
Q727CR- 

UNIVERSIDAD “DON VASCO”, A.C. 7 
INCORPORACION No. 8727-02 ALA oe 

Universidad Nacional Auténoma de México S 
  

  

  

Escuela de Administracion y Contaduria 

“El Analisis de Puestos y su Impacto en 
la Reduccién de Costos de Operacién, 

en la Pequefia Empresa Comercial de 

Uruapan, Mich.” 

SEMINARIO DE INVESTIGACION 

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 

PRESENTA: 

Homero Alejandro Cervantes 

i . a i Bocanegra 

Es el) ASESOR: 

ZL A. E. Sdefonso Hfuante Sandoval 

    
_ "DON ASCO", AC. ppg BRBARAN, MICHOACAN, 1998. 

-FALLA PE CON aS Oo»



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



    
3 

i 

INDICE 

INTRODUCCION 9 weeeeeeeeeee cece eeestete terres reese res 

CAPITULO 1 PROCESO ADMINISTRATIVO 

1.4. ADMINISTRACION -- 

4.2 EMPRESA 

1.2.4 CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS --------- 

1.2.2 CLASIFICACION DE EMPRESAS 

  

1.2.3 OBJETIVOS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS 

1.2.4 COMPONENTES BASICOS DE UNA EMPRESA 

1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO -- 

4. 3.4 PREVISION 

4. 3.2 PLANEACION 

1.3.3 ORGANIZACION 

4.34 INTEGRACION 00 ee 

4.3.8 DIRECCION 

1.3.6 CONTROL 

1.4 COSTOS 

VAACOSTOS FISOS were ttt 

4.4.2 COSTOS VARIABLES | ----+-:- erect rerereeetcccey 

    
   

    

4.4.3 COSTOS DE OPERACION...........-.:--2. ete 

4.4.3 COSTOS DE RECLUTAMIENTO Y MANTTO. DE PERSONAL ... 

CAPITULO 2 LA ORGANIZACION 

2.4 ORGANIZACION 2s esses eee tc rte treet ttre 

2.4.1. ORGANIZACION FORMAL ------------ re 

2.1.2 ORGANIZAGION INFORMAL ~---------errr rr 

2.2 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION 

2.2.4 PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION -.- 

2.2.2. PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO.-- 

          

2.2.3. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD --- 

2.2.4. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECION-CONTROL 

2.3. SISTEMAS DE ORGANIZACION 

2.3.1. ORGANIZACION LINEAL O MILITAR --------- 

2.3.2 ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR 

  

  

2.3.3. ORGANIZAGION LINEAL Y STAFF ----------------------e err 

  

PAG 

11 

12 

12 

13 

14 

15 

15 

16 

16 

17 

18 

18 

18 

419 

20 

21 

21 

22 

22 

23 

23 

24 

24 

24 

25 

26



nad
 

p
e
 

SN
 
e
y
 

2.4. ORGANIGRAMAS 

2.4.1 ORGANIGRAMAS VERTICALES-....--- 

2.4.2 ORGANIGRAMA HORIZONTAL ---- 

2.5. AUTORIDAD occ c cee a eee ee eeee ec eec teen eee esceeeee . 

2.5.1 LA DESCENTRALIZACION DE LA AUTORIDAD -- 

2.6. ANALISIS DE PUESTOS |-..--------- 

2.6.4 VENTAJAS DEL ANALISIS DE PUESTOS 

2.6.2 RECOPILACION DE DATOS 
2.6.2.1 OBSERVACION DIREGTA 0s occ ce sesresseentenen ceeseeeteee 

2.6.2.2 INFORMES DEL TRABAJADOR —------ ee 

2.6.2.3 INFORMES DE LOS SUPERVISORES INMEDIATOS 

2.6.2.4 CUESTIONARIOS 

2.6.2.5 FORMATO PARA LA RECOPILACION DE DATOS 

2.6.3. APLICACION Y UTILIZACION 

2.6.4. MANUALES DEPARTAMENTALES DE ORGANIZACION = 

2.6.5. CARTA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO.-------------- 2 eerste 

    

        

  

CAPITULO 3 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

3.1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

3.1.4. DEFINICION 
3.4.2, ORIGEN occecccncceccecsest erence ceneeeeneemannseuennannenenanernannnannes 

3.1.3. CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS =~ 

3.2 SELECCION aces cece ce eed ees enaaeesaceaceeseesesacaseneaeaeeg recs :saeesaeeaeunenaserenreesesneeeaee . 

3.2.1. ¢ QUE ES LA SELECCION ?~ 

3.2.2, LA SELECCION TECNICA 

3.2.3.1. EL REGLUTAMIENTO (0st crc ret etter 

3.2.2.1.4. FUENTES DEL RECLUTAMIENTO 

3.2.3.2 ENTREVISTA INICGIAL 

3.2.3.3. ENTREVISTA DE SELECCION™ 

3.2.3.4. EXAMEN : 

3.2.3.5 EXAMEN MEDICO 
3.2.3.6. DECISION nance eee e ere ere ee cee kena neem etna eee seer rr ee nt ea ne nese einer re eee eee 

3.3 INDUCCION ooo ecreeeteeceercecccesesreee ser ecceentnneeteneneney ccccccteseeeeenaeeenneniee 

3.3.4 DEFINICION 

3.3.2. CONTRATO 

          

  

    

    

26 

27 

28 

23 

29 

29 

3t 

31 

32 

32 

32 

33 

33 

37 

37 

38 

B
e
e
e
e
a
t
t
s
s
 
s
e
s



of 
"
 

3.3.3 BIENVENIDA oo 
3.3.4. ACTIVIDADES ee 

3.4. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO "= 
3.4.4. EL CAPITAL HUMANO-—-cestcrerneccccctctnestnect 

3.4.2. IMPACTO ECONOMICO ~~ 
3.4.3. NECESIDA LEGAL ~ 

    

     

  

3.4.4. PROGRAMACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: 

3.5, RELACIONES ENTRE LOS TRABAJADORES Y DIRECCION: 

3.8.1. POLITICAS <i tteettettee 

3.5.2. PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTO = 

3.5.3. REGLAMENTO INTERNO (or . 

CAPITULO 4 APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA LA 

REDUCCION DE COSTOS DE OPERACON 

AALINTECEDENTES 9 cccccrrriscecreeeneeeerteeteresrires 

4.2. OBJETIVOS GENERALES 

4.3. OBJETIVOS PARTICULARES 

GA HIPOTESIS terre tecctttttceeerceicceeteecencnecnns : 

4.5. DESARROLLO“ Dc csceeevaneeescereseenessssnasesensteessereseteeses : 

4.8.1. CUESTIONARIO sore . 

4.6. ANALISIS RESULTADOS <0 sees cere 

  

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS 

CONCLUSIONES ttre 

SUGERENCIAS eccentric rreceecectententennens . 

  BIBLIOGRAFIA ~ 

    

a
g
e
r
s
 

60 

61 

70 

73 

74



O
M
E
 F 

a
 

FO
 

INTRODUCCION 

Et presentar el Tema de Analisis de puestos y su impacto en los costos de operacién de las empresas chicas 

enfocadas a la venta de bienes y servicios surge por fa inquietud basada en la experiencia personal. 

En la actualidad !a mayoria de las empresas comerciales de Uruapan, Michoacan tienen un origen cien por 

ciento familiar, que por lo tanto ofrecen un tipo de administracién empirica, lo cual ocasiona una falta de 

optimizacién de recursos Materiales, Técnicos y Humanos por medio de técnicas administrativas. 

La administracién Empirica trae como consecuencia que las técnicas administrativas como la del Analisis de 

Puestos no sean conocidas, asi como tos beneficios que ofrecen su aplicacién en el rubro que mas interesa a 

los empresarios que es la optimizacién de las ganancias. 

Por otra parte la situacién econémica del pais se ha visto reflejada en las empresas, y la decisién de los 

empresarios ha sido cortar por el hilo mas delgado el cual es el elemento humano, asi que el! Analisis de 

Puestos observa las cargas de trabajo para los empleados evitando tener personal que no es requerido en fa 

organizacién, lo cual origina una erogacién financiera fa cual debe de ser aprovechada para otras 

circunstancias. 

Dicha experiencia nace por el conocimiento de los empresarios y su forma de direccién de las empresas de 

tipo empirico y de corazonada; asi pues es necesario demostrar la utilidad de esta herramienta administrativa 

como una base de reduccién de costos fijos por contar con personal de mas, o contar con gente fa cual tiene 

poca carga de trabajo y responsabilidad y !a cual cuenta con un salario igual o mayor a quien cuenta con mayor 

carga de trabajo. 

Por otra parte este estudio tiene como objetivos determinar las ventajas que obtendran las empresas las cuales 

utilicen a el andlisis de puestos y su reduccién en los costos de operacién fijos; y demostrar que ef crecimiento 

tendra una mejor orientacién si los puestos que de nueva creacién se sustentan en la técnica del andlisis de 

puestos, asi mismo los costos de este crecimiento disminuirén. 

El Analisis de puestos ayuda a las empresas en su etapa de crecimiento, para conocer las actividades que 

estan siendo cubiertas asi como las que no estan cubiertas, también conocemos las cargas de trabajo de 

ciertos puestos, asi que tendremos como consecuencia una mejor distribucién del trabajo, y se eliminara et 

pagar sueldos innecesarios. 

Como E! Analisis de Puestos nos brinda informacién de las actividades que se realizan en los puestos esto 

ayuda a la planeacién para incrementar la productividad de las personas por medio de incentivos por realizar 
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mas volumen de una media normai, esto originara que los gastos fijos disminuyan y a mayor productividad se 

incrementaran los incentivos. 

La aplicacién de! estudio realizado en la empresa Centro Fester Uruapan S. A. de C.V. surge por inquietud de 

su Gerente General, por conocer los beneficios que se pueden obtener por medio de este tema, asi mismo el 

crecimiento de la mencionada empresa ha sido constante asi como poco planeado y sin prever contingencias, 

por to tanto tas conclusiones y las sugerencias podran ser aplicadas en la mencionada empresa. 

Para el desarrollo del trabajo en ef capitulo numero uno se pretende brindar un marco referencial del concepto 

de administracién y su aplicaci6n en la empresa, al mismo tiempo de dar a conocer el proceso administrativo 

como la base de la administracién; otro concepto base de! primer capitulo es el de costos, y su trascendencia 

para el iogro de los objetivos de tas organizaciones. 

Dentro del proceso administrativo se encuentra ia etapa de organizacion la cual sera mencionada en el capitulo 

dos, para conocer la etapa de organizacién del proceso administrativo la cual es una etapa importante para el 

funcionamiento de cualquier ente, de esta etapa se daran a conocer !os principios {os cuales fundamentan esta 

etapa, la herramienta de los onganigramas y su aplicacién, en este capitulo se menciona ei tema central del 

estudio del presente trabajo que es et Analisis de puestos, se mencionara que es, como funciona, porque se 

debe aplicar, como se realiza y demas temas referentes a esta técnica. 

La administraci6n de recursos humanos es el! tema central del tercer capitulo, y se dara a conocer et vinculo 

tan importante que tiene la técnica de! analisis de puestos para el desempefio de la administracién de los 

recursos humanos, que es el elemento mas importante que existe dentro de toda organizacién. 

El método de investigacién para ei desarrollo dei presente trabajo, se basara practicamente en la investigacién 

bibliografica, como también trabajo de campo, este a través de ta observacion directa, entrevistas con personal 

de la empresa, y con la recopilacién de datos a través de una encuesta, por otra parte se consultara a 

profesionales en el 4rea de investigacién, para complementar la informacién necesaria para el logro de los 

objetivos det presente trabajo.
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CAPITULO 1 

PROCESO ADMINISTRATIVO 

EI fin de este capitulo tiene como funcién principal el brindar un marco referencial de lo que son fas empresas, 

sus caracteristicas y clasificacién; como también mencionar ta definicion y la utilizacién de Ja administracién 

con su proceso administrativo, de este proceso se estudiaran sus etapas y la importancia de las mismas para el 

correcto logro de los objetivos de la empresa. 

En toda empresa comercial el principal fin es ef econdmico y para lograr este objetivo una de las principates 

causas son los costos, debido a ta importancia de estos se analizaran y se describirén los costos que son mas 

importantes para una empresa comercial. 

1.4 ADMINISTRACION 

Referimos a Administracion es referimos a una de {as actividades la cuat el hombre a desarrollado a través de 

los tiempos, a la misma vez que mencionada actividad la ha ido perfeccionando, por lo tanto surge ia gran 

importancia que ha tenido a través de los tiempos hasta llegar a la actualidad. En {os tiempos actuales es 

imprescindible contar con los recursos y altemativas que nos brinda el conocimiento de las técnicas 

administrativas para que una organizacién pueda subsistir en el mercado, debido a la excesiva competencia 

que existe y a los requisitos, obligaciones y contingencias (fiscates, iegales, de calidad, salubridad, influencias 

y amenazas del medio ambiente, poder de compra de los consumidores, mercados cambiantes, y tecnologias 

avanzadas.), a los cuales deben de responder todo tipo de organizaciones sin importar su giro o rama a que 

pertenezcan. 

Podemos decir que la administracién es una actividad fundamental; ya que asegura la coordinacién de los 

esfuerzos individuales para cumplir las metas de un grupo; podemos decir que la practica de la administracin 

es un arte y los conocimientos organizados sobre la administracién conforman una ciencia; io anterior lo 

deducimos a partir de que la practica de la administracion se realiza con participacion det factor humano y a! 

involucrar este factor !o convierte en algo practicamente impredecible, ya que cada ser humano tiene un 

comportamiento completamente diferente a el de otro.



Uno de los aspectos porque la administracién es importante, es porque tiene una aplicacién a todas las 

actividades que realiza el hombre en su vida cotidiana; solamente que este andlisis se enfocara 

exclusivamente a la administracién que se desarroila dentro de_un ente econdmico, que a su vez se encuentra 

conformado por recursos tanto técnicos, materiales, financieros y humanos, que interrelacionados entre si 

conilevan a et logro de los objetivos de cualquier entidad. 

Por ultimo podemos definir a ta administracién como “Etimologia de la palabra: Administracién proviene del 

tatin “ad”: hacia, en sentido de movimiento, y “ministratio", del verbo “ministrare", que quiere decir: servir. 

