se basarnia en informacion ambigua, eslo ocasionara grandes problemas de personal en lu 

empresa, coma ralacion o erreres al colocarlo en un puesto. ya que no eslara la persona 

adecuada y con Jos requistlos que se necesilan en et



OTROS ASPECTOS QUE SE OBSERVARON EN LA EMPRESA SON - 

- EI personal no se sienle motivado en cuanto a un reconocimiento personal que 

indique lo bien que esla desarrollando su Lrabajo; es solamente expresarle una palabra 

confortable de agradecimiento y felicilacion por su desempefio. 

La comunicacion y el ambiente laboral que existe en ta empresa con el personal no 

es muy confortable ni agradable. esto ocasiona una relacién hosti! en ambas partes; al 

tener una buena comunicacion en la cmpresa y un ambiente laboral agradable daria 

como resullado una excelente convivencia que mejorara en general el enlorno de ta 

empresa 

La integracion del personal es muy importante para la empresa ya que origina un 

oplino desarrotlo laboral en el personal, se puede lograr a través de convivios, ademas 

de organizar lorncos anuales en su aniversario cuyos premios sean enlregados por el 

direclor general 0 dueho para darie un ambiente de convivencia real a Lodos los niveles 

Se observa fa falta de personal calificado para ocupar fa Gerencia de Recursos 

Humanos, ademas de darle la unporlancta que lene el departamento ya que 

anteriormente se desarrollaba como una funcion mas, una de las funciones que se 

realizaban cra la formutacion de ta noma. la solucion de posibles problemas referentes 

a las inasistencias y permisos, entre obras, Debide a que ne liene manuales y Tormatos 

que se requieren en el deparlamento para conlar con los conlroles ¢@ informacion 

necesaria para la Loma de deeisiones en dia resolucian de problemas



Todos 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 crecimiento econdmico y productivo en ella. 

Por ullimo lo que se refiere a la hipdtesis . se concluye su A//MHACTON debido a que 

se formulo : " Al no contar con un Inventario de Recursos Humanos en la empresa. no se 

conocera con exactilud la cantidad y calidad del personal que la integra, por lo que no 

se podran tomar decisiones rapidas para la integracion de personal a la cmpresa 

(reclutamiento, seleccion. contratacién e induccion). “ , hecho que se comprobo ya que 

no se conoce con exaclitud cual es la calidad y cantidad de personal que se iene en ese 

momento cn la empresa, lienen la informacion en forma atslada, desactualizada y asi no 

pueden tomar decisiones apropiadas, ya que no se cuenta con Ja informacion clara y 

precisa para ello 
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