Administraci6n es ejecucién, aplicacién de alguna cosa para un fin. ” 

(Reyes Ponce Agustin: 1994: 15) 

1.2 Empresa 

Toda empresa tiene una razén de existir, un objetivo o fin por el cual fue creada, debido a esta razon a 

administracién esta sumamente ligada a las empresas, ya que dentro de estos entes econédmicos 0 sociales se 

encuentran {fos principales factores que se involucran dentro de ta administraci6n. 

Emilio Soldevilla afirma que “La empresa debe ser estimada primordiaimente como una organizacién de 

trabajo, con caracter duradero, que intenta realizar fines globales e individuales de sus grupos sociales.” 

Cid; : 26 ) 

Koontz y O'Donnell la definen como: “una actividad econémica cuyo fin es aplicar recursos humanos y 

naturales y ei capital que se acumula por el ahorro, a la produccién de bienes y servicios requeridos por el 

consumidor final.” 

{ O’Donell y Koontz; 1987: 44 ) 

Econémicamente Agustin Reyes Ponce sefiala que empresa es: " una unidad de produccién de bienes y 

servicios para satisfacer un mercado.” 

(Ibid; : 74) 

Por dltimo, fa Ley Federal del Trabajo, en et articulo 16 sefiala que empresa es: " la unidad econdmica de 

producci6n o distribucién de bienes o servicios y por establecimiento {a unidad técnica que como sucursal, 

agencia u otra forma semejante, sea parte integrante y contribuya a la realizaci6n de los fines de la empresa.” 

( Ley Federal dei Trabajo; 1994: 30)
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Las empresas tienen como objetivo la produccién de bienes y servicios, objetivo que directamente se 

traduce en la obtencién de utilidades, pero que implicitamente, al buscar et beneficio econémico, se esta 

cumpliendo también con un beneficio social el cual consiste en satisfacer necesidades. E! trabajador 

busca a través de !a empresa un medio de vida seguro. 

Las empresas son el principal factor que activa 1a economia de cualquier naci6n, fas empresas constituyen la 

base del desarrollo de fa sociedad, en ellas se combinan recursos y técnicas para producir bienes y servicios 

que a su vez satisfacen las necesidades humanas. 

Estos entes econdmicos Nevan a cabo el proceso productivo, que incluye ia produccién, distribucién e 

intercambio de bienes y servicios, las empresas siempre se enfrentan ante los problemas econdémicos basicos 

de: que producir, cuanto producir, como producir y para quien producir, ante estas preguntas es necesario 

llevar a cabo tina buena toma de decisiones, tomando en cuenta los recursos disponibles de la empresa, tipo 

de tecnologia necesaria, asi como el mercado para el cual se va a producir y dirigir el producto o servicio. 

Sobre estas definiciones se puede concluir que existen tres objetivos basicos de las empresas, que son ios 

siguientes: 

- Produccién de bienes y/o servicios. 

- Satisfaccién de necesidades y, 

- La obtencién de un beneficio econémico y social. 

Por to tanto se puede definir a toda empresa como una unidad de produccién de bienes y/o servicios para 

satisfacer las necesidades del consumidor y de !a sociedad en general elevando su nivel y calidad de vida, con 

el fin de obtener un beneficio econémico 

1.2.1 CARACTERISTICAS DE LAS EMPRESAS. 

Cabe mencionar que cada empresa tiene un funcionamiento y caracteristicas propias, por los tanto esto hace a 

las empresas mucho mas interesantes para su estudio y funcionalidad, es importante el entendimiento de los 

diversos factores que hacen a una empresa diferente a las demas, asi como es necesario entender los factores 

que las hacen similares, como puede ser la obtencién de utilidades. 

La empresa, entendida como una entidad econdémica, que se dedica a ta transformaci6n de materias primas 

para la produccién de bienes, que satisfagan las necesidades de la sociedad y ia obtencién de un beneficio 

econémico, tiene las siguientes caracteristicas basicas.



- Es una persona juridica con obligaciones y derechos estabiecidos por ley. 

- Ejerce una accién mercantil (compra-venta). 

- Es una entidad social, ya que uno de sus propésitos es servir a ta sociedad en que se desenvuelve. 

- Contribuye al desarrollo econémico y socia! del pais. 

- Requiere para su operacién recursos humanos, técnicos, materiales y financieros. 

1.2.2 CLASIFICACION DE EMPRESAS. 

Es necesario ubicar a cada empresa dentro de la clasificacién a !a que pertenezca para su estudio o su mejor 

entendimiento, existen diversas clasificaciones como por ejemplo, por su tamafio 0 magnitud, dependiendo a la 

tama a que pertenezcan o actividad econdémica que realicen, por su origen, por su aportacién de capital, etc. 

A continuacién se citaran jas mas comunes o usuales al referimos a un tipo de empresa. 

POR SU MAGNITUD. 

Esta clasificacion es una de fas mas discutidas, ya que seglin diferentes autores se deben de tomar en cuenta 

diferentes aspectos o criterios para poder clasificar a cada empresa por su tamafio. 

Algunos criterios que se toman en cuenta para esta clasificacién son los siguientes: 

a) Criterios en materia de personal: Este criterio es en relacién al numero de empleados en ta organizacion, el 

cual se basa en {a facilidad 0 dificultad que tengan el o los empresarios para conocer, tratar y resolver 

directamente fos problemas que surjan con su personal. 

b) Un criterio mas para clasificar a las empresas dependiendo de su magnitud es en relacién a la complejidad 

de la organizacion, en et cual se debe de tomar en cuenta el ndmero y diversidad de fas funciones de la 

empresa y de tos niveles jerarquicos, ademas de la capacidad de los ejecutivos, capacitacién de los 

trabajadores, eficiencia de fos sistemas administrativos, comparacién con otras empresas de la localidad, 

costumbres del tugar, etc. 

Dependiendo de la cantidad de persona! ocupado, como se describe a continuaci6n: 

a)Empresa familiar Menos de 20 personas. byEmpresa pequefia De 20 a 80 trabajadores. 

c)Empresa mediana De 80 a 500 trabajadores. d)Empresa grande Mas de 1000 trab.



EN RELACION A VENTAS ANUALES: 

a)Empresas Famitiares Hasta N$ 1'500,000.00 

b)Empresa pequefia Entre N$ 1°500,000.00 y N$ 15'000,000.00 

c)Empresa mediana Entre N$ 15'000,'000.00 y N$ 34°000,000.00 

d)Empresa grande Mas de N§ 34'000,000.00 

(SECOFI: 1996) 

Se establece que se deben de tomar en cuenta fas siguientes criterios de magnitud: 

- El medio ambiente: El cual depende del grado de desarrollo del pais. 

- El giro: La magnitud se puede establecer dependiendo del giro al que se dedique, de su complejidad en 

cuanto a sistemas, maquinaria, tecnologia, entre otros. 

- El mercado que domina: stablece la magnitud de a empresa dependiendo dei ntimero de clientes, sin 

importar el tamafio de la planta, capital, personal, entre otros. 

- 1] financiamiento: La magnitud de la empresa se establecera dependiendo de su capital. 

- La produccién: De acuerdo al volumen de productos que fabrique ja empresa, se podra establecer la 

Magnitud de ta misma. 

Una vez analizado {0 anterior, se conciuye que no existe una base o un criterio aceptado generalmente para 

determinar la magnitud de tas empresas. La mayoria de los autores coinciden en que la magnitud de las 

empresas se puede determinar dependiendo del nimere de trabajadores principalmente, ademas de tomar en 

cuenta otros criterios para establecer una clasificaci6n mas real y precisa en cuanto a ta magnitud de jas 

empresas. 

Otra forma mids de clasificar a las empresas es de acuerdo a la actividad econdémica que realice: 

a) DE SERVICIOS: Son aqueilas que producen un servicio, el cual es producto de ta actividad del hombre, por 

que no se presenta en forma material. 

b) COMERCIALES: Son las que se dedican a la adquisicién de productos, para posteriormente venderios a un 

precio mayor. Son consideradas como intermediarios entre el productor y el consumidor. 
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C) INDUSTRIALES: Las empresas industriales se dividen en dos grupos: 

4.- INDUSTRIA EXTRACTIVA: Que son las que se dedican a la extraccién y explotacién de riquezas 

naturales. 

2.- INDUSTRIA DE TRANSFORMACION: Este tipo de industria se dedica a la adquisici6n de materia prima 

con el objeto de someterla a un proceso de transformacién para obtener un producto terminado. 

Por Ultimo, se menciona a continuacién una clasificacién mas, que es de acuerdo con su capital, esta se 

refiere al origen 0 aportacién de capital, en la cual se encuentran tres tipos de empresas: 

a).- EMPRESAS PUBLICAS: La cual de define como una organizacion que es propiedad de las autoridades 

publicas, participan en actividades de cardcter comercial, inversiones, 

comercializa su produccién en forma de bienes y servicios. Intervienen en 

actividades econdmicas que en genera! son atendidas por el sector privado. 

b).- EMPRESAS PRIVADAS: Sus principales caracteristicas son; que los particulares intervienen con el 

propésito de obtener utilidades o ganancias; ia toma de decisiones se basa en el 

objeto de ganancias, los medios de produccién pertenecen a los empresarios, se 

contratan obreros a los cuales se les paga un salario. 

¢).- EMPRESAS MIXTAS: Son las que se forman con la fusién (unién) de capital publico y privado. Pudiendo 

ser mayoritaria o minoritaria cuatquiera de las dos. 

1.2.3 OBJETIVOS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS. 

Toda empresa privada, persigue principalmente ta satisfaccién de tres objetivos, que son los siguientes: 

1.- DE SERVICIOS: Principalmente pretende satisfacer las necesidades de jos consumidores, ofreciendo 

buenos productos o servicios. 

2.- SOCIAL: Se busca ta proteccién de fos intereses econdmicos, personales y sociales de los empleados y 

obreros de la empresa, de! gobiemo y de la comunidad. 

a]



3.- ECONOMICO: Este es el objetivo ms importante y la causa de Ja existencia de toda empresa, que no sea 

una sociedad civil 0 una asociacion civil, el objetivo econdmico es la razén de la existencia de estos entes, 

dentro de el objetivo econdmico de la empresa, es el cuidar de sus deudores, acreedores y sus accionistas, 

logrando ta satisfaccién de este grupo mediante la obtencién de utilidades. 

1.2.4 COMPONENTES BASICOS DE UNA EMPRESA. 

En las empresas siempre se busca opfimizar todos los recursos que en ella participan; tales como hacer ef 

trabajo fo mejor posible, en un tiempo minimo, con ef minimo de esfuerzo y al menor costo, para lo cual es 

necesario emplear adecuadamente los diversos componentes, los cuales deben de ser utilizados con la mayor 

eficiencia y eficacia posibie. 

Las empresas estan formadas basicamente por tres tipos de elementos: 

a) PERSONAL. Las personas son el elemento mas importante y activo dentro de las empresas, ya que es el 

que utiliza los materiales, opera et equipo y sigue los procedimientos, su participaci6n dentro de la empresa 

es imprescindible y en gran parte depende de ellos e! alcancé de los objetivos fijados, lo cual representa el 

buen funcionamiento o éxito de la empresa. El personal se puede clasificar en: obreros, empteados, 

supervisores, técnicos, altos ejecutivos, directores y administradores de nivel medio. 

b) MATERIALES: Los materiales, son las cosas o bienes materiales que se procesan y combinan para 

trabajar, es decir, para ltevar a cabo ta principal funcién que es la de producir ya sean bienes o servicios, 

por ejemplo: 

c) SISTEMAS: Toda empresa u organismo est4 compuesta por diversos subsistemas, los cuales, se tienen que 

controlar, relacionarse y coordinarse para su buen funcionamiento. 

d).-EQUIPO: Todo organismo requiere de instrumentos, herramientas, maquinas, aparatos, muebles, etc., para 

que su personal pueda realizar sus funciones satisfactoriamente. 

1.3 PROCESO ADMINISTRATIVO 

Se han mencionado las caracteristicas, clasificacién objetivos y componentes de las empresas, pero para 

poder unir todas fas partes que confornan a una empresa enfocadas hacia un mismo fin et empresario o 

administrador cuenta con et proceso administrativo, el cual es la conjuncién de diversas actividades, las cuales 
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et ser humano realiza cotidianamente para llevar acabo cualquier actividad, tanto econdmica, social, y/o 

cultural, muchas veces sin darnas cuenta aplicamos en la vida diaria el proceso administrativo, es decir, los 

elementos de la administracion, por ejemplo, dentro de una familia se fijan metas y objetivos, y para logrartos 

se llevan a cabo diferentes etapas; un objetivo podria ser la realizacién de un viaje en familia las préximas 

vacaciones, mentalmente tratemos de adaptar todas las etapas a la realizacién de este objetivo, el cuat debe 

de ser del conocimiento clara de todos los miembros de la familia, asi como saber cada quien lo que se espera 

de cada uno de ellos, generalmente en ja realizacion de un viaje elaboramos un presupuesto, se fija la cantidad 

necesaria para cada actividad y fa cantidad total que estamos dispuestos a gastar o es necesaria para la 

realizacién def viaje, se fijan tiempos, actividades, y demas asuntos de importancia, durante todas estas etapas 

se reatizan las actividades de Prevision, Ptaneacién, Organizaci6n, integracién, Direccién y Control. 

Aunque lo anterior no to realizamos técnicamente y por escrito, inconscientemente flevamos a cabo todas las 

etapas del proceso en cualquier actividad. 

Por lo cua! con mayor raz6n se debe aplicar ef proceso adminisirativo técnicamente dentro de cualquier 

organizaci6n, la administracion busca ta especializacién de cada etapa, asi como su amplio conocimiento de 

como funcionan las diversas etapas, sus fimitantes y sus alances, ya que estan en juego importantes recursos, 

y de dichos recursos depende el! éxito y el bienestar de sus integrantes y de la sociedad. 

Es preciso mencionar que el proceso administrative tiene un orden cronolégico, pero al mismo tiempo todas 

sus etapas interactuan, y se pueden interactuar, segiin sea la necesidad de /a actividad y jas circunstancias de 

ta empresa y las prioridades de la organizacion. 

Es necesario explicar brevemente las etapas del proceso administrativo, pero cabe aciarar que hay autores 

que dividen el proceso en dos etapas y otros hasta en seis etapas; en esta tesis se desglosara el proceso 

administrativo en seis etapas ya que es mas facil desglosar !as funciones que se realizan dentro del proceso. 

Et proceso Administrativo fundamentaimente esta compuesto por seis etapas, que son: prevision, planeacién, 

organizacién, integracién, direccién y control, las cuates son indispensables en la administracién de cualquier 

erganizacion, sin importar su giro o tamafio, para garantizar mayor eficiencia, productividad y rentabilidad de 

sus recursos técnicos, humanes, materiales y financieros respectivamente. 

1.3.1 PREVISION 

El proceso administrative comienza con la etapa de previsién que como su nombre lo dice es pre - ver que es 

ver a futuro, lo cual quiere decir que esta etapa se debe de ver y conocer los acontecimientos con los que nos 

podemos encontrar en un futuro y en fas circunstancias que se tendran que afrontar. 
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“La palabra previsién ( de pre-ver: ver anticipadamente ), implica {a idea de cierta anticipacién de 

acontecimientos y situaciones futuras, que !a mente humana es capaz de realizar y sin la cual seria imposible 

hacer planes. Por elio ta previsién es necesaria para la planeacién.” 

(Reyes Ponce Agustin; 1994: 101 ) 

Esta etapa contesta basicamente a 1a pregunta de que debe hacerce, es asi el elemento de la administracién 

en el que, con base en {as condiciones futuras en que una empresa habra de encontrarse, basada en una 

investigacién técnica a partir de la observaci6n y la investigacién de! medio extemo, asf como nuestro real 

potenciat; asi se determinaran tos principales cursos de accién que permitan el logro de objetivos. 

Hablar de los cursos alternatives de accién es hablar, de fas diferentes opciones, que debemos de observar de 

ciertos acontecimientos con los cuales es probable que nos encontremos, durante la actividad de cualquier 

empresa y/o departamento. 

1.3.2. PLANEACION 

Planear es en si, es decidir con anticipacién que hacer, como hacerlo, cuando y quien debe hacerlo; Esto 

implica el pianteamiento de objetivos claros, precisos y alcanzabies, ademas de que estos representen un reto 

para a organizacién. 

“La planeacién consiste, por 40 tanto, en fijar en concreto el curse concreto de accién que ha de seguirse, 

estableciendo los principios que habran de orientario, la secuencia de operaciones para realizario y las 

determinaciones de tiempos y de nimeros, necesarios para su realizacién. “ 

(ibid; : 165 ) 

Para llevar a cabo una planeaciin eficiente es necesario contar con informacién real y oportuna (como ei 

potenciai de ta empresa, calidad y cantidad de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, asi 

como informacién externa como demanda, competencia, economia, por mencionar algunos. ), fa cual permite 

establecer planes precisos, reduciendo asi la incertidumbre. 

Dentro de la planeacién deben de fijarse tas estrategias, mencionadas estrategias no son sino programas 

generates de accién que imptican un compromiso de los recursos necesarios para cumplir con los objetivos, por 

su parte las politicas son lineamientos en los cuales deben de apoyarse todas las actividades que se realizan 

en la empresa para la toma de decisiones. 
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1.3.3. ORGANIZACION 

“ Organizacidn es ia estructuracion técnica de las realizaciones que deben existir entre las funciones , niveles y 

actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima 

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.” ~ 

(Reyes Ponce Agustin; 1994: 213 ) 

La organizacién consiste basicamente en fa agrupacién de las actividades necesarias para el cumplimiento de 

fos objetivos, la asignacién en cada grupo de un responsable asi como la autoridad indispensable para su 

supervisiOn, asi como también fa disposicion de una coordinacién horizontal, esto nos ayudara para especificar 

claramente las funciones de cada puesto. 

La estructura de una organizacién es indispensable ya que por medio de ella nos podemos dar cuenta de que 

se debe de hacer en cada puesto y que debe de hacer cada quién y quién o quienes son los responsables de 

Jos resultados. 

Para ayudarnos mejor a lo antes mencionado las empresas se basan en fa elaboracién de un organigrama, el 

cual es un esqueleto de la empresa y nos muestra rapidamente, tas lineas de autoridad, ta 

departamentalizaci6n y en el caso concreto especificar si existan lineas staff. 

Es necesario informar que por medio de la organizacién se designan los responsables de las actividades, a su 

vez se decesntraliza la autoridad y se concentra responsabilidad, ya que la autoridad se delega y ia 

responsabitidad se comparte. 

1.3.4. INTEGRACION 

“ Integrar es obtener y articular los elementos materiales y humanos que fa organizacién y la planeacién 

sefialan como necesarios para el funcionamiento de un organismo social. * 

(Ibid; :257 ) 

Al integrar se identifican las necesidades de personal, para ello se sugiere realizar un inventario de personal, 

asi se sabra si dentro de Ja organizacién se cuenta con et personal adecuado, y con tas condiciones idéneas 

para cubrir el puesto Vacante. otros medios para fa integracién del elemento humano son las fuentes externas 

a la empresa y esto se realiza por medio de un procedimiento de reciutamiento y seleccién del persona! 

adecuado para el puesto y para la empresa. 
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Todo el personal de ia empresa frecuentemente debe de ser valuado, en su funcionamiento para saber si esta 

realizando correctamente sus fabores de acuerdo a fos estandares establecidos, ya que ta evaluacién es 

fundamental para la buena administracion. 

1.3.5. DIRECCION 

“ La direccién es aquel elemento de la administracién en que se logra ta realizacién efectiva de todo lo 

planeado, por medio de fa autoridad del administrador, ejercida a base de las decisiones, ya sea tomadas 

directamente o ya, con mas frecuencia, delegando dicha autoridad, y se vigila simultaneamente que se 

cumplan en la forma adecuada todas las ordenes emitidas.” 

( O’Donell y Koontz; 1987: 87 ) 

Para {llevar a cabo esta etapa, es necesario tener claramente detinidos tos pianes que se pretenden alcanzar y 

haber asignado tanto las actividades como responsabilidades, ademas de haber delegado {a autoridad 

necesaria, para posteriormente tratar de influir sobre las personas por medio de la motivacién, comunicacion y 

supervision, para que contribuyan votuntaria y satisfactoriamente al logro de las metas personales, grupales y 

de {a organizacién. La direccién también implica ejecutar la coordinacién y uso de los recursos financieros, 

técnicos y materiales para que !as personas cuenten con lo necesario y puedan lograr eficlentemente los 

objetivos planteados. 

El elemento humano dentro de cualquier organismo es indispensable para su operaci6n, por {to tanto no se tes 

debe restar {a importancia que se merecen. Siempre se pretende que cumplan eficientemente con todas sus 

actividades sin importar mas, pero para lograr esto es necesario ocupamos y preocupamos por ellas, por sus 

intereses y objetivos que buscan individualmente, motivarias, incentivarlas, lograr que participen en actividades 

recfeativas grupates, aceptar sugerencias, promover el respeto hacia las personas, alentarlos hacia su 

superacién personal, otorgar reconocimientos, etc., para asi contar Con personas positivas, con ganas de 

trabajar y cooperar, ademés de lograr un ambiente sano y agradable de trabajo. 

1.3.6. CONTROL 

La dltima etapa del mencionado proceso administrative es el control, esta es una etapa desarrolia la medicién y 

correccién del desemperio alcanzado, esta medicién se realiza para asegurar que fos objetivos de la empresa 

asi como los planes disefiados para lograr los objetivos de la empresa se estén llevando a cabo conforme to 

planeado. 
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Es necesario el comparar jos resultados obtenidos con lo planeado, para poder comparar es preciso fijar 

Primeramente un estandar, que es una cantidad la cual nos servira de referencia de comparacién, cuando 

estos no coincidan se deberan tomar las respectivas medidas correctivas para retomar el camino anteriormente 

trazado y asi lograr los abjetivos con ef menor numero de desviaciones posibles. 

La importancia de un buen control radica en que se pueden detectar diferencias, pudiéndolas eliminar 

oportunamente, como por ejemplo, la deteccién de necesidades de capacitacién como medida correctiva ante 

el hallazgo de una desviacién en el desempefio del empleado. 

El control no por ser la ditima de las funciones del proceso es la menos importante. El control es un medio 

importante para coordinar las diversas actividades hacia el logro de los objetivos. Este se aplica 

indistintamente en todas las funciones administrativas, existe control en ia planeacién, organizacién y 

direccién. E! controt se ejerce también en todas las areas funcionales de una empresa, tales como, produccién, 

mercadotecnia, finanzas, recursos humanos, por mencionar algunas. 

En si el control da respuesta a tres preguntas: 

éHacia dénde vamos? 

“En donde estamos? 

Que también progresamos? 

1.4, COSTOS 

Una parte trascendente dentro de la administracién son tos costos, que son la contribucién monetaria para 

obtener un beneficio monetario, es decir es una inversién es el valor que nos cuesta la produccién, ya sea de 

un bien material o de un servicio. 

Las costos propiamente mencionado se dividen en dos categorias, que son fos costos fijos y los costos 

variables 

Costo significa la suma de esfuerzos y recursos, que han invertido para producir una cosa. O bien, fo que se ha 

sacrificado o desplazado, en lugar de ia cosa elegida. El primer concepto expresa los factores técnicos de la 

produccién y se te llama costo de inversién, y el segundo manifiesta fas posibilidades econdmicas y se le 

conoce por costo de sustitucion. 

Otros conceptos de costos que manejan los contadores, economistas e ingenieros van de acuerdo a sus 

necesidades, como por ejemplo. La comisién de Concepto y Normas de Costo de !a Asociacién Americana de 
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Contabilidad escribié: “Costo es el valor de lo que sale, medido en términos monetarios, incurrida o 

potencialmente en vias de ser incurrido, para alcanzar un objetivo especifico". 

(Cristébai del Rio Gonzalez; 1993: 1-13 ) 

1.4.1 COSTOS FIJOS 

“Costos fijos son aquellos que permanecen constantes en su magnitud, independientemente de ios cambios 

registrados en et volumen de operaciones realizadas, son por consiguiente todos los que no sufren 

modificaciones a pesar de que la produccién aumente o disminuya.” 

(ibid; :VHI-59 ) 

Costos fijos de distribucion y Administracién, son a su vez aquellos que permanecen constantes, 

independientemente det volumen de ventas logrado; En relacién con la unidad, tanto de produccién como de 

venta, !os costos fijos resultan inversamente proporcionales al voiumen de unidades producidas o vendidas, ya 

que si permanecen constantes en su magnitud, a pesar de los cambios sufridos en dichos volimenes resulta 

evidentemente que a mayor produccién o venta , el costo unitario fijo sera menor y a la inversa a menor 

produccién o a menor venta el costo unitario fijo sera mayor. 

1.4.2, COSTOS VARIABLES 

Los costos variables son aquellos cuya magnitud a raz6n directa del volumen en Jas operaciones realizadas, 

con relacién a fa produccién de bienes o servicios; se puede decir que son aquellos que sufren aumentos o 

disminuciones proporcionales a los aumentos 0 disminuciones en ef volumen de produccién. 

Los costos variables se dividiran en variables de distribucién y variables de administracién que sufriran 

modificaciones en proporcién a et volumen de ventas. 

“ Debido a que estos cambios se modifican en proporcién a los cambios en los voliimenes de produccién y 

ventas, su efecto sobre et costo de la unidad producida o vendida es constante” 

(tid; :VHI-59 ) 

4.4.3, COSTOS DE OPERACION 

Los costos de operacién son aquellos involucran a todos ios procesos para que una empresa pueda trabajar, 

dentro de estos costo se involucran costos fijos y costos variables, 
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Los costos de operacién como se indica anteriormente se forman por parte de estos dos grandes rublos, pero 

cabe hacer mencién que obviamente estos costos incrementa segtin sea Ja produccién de la empresa, a 

medida que la empresa sea mas grande y con mas actividades los costos de operacién se incrementaran, para 

esto es necesario que dentro de los costes de operacién los fijos incremente de una forma minima debido a 

que estos costos son constantes, y si la produccion disminuye los margenes de utilidad se veran afectados 

directamente. 

4.4.4, COSTOS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y MANTENIMIENTO DE PERSONAL 

Se estima que el costo anual de la rotacién de los trabajadores es considerable, por tal motivo los encargados 

de la administracién de personal dedican gran parte de su concentracion a este asunto. Como consecuencia de 

esos esfuerzos, han ocurrido notables mejoras para caicular el costo del trabajo, un punto de partida para 

comenzar con ta reduccién de estos costos es contar con un punto de partida fundamentado, como es el 

analisis de puestos. 

El principal costo de reclutamiento es ta erogacion por poner anuncios para conseguir a los candidatos idéneos, 

variando ei grado de habilidad requerida y fa disponibilidad de los candidatos depende también el monto de 

este costo, claro esta que si no se sabe donde reclutar a estos posibles candidatos el costo se elevara por el 

tiempo que nos llevara encontrar al candidato. 

Por su parte la seleccién también cuenta con un costo efevado, segiin sea ef caso, debido a que si no es muy 

claro, que capacidades debe de tener el candidate y si mas aun el rectutamiento no fue el indicado los costo 

por la seleccidn se incrementaran claramente, afectando también a el rendimiento del 4rea para fa cual quiera 

ser contrato el candidato. 

Si el proceso anterior fall6, sera muy posible que estas fallas nos sigan arrojando més y mas elevacién en tos 

costes, ya que un personal ma! seleccionado a partir de un mal enfoque para la seleccién nos ocasionara 

futuros problemas. 

Otra alza en los costos de mantenimiento de personal originades por un ma! analisis de puestos o la fatta de 

este se observa en ta duplicacién de funciones, ya que tas funciones asignadas para una sola persona, !a 

pueden estar realizando dos 0 mas empleados al mismo tiempo; y algunas otras funciones pueden estar siendo 

omitidas por las personas las cuales deberian ser las responsables. 
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CAPITULO 2 

LA ORGANIZACION 

Al considerar a la organizacién como parte de un proceso, es posible detectar con claridad que deben de 

tomarse en cuenta elementos fundamentales como son: ia estructura debe de reflejar los aspectos de objetivos 

y tos planes, puesto que todas jas actividades se derivan de ellos; por otro lado debe de reflejar de que 

disponen los diversos puestos de fa empresa; y por ultimo fa estructura de la organizacion , al igual de fos 

planes al igual que los planes deben de ser reflejo de su medio ambiente. Si las premisas de un plan pueden 

ser de tipo econdmico, tecnoldgico, politico, social o ético, lo mismo debe decirse de la premisas de fa 

estructura de una organizacién. . 

2..1 ORGANIZACION 

Con frecuencia se dice que !as personas competentes logran que funcione cualquier patron de organizacion. 

Hay quienes afirman, inclusive, que vaguedad en la organizacién es buena ya que obliga al trabajo de equipo, 

puesto que las personas reconocen que fa cooperacién es indispensable si desea lograr cualquier cosa. Sin 

embargo, es obvio que jos buenos empleados, y quienes estén dispuestos a cooperar, trabajan entre si con 

mayor efectividad cuando saben cual es e! pape! que deben desempefiar en cualquier labor de grupo y cual es 

la forma en que sus papeles se relacionan unos con otros, y esto resulta cierto para una empresa, como lo es 

para un equipo deportivo o una sinfénica. La funcién administrativa de organizacion consiste, en formular y dar 

mantenimienio a esos sistemas de papeles puestos. 

Para que un puesto organizacional exista y tenga algun sentido para las personas, debe de inciuir: Objetivos 

comprobables, una idea clara de fas principales tareas y actividades implicadas, una parte implicita de criterio y 

autoridad. Ademds para que un puesto funcione con eficacia deben de tomarse tas medidas pertinentes para 

proverfe de la informaci6n y los instrumentos que su desempefio necesite. ( Koontz O’Donneil, 1990, 186 ). 

Organizacién es una palabra que se empiea sin una gran precisién. Existe quien afirma que incluye todo el 

comportamiento de todos los participantes. Existe también quien lo equipara al sistema total de relaciones 

sociales y culturales. Otros mas lo convierten en sinénimo de empresa. 

En este sentido la organizacién consiste en la agrupacién de tas actividades necesarias para el cumplimiento 

de tos objetivos, la asignacion de cada agrupamiento a un administrador junto con 1a autoridad indispensable 
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para supervisario, y la disposicién de una coordinacién horizontal y vertical dentro de ia estructura de la 

empresa. la estructura de una organizacion debe de converse para que aciare que debe hacer cada quien, y 

quien es responsable de cuales resultados. 

“ Terry define la Organizacién diciendo que es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para 

lograr un objetivo y una indicacion de ta autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen que 

tienen a su cargo fa ejecucién de las funciones respectivas.” 

(Agustin Reyes Ponce, 1994, 211). 

2.1.4. ORGANIZACION FORMAL 

Cuando se menciona el nombre de organizacién formal, se refiere a esa estructura intencional de puestos que 

existe en tas empresas organizadas formatmente. Si bien se dice que una organizacion es formal, ello no 

implica algo inherentemente inflexible o indebidamente restrictivo. 

“ Si un administrador desea concebir una buena organizacion, ta estructura que disefhe debera proveer un 

entomo en el cual el desempefio presente y futuro que los individuos contribuya a las metas del grupo det 

modo mas eficaz posible.” 

(Koontz O'Donnell, 1990: 187 ). 

La organizacién format debe de ser fiexible, ya que debe de dar lugar al uso del criterio, a sacar provecho de ta 

creatividad de fas personas, inclusive las organizaciones mas formaies deben reconocer aptitudes individuales, 

pero sin dejar de canalizar todas estas aptitudes hacia las metas del grupo y de fa organizacion. 

2.1.2 ORGANIZACION INFORMAL 

Por su parte fa organizacién informal es aquella relacion la cual se puede encontrar en cualquiera cuyo sea el 

sitio “ Keith Davis, describio la organizacién informal como una red de relaciones personales y sociales no 

establecida ni requerida por la organizacién formal pero que se forma espontaneamente a medida que las 

personas se relacionan enire si.” 

(Ibid; 1990: 188 ). 

Una organizacion informal es toda aquella relacién que se tiene entre dos o mas individuos, esta se puede dar 

dentro de una empresa 0 fuera de ella, los directivos y demas administradores deben de estar al tanto de la 

organizacién informal evitar cuaiquier enfrentamiento con ella, y buscar la forma de sacarle provecho cuando 
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tratan con sus subordinados, debido a que por medio de este tipo de organizaciones los Administradores se 

pueden dar cuenta de ciertos movimientos que existen dentro de la empresa. 

2.2 PRINCIPIOS DE ORGANIZACION 

La organizacién como parte de un proceso se sustenta en una serie de principios, los mencionados principios 

de organizacién son herramientas que se deben de cumplir, estas herramientas a su vez dictan lineamientos, 

comportamientos y medidas a cumplir para que esta etapa de! proceso administrative se cumpla 

satisfactoriamente. 

Se debe mencionar que dentro de las empresas muchas veces se cumpien los plincipios, e incluso sin damos 

cuenta, pero como es obvio para cualquier empresa es Mucho mas benéfico saber lo que se esta realizando y 

si saber si los principios de organizacion se cumplen satisfactoriamente. 

2.2.4 PRINCIPIO DE LA ESPECIALIZACION 

Mencionar a la especializacién resulta algo complejo, para efectos de este capitulo se menciona a la 

especializacién cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada empleado una actividad mas limitada y 

concreta se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza. 

Este principic junto con el de unidad de mando, quizas sean {os fundamentales en la organizacion, sin dejar de 

ser importantes los demas. 

“La especiatizacién solo es uti! cuando se tiene un conocimiento general dei campo del que dicha 

especializacién es parte; de lo contrario, se desconocen las relaciones de la actividad propia con las demas, 

con deterioro en la eficiencia. Especiaiizaci6n tiene como limites los que impone la naturaleza humana det 

trabajo; cuando no se reconocen, facilmente se flega a una superespecializacién, que produce monotonia, o 

fesiona la monotonia humana del trabajador, reduciéndola una mera maquina o parte mecanica de un sistema”. 

(Agustin Reyes Ponce, 1994: 213,214 ) 

Con un analisis de puestos y sefialando las funciones de cada puesto de una manera adecuada se logra_ una 

especializacién mas indicada y con ello fogramos una reduccién de costos tanto en tiempo como en material 

que se puede desperdiciar, se menciona io anterior porque en muchas ocasiones en tas empresas pequefias no 

existe una clara determinacién de las actividades que realizaran cada puesto, jo cuat ocasiona que dos 0 mas 
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personas realicen lo mismo y como no siempre lo realizan los mismos no conocen plenamente el 

funcionamiento del proceso. 

2.2.2. PRINCIPIO DE LA UNIDAD DE MANDO 

“Para cada funcién debe de existir un solo jefe.” 

( Agustin Reyes Ponce, 1994: 213). 

Unidad de mando es el termino a través del cual este principio hace mencién de la imperiosa necesidad de que 

cada trabajador de cualquier empresa no debe recibir ordenes sobre una misma actividad de dos o mas 

personas; esto es tan esencial para el orden y ta eficiencia que exige la organizacién, ya que de no cumplir con 

este principio se crea un caos dentro de cualquier ente econdmico o social. 

La fatta de ejecucién de este principio se puede evitar a través primeramente de que e! trabajador conozca sus 

funciones y conozca también las obligaciones que tiene, por su parte para los trabajadores de rango de 

supervisores y/o gerentes a través de un andlisis de puestos llegan a saber a quien supervisan y sobre cuales 

actividades, por lo tanto se evita que dos o mas jefes manden a un mismo empleado sobre un mismo tiempo, 

asi se evitan costos de tiempo y por lo tanto las horas hombre son mejor aprovechadas. 

2.2.3. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD 

“ Debe de precisarce el grado de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico 

estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquelia’. 

(ibid; :215 ) 

Como elemento esencial en la jerarquia de una empresa cada nivel jerarquico debe de tener perfectamente 

sefialado el grado de responsabilidad que en la fusién de ta tinea respectiva corresponde a cada jefe. Esa 

responsabilidad es, a su vez, el fundamento de la autoridad que debe concederle. 

La autoridad sin responsabilidad es, no solo insoportable, porque también esto puede llegar a ocasionar graves 

trastomos en la organizacién, pero es quiza peor ta responsabilidad conferida, sin dar fa autoridad respectiva a 

los jefes de ese nivel: Un jefe que recibe la responsabilidad de reatizar ciertas funciones, debe tener de la 

autoridad suficiente para poder decidir en fos asuntos que le ha sido encomendados como sus 

responsabilidades. 
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2.2.4. PRINCIPIO DEL EQUILIBRIO DE DIRECION-CONTROL 

“ A cada grado de delegacién debe de corresponder ef establecimiento de los controles adecuados para 

asegurar la unidad de mando.” 

(Agustin Reyes Ponce, 1994, 215) 

La administracion no puede existir sin alguna delegacién ya que esta consiste en hacer a través de otros. 

Alguien ha dicho que la autoridad se delega, mientras que ta responsabilidad se comparte; esto es cierto en el 

sentido de que la autoridad delegada no debe seguirse ejerciendo, mas que en casos extraordinarios, en tanto 

que la responsabilidad sefialada se sigue teniendo, porque el delegante debe de conocer, a través de los 

huevos controles fijados, la forma en que esta aciuando e! delegado para corregir sus errores, orientar su 

accién, en ultimo termino, limitar la responsabilidad comunicada, o remover a dicho jefe inferior. 

2.3. SISTEMAS DE ORGANIZACION 

Son las diversas combinaciones estables de !a division de funciones y la autoridad, a través de las cuales se 

fealiza 1a organizacién. Se expresan en las cartas o graficas de organizacién, y se complementa con jos 

anatisis de puesto. 

2.3.1. ORGANIZACION LINEAL O MILITAR 

€s aquelta en que !a autoridad y responsabilidad correlativas, se transmiten integramente por una sola tinea 

para cada persona 0 grupo. 

“No es correcto definir la organizacién lineal: aquella en que la autoridad y responsabilidad se transmiten en 

linea recta, pues esto ocurre siempre, sino mas bien: por una sola tinea o integramente para cada persona o 

grupo.” 

(Ibid; :221 ) 

Entre las ventajas de este sistema se encuentra que es muy sencillo y claro, se facilita la rapidez de la accién, 

no hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad, es mas fcil y Util en fa pequefia empresa, se crea 

una firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su autoridad, ya que para sus subordinados es Unico que la 

posee. 
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Como cualquier situacién en donde existen ventajas, por ende existen desventajas, !as que presenta este 

método son: se carece casi totaimente de los beneficios de ta especializacion, se carece de flexibilidad en los 

casos de crecimiento de la empresa, es dificil capacitar a un jefe en todos los aspectos que debe coordinar, se 

facilita la arbitrariedad, porque cada jefe tiene cierto sentido de la propiedad de! puesto, los jefes siempre estan 

recargados de detalles, la organizacién descansa en hombres, y al perderse uno de éstos, se producen ciertos 

trastomos. 

2.3.2 ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR 

“ Este célebre fundador de ia administracién cientifica, observando que en la organizacién no se da la 

especializacion, hacia notar que un mayordomo debia tener conocimientos en ocho campos: 

. Tomar tiempos y determinar costos. 

. Hacer tarjetas de instruccion. 

. Establecer itinerarios de trabajo. 

. Vigilar la disciptina de} taller. 

, Cuidar det abastecimiento oportuno de materiales, instrumental, etc. 

. Dar adiestramiento. 

. Lievar control de la calidad. 

o
n
 
O
n
s
 

W
H
 

. Cuidar del mantenimiento y reparacién. 

Como éi sefialaba, un mayordomo con estas especialidades no seria mayordomo, si ni un jefe de rango 

superior.” 

( Agustin Reyes Ponce, 1994:222 ) 

Como ventajas de este sistema se tiene que existe mayor capacidad de fos jefes por razén de su 

especializaci6n, y por fo mismo, mayor eficiencia, hay una deScomposicion de un trabajo de direccién, 

complejo y dificil, en varios elementos mas simples y también se cuenta con posibilidades de rapida 

adaptacién en casos de cambios de proceso, 

En este tipo de organizacién también se encuentran desventajas las cuales entre otras son : Es muy diffcil 

diferenciar y definir {a autoridad y responsabilidad de cada jefe en los aspectos que son comunes a varios, se 

da por ello con mucha frecuencia duplicidad de mando, por lo mismo surgen fugas de responsabilidad, Se 

reduce la iniciativa para acciones comunes y también facilmente existen quebrantamientos de la disciplina 

ademas de numerosos conflictos. 
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2.3.3. ORGANIZACION LINEAL Y STAFF 

La organizaci6n lineal o staff es el sistema por medio del cual se busca aprovechar las ventajas y evitar las 

desventajas de los dos sistemas anteriores; para ello de la organizacién lineai observa la autoridad y 

responsabilidad integramente transmitida a través de un solo jefe para cada funcién, pero esta autoridad en 

linea recibe asesoramiento y servicios técnicos, especializados para cada fusion. 

Este es el sistema mas utilizado actualmente, sobre todo por las grandes organizaciones, el secreto radica 

quiz4 en que depende del que se precise !o que significa asesoramiento y servicio. 

“ Cuando se examina una estructura organizacional como un todo, surge 4 fa vista el caracter general de las 

relaciones lineales y staff de toda la organizaci6n; ciertos departamentos tienen relaciones predominantes staff 

con el resto de la organizaci6n. otros son primordialmente lineales. " 

(Koontz O'Donnell; 1990: 238 ) 

Aunque con frecuencia es oportuno y hasta correcto decir que cierto departamento es de linea y calificar de 

staff a otro, no son sus actividades las que permiten que los califiquemos de una u otra forma. La linea y el 

staff se pueden caracterizan por sus relaciones. por ejemplo: Si la investigacién fuese la funcién principal de la 

compajiia estableceria relaciones operativas con el resto de la organizacién en su conjunto y adquiria las 

caracteristicas de autoridad de un departamento de produccién en una empresa tipica de manufactura. 

Dentro de este sistema se conserva de la organizacién lineal, 1a autoridad y las responsabilidad integramente 

transmitidas a través de un solo jefe para cada funcién, pero esta autoridad de linea, recibe asesoramiento y 

servicio de técnicos, especializados para cada funcidn. 

2.4. ORGANIGRAMAS 

“ Los sistemas de organizacién se representan en forma intuitiva y con objetividad en los llamados 

organigramas, conocidos también como cartas o graficas de Organizacién. * 

( Agustin Reyes Ponce; 1994: 226 } 

* Consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe se representa por un cuadro que encierra el 

nombre ese puesto, representandose, por la uniér de los cuadros mediante lineas, fos canales de autoridad y 

responsabilidad.” 

( Agustin Reyes Ponce; 1994: 226 )



Los organigramas son muy utiles instrumentos de organizacién, debido a que son una representacién grafica y 

simple de ia estructura de una empresa, estos instrumentos nos flegan a revelan La divisién de funciones, Los 

diferentes niveles jerarquicos, Las lineas de autoridad y responsabilidad existentes en la empresa, Los canales 

formales de la comunicacién, fos jefes y encargados de cada grupo de empleados, fas diversas relaciones que 

existen entre los diversos puestos de la empresa y en cada departamento 0 seccidn. 

Existen varias formas de presentar los organigramas entre los diverso tipos de organigramas son los verticales, 

horizontales, escalares, circulares y los mixtos, todos los tipos de organigramas presentas algunas ventajas y a 

su vez desventajas, obviamente dependiendo de las necesidades de la empresa de la que se trate. 

2.4.1 ORGANIGRAMAS VERTICALES 

“ En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se presenta por cuadros en un nivel inferior, 

{igados a aquel por lineas que representan la comunicacién de responsabilidad y autoridad. De cada cuadro del 

segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacién de autoridad y responsabilidad a los puestos que 

dependen de él y asi sucesivamente. “ 

('bid; : 223 ) 

CENTRO FESTER URUAPAN 

ORGANIGRAMA GENERAL 

GE 

  

GENEREAL 

  

[ l | 
CONTABILIDAD FINANZAS AUXILIAR OBRAS: 

SECRETARIA 

PROMOTOR | | PROMOTOR }-} FROMOTOR 

SECRETARIA| 

BODEGUERO| | APLICADOR | | APLICADOR 

ELABORO AUTORIZO 
Homero Cervantes Gerente General 

    

                      

   
    

    AURILIAR AUNILIAR ome COBRANZA   

      

Este tipo de organigramas son los mas usados por las empresa, ya que son faciimente entendidos y muestran 

en forma practica como esta organizada la empresa como se muestra adelante en el ejempio. 
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2.4.2 ORGANIGRAMA HORIZONTAL 

En realidad este tipo de organigramas son poco usados en las empresas porque tienen problemas de claridad; 

A continuacién se muestra un ejemplo de un organigrama horizontal: 

ORGANIGRAMA GENERAL 

DEPARTAMENTO DE OBRAS 

CENTRO FESTER URUAPAN S.A. DE C,V, 

  

OBRAS 
      

( 
[ PROMOTOR | [ promotor | [ PROMOTOR 

[ 

   

  

      

  

  

SECRETARIA | 
          

[popecurro | [ apLicaDor | [apticapor | 
  

    

  

    

   

    

   
   
   
   

     
ELABORO AUTORIZO 

Homero Cervantes Gerente General 

" Representa los mismos elementos que los onganigramas verticales y en la misma forma sdlo que 

comenzando el nivel maximo jeranquico a ta izquierda y haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la 

derecha ” 

( Agustin Reyes Ponce; 1994: 229} 
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“ Tiene como ventajas, que siguen la forma normal en que acostumbramos leer, que disminuyen en forma muy 

considerable et efecto de triangutacién, que indican mejor la longitud de ios niveles por donde pasa fa autoridad 

formal. “ 

( Agustin Reyes Ponce; 1994: 230) 

2.5. AUTORIDAD 

Dentro de toda organizacién se pueden encontrar en la estructura de la organizacién, diversos tipos de 

autoridad. ya que todo puesto lleva consigo una autoridad, misma que tiene que hacer valer y a través de este 

ejercer su criterio para la toma de decisiones. 

La autoridad que tiene cualquier puesto dentro de una empresa, tiene como origen el poder que tiene ese 

mismo puesto, pero es necesario decir que al hablar de poder, se esta hablando del poder legitimo que no es 

otra cosa, que aque! que emanan directamente de et puesto que se desempeiia, y este poder sirve para que las 

personas aptiquen su criterio en la toma de decisiones dentro de la empresa. 

2.5.1 LA DESCENTRALIZACION DE LA AUTORIDAD 

Como se viene manejando la autoridad dentro de fa empresa, es la capacidad para tomar decisiones a través 

de la aplicacién de! criterio de la persona que ocupa el puesto, pero dentro de estas decisiones esta la 

Capacidad para dejar que otras personas subordinados a el puesto, realicen ciertas actividades y tomen 

decisiones, sobre {as actividades, a esta actividad de ceder algunos derechos se le llama descentralizacién . 

“ La autoridad en la organizacion es, simplemente, el grado de discrecién que se confiere a las personas para 

que utilicen su juicio en fa toma de decisiones y en la emisién de instrucciones. La descentralizaci6n es ta 

tendencia a dispersar la autoridad para tomar decisiones dentro de una estructura organizada. Es un aspecto 

fundamental de la delegacién: Cuando mayor sea 1a delegacién de autoridad, mayor sera también la 

descentralizacion.” 

(Koonts O’Donnel; 1990: 255) 

2.6. ANALISIS DE PUESTOS 

Se ha mencionado con anterioridad el analisis de puestos y se puede decir que el analisis de puestos es una 

técnica por medio de la cua! se orientan las actividades que debe de desarrollar el personal de la empresa, al 
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mismo tiempo que brinda informacion acerca de a quién reporta, que reporta y a que personal tiene a su 

cargo. 

“todo elemento integrado a una organizacién, requiriéd ser reclutado, seleccionado, contratado, adiestrado en 

su trabajo y evaluado con frecuencia en su funcién precisamente de su puesto. Siendo este {a unidad basica 

del trabajo, resulta evidente que a partir de su correcta definicion y estructuracion se estara iniciando con la 

tecnificacién de la administracién de recursos humanos, dado que el trabajo o las tareas a efectuar en una 

organizacién se realizara por medio de tas divisiones, departamentos o secciones que existan en la misma, 

pero estas siempre concretaran dichas labores a nivel de cada puesto.” 

(Femando Arias Galicia; 1991: 174) 

“ Analisis significa separar y ordenar. La técnica del analisis del puesto consiste, en reglas que se dan, para 

separar los elementos de! puesto y ordenarlos adecuadamente, con fa ayuda de las normas de la ldgica y ja 

gramatica. ” 

( Agustin Reyes Ponce; 1994: 241 ). 

La mencionada técnica se aplica en tres aspectos basicos que son: como obtener los datos de lo constituye et 

puesto, como se deben de ordenar y como consignar los mismos datos. 

Tode analisis de puestos debe de comprender ia descripcién del puesto, esto es la determinacién técnica de to 

debe hacer el trabajador, y la debida especificacion del puesto, o sea la enunciacién precisa de sus funciones, 

ya que casi siempre Se tiene una idea global y confusa de cada puesto; pero muchos de tos elementos que lo 

forman no estan ni perfectamente diferenciados, y mucho menos sistematicamente ordenados. 

Dentro de la descripcién se distingue el encabezado donde ileva la identificacién, que contiene el titulo, la 

ubicacién del puesto, el instrumental a utilizar, ef tipo de jerarquia ( de quién depende y a quien manda ), 

contactos permanentes intemos y externos; También debe de contener la descripcién genérica, la cual es una 

definicién to mas breve y precisa que sea posible y por ultimo debe de contener la descripcién especifica donde 

se detallan cada operacién, con la correspondiente estimacién aproximada del tiempo del que se requiere. 

Estas operaciones se clasifican en permanentes, periddicas y eventuales. 

“ En ja especificacién se ponen los requisitos que debe Slenar quien acupa el puesto, concentrados en cuatro 

grandes factores: Habilidad, Esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo. Esto se subdivide en otros 

mas especificos, tales como conocimientos, experiencia, esfuerzo fisico, mental y visual, responsabilidad en 

bienes, equipo o tramites, medio ambiente y riesgos. “ 

(Abid; : 242). 
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2.6.1 VENTAJAS DEL ANALISIS DE PUESTOS 

Como toda técnica e| andlisis de puestos muestra ventajas con su utilizacién dentro de cualquier empresa, 

tanto para los supervisores, departamento de personal asi como a los trabajadores los cuales ocupan los 

diversos puestas. 

Para la empresa se pueden mencionar entre sus ventajas se encuentra que muestra las lagunas que existen en 

la organizacién del trabajo y e! encadenamiento de los puestos y tas funciones, el analisis ayuda establecer y 

repartir mejor las cargas de trabajo, asi mismo se fijan tas responsabitidades en ta ejecucion de las labores. 

Para los supervisores los analisis de puestos les brinda un conocimiento preciso y completo de las operaciones 

encomendadas a su vigilancia, permitiendo planear mejor el trabajo, ef supervisor explica la labor que 

desarrolla de tal forma puede exigir mejor a cada trabajador !o que debe de hacer y la forma como ta debe de 

hacerlo; por oira parte evita las interferencias en el mando y en la realizacion del trabajo, y en el momento que 

se cambia a el supervisor, el nuevo supervisor no encuentra dificultades para exigir 0 dirigir el trabajo. 

Por su parte el trabajador, a partir del andlisis de puestos, conoce y tiene una mayor comprension de lo que 

debe de hacer, le sefiala sus responsabilidades y, le impide que al desarroltar sus funciones invadan el campo 

de otros. 

El departamento de personal también se ve altamente beneficiado ya que a partir del analisis de puestos le 

brinda informacion que le sirve desde para conocer los requisites que debe de investigar al seleccionar al 

personal, fe ayuda para colocar al trabajador en el puesto conforme con sus aptitudes, el andlisis de puestos es 

el requisito indispensable para la valuacién de puestos, y de esta manera calificar adecuadamente los meéritos 

de los trabajadores, es fundamento para ef sistema de salario e incentivos. 

2.6.2 RECOPILACION DE DATOS 

Para poder realizar un analisis de puestos es necesario conocer concretamente las diversas actividades de 

cada empresa, por jo tanto para conocer esta informacién es necesario investigar y conocer todas las 

actividades, y para realizar esta funcién es necesario seguir un proceso el cual consta normalmente de una 

observacion directa, informes de! trabajador, informes de ios superiores inmediatos y/o cuestionarios, aunque 

cabe mencionar que usar todos ellos nos permitira cantar con mayor y mas veras informaci6n. 
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2.6.2.1 OBSERVACION DIRECTA 

Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza, pero no puede usarse como la unica técnica porque 

pude ser insuficiente debido a que existen puestos con actividades periddicas y eventuaies, que durante la 

etapa de observacién se pueden no llevar a cabo, asi mismo como las actividades que se realizan durante un 

periodo de un dia o mas. 

2.6.2.2 INFORMES DEL TRABAJADOR 

De lo mencionado anteriormente se puede deducir de manera ldgica que la observacién debe de 

complementarse con una explicacién verbal de! trabajador sobre sus labores y la manera como las realiza. 

“ Este informe tiene especial importancia para la descripcién del puesto, pues nadie como él conoce los 

detalles de su trabajo. Debe de dejarsele que explique con amplitud, cuidando sdlo de que !o haga 

ordenadamente. No debe de preocuparse el analista por interrumpirio para tomar anotaciones, pues esto hace 

sentir al trabajador la importancia de sus informes. . 

Como una guia que permita al analista recager ios datos con integridad y precision pueden tenerse en cuenta 

estas interrogaciones: 

1.- Qué es lo que hace? 

2.- eComo lo hace? 

3.- Con que fin to hace? 

4,- ECuando lo hace? 

5.- eDonde lo hace?.” 

( Agustin Reyes Ponce; 1991: 20, 21). 

2.6.2.3 INFORMES DE LOS SUPERVISORES INMEDIATOS 

* Estos funcianarios deben complementar los datos que escapen a fa observacién y a las explicaciones del 

trabajador. Pero su intervenci6n principal consiste en revisar los etementos recogidos, y principalmente los 

informes del trabajador y el supervisor; cuando aparezca alguna contradiccién o discrepancia entre ambos, hay 

que definirla antes de formular ta descripcién. 
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El supervisor tiene especial importancia para proporcionar Jos informes sobre tos requisitos de la especificacién 

de puestos.” 

( Agustin Reyes Ponce, 1991; 21) 

2.6.2.4 CUESTIONARIOS 

“ Presenta la desventaja de estandarizar los datos que se buscan, con lo que se dificulta la investigacién de los 

elementos que distinguen una a un departamento o seccidn de otros. Estos elementos son frecuentes, ya que 

el trabajo es aigo vital que escapa a medidas predeterminadas. Para el andlisis en el talter, es todavia menos 

apropiado, pues hay obreros que carecen de la capacidad necesaria para contestarlos apropiadamente.” 

(Ibid; : 21) 

2.6.2.5 FORMATO PARA LA RECOPILACION DE DATOS 

I recopilar la informacién para desarrollar un andlisis de puestos es complejo por lo cual existen varias 

altemativas que permiten desarrollar esta funcidn a continuacién se muestra un ejemplo de un formato para la 

recoleccién de datos. 

“ Generalidades 

Denominacidn dei puesto: 

Localizacién en e! organigrama 

Jefe inmediato superior 

Puesto : 

Jomada de trabajo; de a 

Alimentacién de a y de a 

Requerimientos 

Habitidad 

Escolaridad Primaria ( } 

Bachillerato ( ) 

33



Carrera Técnica: 

Profesional 

Post Grado 

Conacimientos especificos necesarios 

Especificar: 
  

  

Capacitacién Requerida. 

Menos de t mes ( )} 

Mas de uno, pero menos de tres Meses (_ } 

Mas de Tres, pero menos de Seis Meses ( ) 

Mas de Seis Meses ( ) 

Responsabilidad 

Iniciativa 

Se requiere habilidad solamente para interpretar las drdenes recibidas y ejecutarlas adecuadamente, en 

~~ condiciones normales de trabajo. 

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se presentan en el trabajo. 

$e fequiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan eventuaimente en el trabajo. 

"Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se presentan constantemente en el trabajo. 

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y trascendencia que se presentan en el 

trabajo. 

Esfuerzo 

Mental y/o visual



Se requiere habilidad la atencién normal que debe ponerse en todo trabajo. 

~ Requiere mucha atencion, pero solo durante periodos cortos; por ejemplo, al cobrar dinero; al recibir 

instrucciones, etc. 

Se requiere que se ponga atencién intensa en periodos regulares por ejemplo, al verificar cantidades o 

condiciones, medidas etc. 

Se requiere una atencién constante intensa y sostenida, por la delicadeza de los asuntos que 

Fisico 

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y solo se realizan operaciones corrientes en 

un puesto de esa naturateza. 

-—— EI trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso, pues las operaciones se repiten con mucha 

frecuencia. 

Se realizan esfuerzos fisicos intensos, pero no de manera constante. 

El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razon del puesto. 

Responsabilidad 

En ta direccién de personas 

  

Tipo de Niveles 

Responsa- Obreros |Obreros nol 
  

bilidad Total | Gerencial | Funcionarios |Empleados|Calificados|Calificados, 
  

Directa 

Indirecta 
                    
En tramites y procesos 

____ Los errores u omisiones pueden afectar la marcha de la seccion. 

___. La marcha dei departamento. 

— Lamarcha de la divisién. 

__ La marcha de la organizacién. 
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En valores y/o equipo 

. ____ Los bienes que maneja pueden producir perjuicios hasta por $ 1 000.00. 

— Los perjuicios pueden ser por mas de 1 000.00, pero menos de $5000.00. 

___ Pormasde $5000.00, pero menos de $ 25 000.00. 

-— Por mas de $ 25 000.00. 

Condiciones de Trabajo 

Ambiente 

Tro 

| A 

| i 
lores 

Emana 
Humedad 
R 

interior 
Exterior 
Escritorio 

wing, 

rrientes 
in 

Mostrador 
Vehiculo    

Riesgos 
Accidentes de trabajo 

Enfermedades de trabajo 

‘o
ns
id
er
ab
le
a!
 

   
Perfil 

Edad Sexo M F No importa el sexo 

Estado Civil ( Soltero ) (Casado) No importa el estado civil 
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4.- La reglamentacién precisa de fos aspectos que requieren la coordinacién de ese departamento 

con los demas de la empresa, en forma que se facilite y haga eficiente dicha coordinacién y se 

eviten conflictos. 

§.- La definicién precisa de la autoridad y responsabilidad de cada jefe: Su sistema tipo, limites, 

elementos, etc., ( esto suele hacerce en los mismos analisis de puestos ) 

6.- Los analisis de puesto de [os jefes del departamento 0 seccién. 

7.- la representaci6n grafica de fos procedimientos y tramites mas importantes y usuales dentro del 

departamento a base de graficas de proceso y graficas de flujo.” 

(Agustin Reyes Ponce: 1994; 243 ). 

2.6.5. CARTA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO 

“ Este utitisimo instrumento es considerado por algunos autores como técnica de planeacién. Se ha preferido 

colocario en ta organizacién, por que esta directamente ordenado a dividir funciones y mejorar la estructura de 

fos grupos de trabajo. 

La carta de distribucién de trabajo sirve para analizar las labores de grupos pequefios ( entre cinco y quince 

personas ) cuyas labores estan intimamente y normalmente relacionadas. Sirve también para explicar cémo 

esté distribuido e} trabajo y las relaciones que existen dentro det grupo, respecto del mismo. * 

(Ibid; :243 ) 
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CAPITULO 3 

LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Ya se menciono el significado de administracién en el capitulo primero, al mismo tiempo que se hizo alusién al 

tema de fos diversos elementos que intervienen dentro de una organizacién, en este tercer capituto se refiere a 

la administraci6n de ios recursos humanos. 

Este elemento es el mas importante que existe en una empresa, al mismo tiempo de ser sumamente complejo 

el administrarlo, debido a que cada ser es completamente distinto uno de otro, una de las herramientas que 

facilita a administracién de este recurso es el andlisis de puestos, por tal motivo en el presente capitulo se 

analizaré el vinculo tan importante entre estos dos temas, y la repercusién de uno con el otro. 

3.4. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Todas las Organizaciones, a fin de poder funcionar necesitan satisfacer objetivos organizacionales, dados por 

el medio y fa propia organizacién, intemamente es necesario administrar los componentes y factores que 

intervienen en su desempefio como es el caso de fos recursos humanos. 

El objetivo sociat tiende a satisfacer a los grupos de personas que van a proporcionar su esfuerzo a !a 

organizacién a la comunidad donde se localiza fa misma y al pais en general, mediante el cumptimiento de las 

disposiciones gubernamentales y legales pertinentes, 0 muitiplicandose como una fuente de trabajo. 

La organizaci6n, para lograr sus objetivos requiere de una serie de recursos, estos son elementos que, 

administrados correctamente, le pemmitiran o fe facititaran alcanzar sus objetivos. Estos objetivos son de tres 

tipos: 

Recursos materiates.- Estos son el dinero, las instalaciones fisicas ta maquinaria, los muebles, las materias 

primas, entre otros. . 

Recursos Técnicos.- Bajo este rubro se mencionan jos sistemas, procedimientos, organigramas, instructivos, 

entre otras. 
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Recursos Humanos.- No solo el esfuerzo o {a actividad humana quedan comprendidos en este grupo, sino 

también otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad: Conocimientos, Experiencias, 

Motivacién, Intereses Vocacionales, Aptitudes, Actitudes, Habilidades, Potencialidades, Salud, Etc. los recursos 

humanos se han dejado al ultimo no porque sean fos menos importantes sino porque requieren de una 

explicacién mas amplia. 

Los recursos humanos son mas importantes que tos otros dos; pueden mejorar y perfeccionar ef empleo y el 

disefio de los recursos materiales y técnicos io cual no sucede a la inversa. 

3.1.1. DEFINICION 

Asi pues se puede definir a la administracién de recursos humanos como, el proceso administrative aplicado al 

acrecentamiento y conservaci6n de! esfuerzos, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, 

de los miembros de ta organizacién, en beneficio del individuo de Ja propia organizacion y det pais en general. 

( Femando Arias Galicia; 1973: 29 } 

3.1.2. ORIGEN 

No podriamos hablar en forma separada del origen de la administracién de recursos humanos, como se le 

conoce actualmente, sin mencionar el derecho taboral y ta administraci6n cientifica asi como otras disciplinas. 

Nos feferimos al derecho laborai porque al nacer como una consecuencia de ia existencia de la clase 

trabajadora, a fin de que se reglamentara et trabajo, se penso que bastaria aplicar los preceptos legales en 

forma fria para ta obtencién de buenos resultados; pero se encontré que las relaciones que se establecian 

requerian estudio, entendimiento y elaboracién de una serie de principios para la buena practica de los 

mismos, ya que se hablaba de conceptos relativos a sueldos prestaciones, contratacién, que necesitaban de 

algo mas que una mera improvisaci6n. 

Asi misme los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracién a través de la coordinacion, 

Gireccidn y, por tanto del mejor empleo de los recursos humanos que intervienen en el trabajo. El mismo Taylor 

viendo la impostancia del area creo las oficinas de seleccion. 

La organizacién funcional trajo la aparicion de especialistas en las 4reas de mercados, finanzas, produccién y 

en igual forma empezaron a aparecer en E.U. los departamentos de relaciones de relaciones industriales, como 

consecuencia de la necesidad de poner en manos de expertos una funcién tan importante y dejar de improvisar 

en tat area. 
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En nuestro pais, ta liegada de libros extranjeros, en ios que se hablaba de este nuevo concepto hizo surgir la 

inquietud por el mismo. Se percibié al igual que en otras partes que esta funcién no coincidia unicamente en la 

elaboracién de néminas y pagos af Seguro Social sino que dia a dia se hacian mas complicadas y que no 

bastaba con ef jefe de persona! que pretendia ser amigo de todos se hacian necesario unir muchisimos 

conocimientos para poder realizar esta funcién en forma correcta. Es por ello que se a incluido como parte 

fundamental dentro de la carrera del Licenciade en Administracién y de contador este aspecto importantisimo. 

3.1.3. CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Los recursos humanos cuentan con ciertas caracteristicas las cuales son especificas, estas son: 

™@ No pueden ser propiedad de fa organizacién 

@ Las actividades de las personas son voluntarias 

@ Las experiencias, conocimientos, habilidades, son intangibles 

@ Los Recursos Humanos tienen superacién profesionat 

@ Los Recursos Humanos son escasos 

3.2 SELECCION 

La seleccién de personal es el sistema que se lleva a cabo a partir de la necesidad de cubrir un puesto 

determinado en una organizacién, ta seleccién busca cubrir este puesto con la persona mas adecuada; 

muchas empresas realizan esta funcién de manera empirica, esto es sin seguir un orden establecido; sino 

simplemente van fealizando tos movimiento de acuerdo a las necesidades y sin estudiar adecuadamente las 

diversas variables que se pueden encontrar. 

3.2.1. g QUE ES LA SELECCION ? 

“ La seleccién de personal, es pues, la eleccién de la persona adecuada en el puesto adecuado y a un costo 

adecuado que fe permita ta relacién del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus 

habilidades y potenciales a fin de hacerlo més satisfactorio a si mismo y a la comunidad en donde se 

desenvuelve para contribuir, de esta manera a los propésitos de la organizacién.” 

{ Fernando Arias Galicia; 1973: 257 ) 
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Primeramente para poder llevar a cabo una buena seleccién de personal es preciso contestar preguntas como 

las siguientes: 

« En que nivel se encuentra la vacante ? 

« Que requisitos ocupa el puesto ? 

« Cuales son las limitaciones contractuales ? 

« Que sueldos y prestaciones se ofrecen ? 

« Donde se buscara a /os mejores candidatos ? 

3.2.2. LA SELECCION TECNICA 

Por !o tanto 1a responsabilidad de la seleccién de personai es muy pesado y por lo consiguiente es necesario 

que la decisiones estén fundamentadas sobre técnicas ldgicamente estructuradas y siguiendo un 

Procedimiento; lo que nos lleva a deducir que ef realizar una seleccién por corazonadas puede ser muy 

fiesgoso, y el costo que representa siempre es elevado. 

Como se menciona anteriormente la técnica de seleccién consta de un procedimiento iégico el cual es 

hecesario seguir para tener como resultado una seleccién de personal satisfactoria, las consecuencias de no 

realizar una adecuada seleccién de personal tiene como consecuencias mas probables: !a rotacién de personal, 

un mal clima organizacional, elementos no aptos para las funciones y todo esto nos puede repercutir en los 

ingresos y én las utilidades de la empresa. 

3.2.3.1. EL RECLUTAMIENTO 

ta primer etapa del proceso de fa seleccién de personal es el reclutamiento que es un parte de gran 

importancia, ya que es el cimiento para que el proceso finalice adecuadamente y no tenga limitantes durante el 

desarrollo de la misma, esta etapa comienza cuando dentro de la empresa existe una vacante, que no es otra 

cosa que la posibilidad de dar trabajo a una persona la cual debe de cubrir las necesidades de fa mencionada 

vacante. 

Para comenzar se debe de conocer las caracteristicas def puesto o vacante asi como el perfil de la persona 

que debe de cubrir ia vacante. esto nos ayudaré a reclutar en los lugares apropiados a el tipo de persona que 

se requiere para ej puesto. 
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En resumidas cuentas el rectutamiento es la etapa en la cual la empresa busca encontrar o allegarse de los 

candidatos apropiados para cubrir fa vacante. 

3.2.2.1.1. FUENTES DEL RECLUTAMIENTO 

Para desarrollar adecuadamente 1a etapa de rectutamiento se cuentan con dos medios de reclutamiento tanto 

el medio interno como e! medio extemo. 

La fuente intema es et buscar fos elementos que pueden cubrir la vacante y que trabajan dentro de la empresa, 

esto se realiza por medio de la informacién existente en el departamento de recursos humanos, det total de 

posibles candidatos se analizaran sus condiciones, trayectoria dentro de ta empresa, conocimientos, cursos 

tomados y demas informacién que nos ayude a saber cuales son fos candidates mas probables para cubrir la 

vacante. 

Otra parte det rectutamiento interno es par medio de los familiares, amigos y conocides del personal de la 

empresa, aunque este medio no siempre es el mas indicado ya que el contar con personat que tenga relaciones 

antes de cumplir con las taborales puede ocasionar problemas subsecuentes, como el crear grupos de 

conflicto, duplicidad de mando, y demas que se pueden originar con el conocimiento previo. 

La fuente intema normalmente se utiliza cuando la vacante es un puesto el cual puede ser cubierto por 

subordinados como pueden ser fos de supervisor, jefes de area, ya que se puede encontrar dentro de la misma 

empresa con personal el cual cuente con conocimientos de fas actividades principales, por fo tanto ei 

Freciutamiento intemo se ileva a cabo cuando se ve la manera de ascender de puesto o nivel jerarquico o 

inclusive en el mismo nivet pero nunca un nivel para bajo. 

Por otra parte contamos con el reciutamiento extemo que no es otra cosa que el buscar los candidates a la 

vacante fuera de la empresa, esto es por medio de diversos medios dependiendo de las caracteristicas de del 

puesto y del perfil del puesto, por io que se puede reclutar tanto en medias de comunicacién ( radio, prensa, 

revistas y/o television), escuelas técnicas, escuelas de oficios, revistas especializadas, Universidades, Colegios 

de profesionistas, Agencias de trabajo sindicatos e inclusive con la competencia. 

Cabe mencionar que “ Seré determinante en la efectividad del reclutamiento ta anticipacién con que hayan sido 

planeadas las necesidades. Esto permite escoger el mejor personal disponible en el mercado de trabajo, 

planear e iniciar los programas de entrenamiento en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con ta anticipacién 

solicitada. No se debe de desconocer que el reciutamiente implica ‘un costo que no siempre se justifica por la 

magnitud de la organizacién y la rotacién de personal que esta tiene. * 

( Femando Arias Galicia; 1973: 263 ) 
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3.2.3.2 ENTREVISTA INICIAL 

Una vez localizados tos candidatos a el puesto, se debera de planear los dias en que seran recibidos para 

entregar la solicitud de empleo y a Su vez, tener una entrevista inicial con fa persona indicada para realizar las 

entrevista. 

€n ei caso que se examinen las solicitudes y una vez que se compruebe que retine las caracteristicas minimas 

solicitas ( escotaridad, edad, sexo, entre otras. ) se podra proceder con ta entrevista previa. 

“La entrevista previa pretende detectar de manera gruesa y en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas 

entendibles del candidato y su relacién con los requerimientos de! puesto; con objeto de descartar aquellos 

candidates que de manera manifiesta no retinen tos requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe de 

informérsele tarnbién la naturaleza dei trabajo, horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones , a fin de que 

el decida si le interesa seguir adelante con el proceso.“ 

( Femando Anas Gaticia; 1973: 265 ) 

Lo que se pretende con la entrevista previa es obtener informacién a partir de la conversacién con ei 

prospecto, al mismo tiempo que el recibe informacion que te permita saber mas acerca de lo que se 

pretenderia de é! dentro de la empresa, de tal modo que con esta entrevista tanto el entrevistador y el 

entrevistado tienen una visién mas amplia, io cual les permite decidir si siguen a deiante o se retiran en ese 

mismo instante. 

3.2.3.3. ENTREVISTA DE SELECCION 

Después de la entrevista previa, el nimero de prospecto se reduce y los que quedan son aquellos con los que 

ya existe un interés mutuo de continuar, pero para lograr la seleccién adecuada es necesario el cumplir con 

algunas elapas de mas estudio de Jos candidatos. 

La entrevista de seleccién es una de las etapas donde el prospecto debe de mostrar mas ampliamente sus 

conocimientos, inquietudes, asi como mencionar sus aptitudes aspiraciones y demas informacién que sea 

necesaria, para conocer ampliamente a los prospectos. 

La entrevista consta de etapas las cuales se debe procurar que se cumpian para que la entrevista tenga el éxito 

necesario; La primer etapa es el Rapport el cual consiste en hacer sentir bien al entrevistado esto es disminuir 

Ja tensién propia de fa entrevista, esto se logra a partir de comentar puntos sin gran importancia tales como



3.2.3.4. EXAMEN 

La etapa de examen busca el comprobar que Io expresado por e! prospecto durante la etapa de entrevista, sea 

corroborado esto es ya que algunas veces dada la necesidad de! solicitante llega a mentir sobre el 

conocimiento o sobre el manejo de algunas herramientas, para ello se le realizan preguntas concretas sobre los 

conocimientos minimos que debe tener para desarrollar el puesto, asi como preguntas mas complejas para 

conocer si cuenta con conocimientos mas complejos, en el examen se cuestionan también preguntas de 

caracter general para conocer y carroborar to mencionado en la entrevista. 

Una vez concluido la etapa de examen por todos los prospectos, corresponde la evatuacién de los mismos, 

buscando la persona que cuente con mas aptitudes, demostradas en su entrevista asi como en ta etapa de 

examen, por to tanto el nmero de candidatos en esta etapa es mucho menor y solo seran Seleccionados para 

continuar aquellos elementos los cuales cumpian con todos {os requisitos. 

3.2.3.5 EXAMEN MEDICO 

Seleccionados los prospectos mas viables, que no debe de ser un numero mayor a tres, se les pasaré a un 

examen médico, con el fin de comprobar que su estado de salud sea el mejor, y corroborar 1a informacién 

brindada en fa entrevista. 

3.2.3.6. DECISION 

Ya que se realizaron todas (as etapas, y ef numero de candidatos es minimo, se tlega a tomar ta decision, a 

partir de ios resultados originados en tos diversos examenes y entrevistas, asi que se le informara a la persona 

que mejor haya cumplido con les requisitos para cubrir la vacante. 

3.3 INDUCCION 

Una vez seleccionado ef nuevo elemento, comenzaraé para el una nueva etapa en su vida profesional, la cual 

debe de ser del todo satisfactoria, pero es necesario recordar que cada cambio tiene una etapa de transicién la 

cual debe de ser corta, para no ocasionar mayores trastornos. 

“ Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacién, es 

necesario no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse a ella. El nuevo 
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trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio de normas, politicas, procedimientos, y costumbres 

extrafios para él. El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi como su 

satisfaccion. Entonces la propia empresa debe de preocuparse por informar al respecto de a todos los nuevos 

elementos, y establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion det individuo, en el menor 

tiempo posible, al puesto al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en general.” 

( Femando Arias Galicia; 1973: 276 } 

3.3.1 DEFINICION 

Por lo antes mencionade podemos decir que !a induccién, es la etapa por medio de fa cual el nuevo trabajador 

se integrara a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevas funciones, y a sus nuevos compajieros de trabajo; 

es necesario mencionar que esta etapa debe de ser bien dirigida ya que a medida que el trabajador mas rapido 

se integre a su nuevo ambiente, mas pronto comenzara a producir al 100% de su capacidad. 

3.3.2. CONTRATO 

El contrato de trabajo cumple con dos objetivos esenciales, uno de ellos es el aspecto legal y el otro la 

necesidad administrativa; la ley presume 1a existencia del contrato y de fa relacién de trabajo entre el que 

presta un servicio personal y el que fo recibe. 

* Las condiciones de trabajo deben de hacerse por escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se 

haran dos ejemplares por lo menos, de los cuales quedaré uno en poder de cada parte.” 

( Ley federal del Trabajo; atr. 24; 36 ) 

“ El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener: 

1. Nombre, Nacionalidad, Edad, Sexo, Estado civil y domicilio del trabajador y det patron. 

il. Si la retacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado; 

Il. El servicio o los servicios que deban prestarse, los que se determinaran con ia mayor precision posible. 

{V. El o los lugares donde deba prestarse e| trabajo; 
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V. La duracién de la jomada; 

Vi. La forna y el monto def salario; 

Vil. Ei'dia y el lugar de pago del salario; 

Vl. La indicacién de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en tos términos de los planes y 

programas estabiecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley; y 

IX. Otsas condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas que convengan et 

trabajador y el patrén.” 

{ Ley federat det Trabajo; atr. 24: 36) 

Cumpliendo con estos requisitos se esta cumptiendo con el aspecto legal de esta manera e! contrato cumplira 

con los requisitos mencionados en la ley federal del trabajo, 

“ Et contrato individual de trabajo, también constituye una necesidad de caracter administrativo, tanto para ef 

trabajador camo para fa organizacién. 

Para el trabajador 

Porque ese documento fe brinda certeza respecto de: 

a) Sus obligaciones particulares: Lugar, tiempo y modo de prestacién det servicio. 

b) La contraprestacién que recibe por su trabajo: salario, descansos, vacaciones, retribuciones 

complementarias, etc. 

¢) Su estabilidad relativa en el empleo. 

Para la organizacién 

a) Porque le facitita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones, sobre todo si se hace parte 

integrante del mismo analisis de! puesto 0, cuando menos, su descripcion. 

b) Porque fe permite resolver con seguridad cuaiquier disputa sobre fa manera de desarrollar et trabajo. 

c) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar firmado por el trabajador, en algunos 

conflictos jaborables.“ 

( Fernando Arias Galicia; 1973: 277 ) 

Como se puede observar fa existencia de un contrato de trabajo tiene una especial justificacién, cabe hacer 

mencién de que si en un momento determinado no existiera este documento, el unico responsable por la 

inexistencia de este seria total y completa responsabilidad det patron. 
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3.3.3 BIENVENIDA 

Hablando de un sentido reat es casi imposibte el saber cuando se termina la induccién del personal de nuevo 

ingreso; la etapa de bienvenida tiene la funcién de por medio de formalidades darle la bienvenida ai trabajador. 

€l primer dia de tabores para cualquier persona representa una serie de sentimientos, incertidumbre, nervios, 

por citar algunos, es por eso que la bienvenida intenta suavizar esta situacién haciendo sentir bien al nuevo 

elemento dentro de ia organizacion. 

La bienvenida consta de que el trabajador de nuevo ingreso se sienta cémodo, y se le haga saber la 

importancia y el gusto porque forme parte del grupo de trabajo; en algunas organizaciones se cuenta con un 

manual de bienvenida ei cual consta entre otras con historia de la empresa, politicas de fa empresa, 

informacién sobre con quién dirigirse cuando tengan alguna duda, o asunto en especifico. 

3.3.4. ACTIVIDADES 

Para la etapa de induccién se cuenta con una serie de actividades especificas y encaminadas a lograr que ef 

individuo se invofucre fo mds pronto posible. 

Estas actividades son conocer todas las dreas fisicas de la empresa, asi como conocer las actividades que 

realizara en su puesto, todas tas personas de la empresa y sobre todo las personas del area donde 

desempefiara su trabajo. 

3.4. CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

La capacitacién y el adiestramiento es ia etapa por medio de ta cual todo empleado o trabajador, tanto de 

nuevo ingreso 0 no, se mejora y obtiene conocimientos para desarrollar su funcién con mayor eficiencia, asi 

como el poder aspirar a obtener un mejor puesto. 

Ei adiestramiento es fa etapa por medio de la cual un empleado que ocupa un puesto se le da a conocer el 

funcionamiento y la forma de utilizar las herramientas con las que cuenta para desarrollar adecuadamente su 

funciones en ef trabajo. 
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Ai hablar de capacitacion es la adquisicin intelectual, por parte de un individuo, de los bienes culturales que le 

rodean o sea los aspectos técnicos, cientificos, artisticos y humanisticos, asi como jos utensilios, herramientas 

y las técnicas para usarlos; al capacitar al individuo invierte en si mismo, incrementa su capacidad humana. 

“ Asi pues, en términos generates ia capacitacién es extraordinariamente importante tanto para un pais como 

para una organizacién; por un tado permite el mejor aprovechamiento de todos los recursos materiales y 

técnicos; por otro esa mayor educacién puede significar mayores niveles de vida por un mas amplio 

conocimiento de las condiciones higiénicas, de las situaciones que mejoran la alimentacién y de factores que 

acrecientan fa salud, asi como por un mejor ingreso que permita, iguaimente, un mayor consumo. “ 

( Femando Arias Galicia; 1973: 311) 

3.4.1, EL CAPITAL HUMANO 

Dentro de fos recursos con tos que cuenta ta empresa, los recursos humanos son fos mas importantes, ya que a 

partir de estos se aprovechan los demas recursos, asi que el capital humano representa una parte vital dentro 

de et capital de una organizacién; por lo tanto a medida que se invierta adecuadamente en este recurso et 

funcionamiento de los demas sera mas posible. 

Tradicionalmente los economistas ocupaban en forma exclusiva el capital financiero para distinguirlo de lo que 

ahora se llama capital humano; sin embargo, hasta hace pocos afios empezaron a considerar la educacién 

como una forma de inversién en los seres humanos es decir, en la formacién de capital humano.~ 

(Ibid; : 311) 

Es decir en la formacién de capital humano. Los recursos humanos del hombre ( los conecimientos, la salud, 

las experiencias y/o las habilidades. ) pueden ser incrementados basicamente por dos métodos; por el 

descubrimiento de esos recursos y por ta educacién, es decir por el incremento de lo existente por mediante 

fuevos conocimientos, nuevas experiencias, nuevos enfoques a viejos problemas. 

3.4.2. IMPACTO ECONOMICO 

La capacitacién tiene un impacto importante, sobre e! desarrollo econémico y por lo tanto en el desarrolio 

individual, tanto social como culturalmente:; en las organizaciones esta intimamente ligada a ta planeacién de 

recursos humanos. 
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La capacitacién tiene un impacto econédmico de suma importancia ya que ha medida que se invierta 

adecuadamente en la capacitacién de los recursos humanos el resultado sera de mayor utilidad para la 

optimizacién de todos los recursos de !a empresa. 

Cuando el personal este mejor capacitado en cada una de sus funciones, entonces se lograra que aproveche 

adecuadamente los recursos con fos cuales cuente para el desarrollo de sus actividades; tales como las 

herramientas y demas recursos tecnoldgicos y/o financieras. 

3.4.3. NECESIDA LEGAL 

Al ser tan importantes los recursos humanos en una empresa y a su vez la capacitacién y adiestramiento, esta 

se encuemtra regulada por fa Ley Federal del Trabajo, en los articulos 132 Frac. XV, 153* al 157x, y Art. 159, 

£n estos articulos se marcan las obligaciones en cuanto a entrenamiento de individuos por las organizaciones. 

3.4.3. Necesidad Legal 

* Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo 

que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los ptanes y programas formados, de comur 

acuerdo por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la secretaria de Trabajo y Previsién 

Social.” 

( Ley federa! det Trabajo; atr. 153A; 94 ) 

3.4.4. PROGRAMACION DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

La programacién de la capacitacién y adiestramiento se har&é de comun acuerdo entre los trabajadores 9 

fepresentantes de estos y a su vez por ef patron, ia capacitacién debe de darse dentro de las horas de trabajo 

ya sea dentro de la empresa o fuera de ella. 

Los cursos de capacitacién seran proporcionados por personal propio, instructores contratados, instituciones, 

escuelas u organismos especializados, cabe mencionarse que en el caso que se contrate personal extemo a la 

empresa este debe contar con un registro de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social. 

Los programas de capacitacién y adiestramiento deberan de ser presentados ante ia Secretaria de Trabajo y 

Previsién Social para su estudio y aprobacién



Por su parte los trabajadores tiene la obligacion de asistir puntuaimente a los cursos de capacitacion, atender 

las indicaciones de las personas de las personas que impartan la capacitacion y adiestramiento. 

3.5 RELACIONES ENTRE LOS TRABAJADORES Y DIRECCION 

Dentro de toda organizacion siempre existen relaciones que se dan por medio de la misma situaci6n del trabajo 

y en todos los niveles, se puede mencionar que existen dos niveles basicos tos cuales son ios operativas y los 

directivos; los primeros son fos encargados de llevar a cabo las planes que establecen los niveles directivos. 

3.5.1. POLITICAS 

Para poder desempefiar todos las actividades correspondientes y lograr el cumplimiento de los objetivos de ta 

empresa, todos se basan en normas establecidas las cuales se conocen como politicas. 

“ Las politicas son lineas generales de conducta que deben de establecerse con el fin de alcanzar los objetivos; 

estan pemmiten al personal directivo de la organizacién tomar decisiones en cualquier momento ante 

determinada situacién, compensando asi la imposibilidad en que se halla la direccién para tratar con cada 

empleado.” 

( Fernando Arias Galicia; 1973: 297 ) 

Se puede decir por lo tanto que jas politicas son una guia que indica el camino para facilitar las decisiones; las 

politicas deben de cumplir con ciertos requisitos como son que deben de ser lo suficientemente claras para 

evitar malos entendidos, a su vez deben ser flexibles para adaptarse a las necesidades del momento; estas son 

jas principales caracteristicas que deben de contener las politicas. 

3.5.2. PROGRAMAS Y PROCEDIMIENTOS 

Una vez establecidas las politicas y decidido como se lograran os objetivos, se elabora un programa, en donde 

se fijan las prioridades, secuencias y se sincronizan los pasos a@ seguir para la consecucién exitosa d las metas 

en donde el factor tiempo debe quedar incluido, el programa constituye una serie de ordenes que influyen 

sobre la conducta de los sobre los subordinados. 
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Por su parte los procedimientos tienen la funcién de estandarizar los métodos, buscando de esta manera la 

maxima seguridad y eficiencia en la realizacién de las actividades, asi se pretende unificar la conducta de los 

subordinados. 

Los programas y procedimientos se concentran en un manual © instructive, el cuat es un medio de 

comunicacién, para que la organizacién se diria a sus empalados, en este documento se establecen, paso a 

paso, los procedimientos a seguir, indicando en el los objetivos que se pretenden con la secuencia del 

procedimiento. 

Este instructivo debe de ser elaborado para cada una de las funciones que afecten a el personal, pues esta es 

un forma segura de que la comunicacién resulte efectiva; un instructivo debe de ser concreto y preciso, claro, 

sencillo, entendible, de modo que no se pierda tiempo en entender lo que pretende decir. 

3.5.3, REGLAMENTO INTERNO 

El reglamento interno tiene un origen juridico y constituye una gran ayuda para la adecuada administracién de 

recursos humanos, ya que este contiene disposiciones que obligan tanto al a los trabajadores y al el patrén. 

El reglamento tiene la funcién de dictar las conductas a mostrar para fos trabajadores asi como los 

lineamientos en tos que se deberan basar para e! apropiado funcionamiento y la optimizacién de su esfuerzo. 

Por otra parte en el reglamento se mencionas las conductas asi como las medidas que se tomaran cuando no 

se cumplan estas medidas. 
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CAPITULO 4 

APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA LA 

REDUCCION DE COSTOS DE OPERACION 

4.1 ANTECEDENTES 

El caso practico se decidié realizar en la empresa CENTRO FESTER URUAPAN, S.A. de C.V., ésta es una 

empresa fa cual tiene 4 afios de haber sido fundada, tiene un origen en una tienda de venta de pinturas y 

materiales para la aplicacién de pintura, ia mencionada tienda fue comprada en el afio de 1991, en este afio la 

tienda contaba exclusivamente con 3 empleados, en el afio de 1993 comenzaron las negociaciones con la 

compajiia Fester de México, para adquirir fa distribucién de productos de esta marca. 

En este afio 1a empresa ya contaba con el servicio de aplicacién de pintura e impermeabilizantes, se contaba _ 

con un promotor y dos o tres trabajadores !os cuales eran trabajadores eventuales, posteriormente se compré 

una tienda mas para la venta de pinturas y materiales para proteger tas construcciones. 

En el afio de 1993 la distribucién exclusiva de los productos Fester fue obtenida para lo cual se construyé un 

edificio que cumptiera con {as indicaciones de la compafiia, para ta apertura de esta tienda conocida como 

centro Fester, fue necesario contar con mas personal en el departamento de obras, y abriendo un 

departamento de contabilidad para toda la empresa la cual estaba formada por tres tiendas. 

La empresa en ta actualidad cuenta con un total de 4 sucursales y con mas de 40 empleados, siendo el 

departamento de obras el que cuenta con mas empleados, y contando actuatmente con una estructura 

administrativa que se encarga de jas cuatro sucursales, entre tos planes de la empresa se tiene interés de ta 

instalacién de una fabrica de pintura y adhesivos base agua. 

Todo esto a ocasionado que la empresa cuente con un alto costo de operacién via sueldos y salarios, to cual 

{lama poderosamente ta atencién de! empresario, se cuenta que se paga a cada empleado en promedio un 

1.25 salarios minimos y solo en ios puestos administrativos representa mayor 1.75 salarias minimos, por otra 

parte el sostenimiento de estos salarios producen gastos fo cual incrementa notablemente el costo de 

operacién estos gastos son, uniformes, herramienta, equipo de oficina en el caso de los administrativos, luz, 

gasolina para jos vendedores, papeleria y demas gastos involucrados con e! funcionamiento de la empresa. 
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Normalmente cuando una persona no puede desarroliar completamente una actividad se ha optado por la 

medida mas sencilla que es la contratacién de mas personal, para que supla o ayude en ciertas actividades, sin 

tomar en cuenta las reales cargas de trabajo. 

4.2 OBJETIVOS GENERALES 

Determinar las ventajas que se obtienen a través de un adecuado andlisis de puestos para reducir los costos de 

operacién de las micro empresa Comercial de Uruapan. 

Demostrar que por medio del andlisis de puestos, el crecimiento de una empresa comercial, puede tener 

menos desviaciones organizacionales durante el proceso de crecimiento. 

4,3 OBJETIVOS PARTICULARES 

- Medir cuantitativamente la reduccién del monto de tos costos de operacién, a partir de un adecuado 

analisis de puestos para la ubicacién del personal y sus funciones reales. 

- Dar la informacién que permita ejemptarizar, que por medio del analisis previo del puesto tipo y el 

perfil adecuado dei mismo, se obtiene un mejor rendimiento def personal. 

- Dar a conocer que por medio de un adecuado andlisis de puestos se pueden fograr y aicanzar fos 

objetivos de una mejor manera. 

- Mostrar las facilidades que se tienen para !a contratacién adecuada de personal contando, con el 

andlisis de puestos. 

- Demostrar teéricamente que puede existir menor rotacién de personal, por medio de un andlisis 

adecuado y por ende !os costo de operacién se reducen. 

4.4 HIPOTESIS 

Cuando {as empresas utilicen el andiisis de puestos, por consecuencia reducirén sus costos de 

operacion, a partir personal id6neo en cada puesto y de una menor rotacién de personal.



A mayor conocimiento y entendimiento de los beneficios del analisis de puestos, mayor utilizacion de 

este en ia micro empresa comercial. 

A partir de tener analisis de puestos, entonces los programas de reclutamiento seleccién y capacitacion 
seran mas faciles. 

4.5 DESARROLLO 

Centro Fester Uruapan, S.A. de C.V. se encuentra dividido para su operacidn en tres grupos uno originado por 

el drea administrativa, ofro para fa prestacién de servicios denominado Departamento de Obras, y ef Tercera 

que son las tiendas tanto matriz como sucursales, las cuales son cuatro. 

Para comenzar con el andlisis de la empresa se realiz6é una investigacién de campo basada en una primera 

etapa en la observacion, para posteriormente contar con una entrevista con e! Gerente General, después se 

aplico un cuestionario a todo ef personal, y finalmente se tuvo un entrevista dirigida con los responsables de 

cada area para tener informacién de sus necesidades y ta forma de desempefiar sus funciones, 

Las etapas de observacién, las entrevistas y las encuestas se desarrollaron en un tiempo aproximado de 4 

meses teniendo un tiempo aproximado de 80 horas dentro de la empresa mas e! tiempo para el analisis de la 

informacién que se estaba obteniendo. 

Los siguientes Organigramas presentados son de las tiendas debido a que en ellas es donde se comenzé con 

el andlisis, por que la materia de estudio son los analisis de puestos y estos lugares es donde se encuentran 

personas realizando trabajos similares Puesto Tipo cabe mencionarse que estos Organigrama fueron 

disefiados durante ei tiempo de la investigacién de campo; de tal manera que los organigramas que se 

presentaran a continuacién son autorizados por la Gerencia General. 

CENTRO FESTER TIENDA 

ORGANIGRAMA 

‘GERENTE GENEREAL 

ENCARGADA 
DR TIENDA 

VENTAS YENTAS 
MOSTRADOR FORANEAS BODEGA CATERA 

    
    
  

f 
      

   

[GUALADOR, 

Elaboro Autorizo 
Homero Cervantes Gerente General 
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La tienda de Centro Fester es la que cuenta con mas empleados ya que son un total de 6 empleados !o que 

nos indica que se tiene un costo fijo de seis personas, El gerente general es el mismo para todas las tiendas y 

no tiene un salario debido a ser el duefio; esta tienda se dedica unicamente a la venta de materiales 

impermeabilizantes, Pasta para texturizados, pintura vinilica y acrilica tanto de material cerrado como igualado, 

es la Gnica tienda la cual no vende variedad de articulos y ia linea de automotivo la cual es pintura automotriz 

debido a ser una franquicia y solo vender productos de la marca Fester, esta tienda no cuenta con un equipo de 

reparto designado ya que otras camionetas son para uso del Departamento de Obras. 

El siguiente es el organigrama de {a tienda de la Avenida Juarez que en lo subsecuente se mencionara como 

sucursal Juarez. 

PINTURAS Y RECUBRIMIENTOS DE URUAPAN 

ORGANIGRAMA ( Juarez ) 

GERENTE GENEREAL         
ENCARGADA 
DE TIENDA 

VENTAS VENTAS Re pone 

REPARTIDOR VENDEDOR 

  

    
  

Elaboro Autorizo 

Homero Cervantes Gerente General 

En esta tienda se encuentra la bodega de las sucursales exceptuando el material de Fester el cual se almacena 

en la tienda matriz, esta tienda como las demas se dedica a la venta de todo tipo de Pinturas, 

impermeabilizantes, Texturas, y demas articulos que se pueden encontrar en una tienda de pinturas e{ material 

se vende cerrado 0 preparado segun ta necesidad del cliente, ademas de contar con equipo de reparto de una 

moto y una camioneta. 

Esta sucursal cuenta con un total de 5 empleados, ocasionado con esto un costo fijo por sueido de 5 personas 

y todos los puestos se manejan camo “ puestos tipo " ya que existen similares en la organizacion. 
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La siguiente empresa que se presenta en los organigramas es la sucursal Sarabia y esta tienda cuenta con un 

total de 3 empleados fos cuales estan ubicados también en lo que deberia de ser puestos tipo. 

PINTURAS Y RECUBRIMIENTOS DE URUAPAN ( Suc. Sarabia ) 
ORGANIGRAMA 

  

GERENTI GENEREAL 
      

  

      

    

            

    
      

ENCARGADA 
DE TIENDA 

VENTAS 
IGUALADOR 

MOSTRADOR 

REPARTIDOR 

Elaboro Autorizo 

Homero Cervantes Gerente General 

Esta sucursat se dedica a la venta de todo tipo de Pinturas, Impermeabilizantes, Texturas, y demas articulos 

que se pueden encontrar en una tienda de pinturas el material se vende cerrado o preparado segun la 

necesidad del cliente, ademas de contar con equipo de reparto de una moto. 

La ultima de las sucursales se encuentra ubicada en la calzada fa fuente y solo cuenta con dos empleados se 

dedica a la venta de productos como jas demas sucursales solamente que esta sucursal no atiende a talleres 

de automotriz por no contar con vendedor y tampoco contar con equipo de transporte, en esta sucursal no se 

cuenta con numero telefénico y come lo veremos a continuacién cuenta solo con dos empleados que ocupan 

puesto tipo. 
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PINTURAS Y RECUBRIMIENTOS DE URUAPAN ( Suc. Fuente ) 

    

      

    

      
      

ORGANIGRAMA 

GERENTE GENEREAL 

ENCARGADA 
DE TIENDA 

VENTAS IGUALADO! 
® MOSTRADOR 

Elaboro Autorizo 
Homero Cervantes Gerente General 

Solo queda presentar un Organigrama el cual cuenta con la descripcién de las funciones administrativas y 

también se cuenta con el analisis de! departamento de obras, este departamento es de suma importancia para 

la organizacién y es donde mas cantidad de puesto tipo se tiene un total de 21 personas y 6 puestos tipo; por 

su parte el departamento administrative cuenta con un total de 7 personas y no existen puestos tipo por tener 

funciones diferentes. 

CENTRO FESTER URUAPAN 

ORGANIGRAMA GENERAL 

GERENTE GENEREAL 

AUXILIAR 

PROMOTOR 

  

    

  

     

    

CONTABILIDAD FINANZAS        SECRETARIA 

COBRANZA      
  
  

SECRETARIA 

i 
papseurRo| [articapon 

PROMOTOR 
      

   

      

  

  

      
  

APLICADOR 

CHALANES 

GHALANES 

THATANFS   a SHALARES. 

Elaboro Autorizo 
Homere Cervantes Gerente General 

La informacién que se obtiene en los organigramas se refleja en {as siguientes graficas en donde se muestra el 

numero de empleados asignados para cada sucursal. 
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Grafica N° 1 

Numero de empleados en Tiendas 

  

o
F
 

N 
8
 
B
M
D
 

Matriz Juarez Sarabia Fuente 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

La siguiente grafica muestra como se encuentran distribuido ef numero de empieados en el grupo del total de 

empleados de la empresa. 

Grafica N¢2 

PROPORCION DE EMPLEADOS 

EN LAS AREAS DE LA EMPRESA 

Administrativos. 

Tiendas. 18% 

  

Obras 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 
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Después de la entrevista con el gerente general y escuchando a los responsabies de cada area, sabemos que 

todas jas sucursales deben de realizar las mismas actividades, para lo cual nos encargamos de analizar tas 

respuestas de las preguntas realizadas a el personal, \as preguntas efectuadas fueron las siguientes. 

4.5.1, CUESTIONARIO 

Para contar con informacién acerca de lo que todos los empteados de centro Fester fue necesario el disefiar un 

cuestionario, debido a que el cuestionario es una técnica de recoleccién de datos, y representa ser una 

herramienta de investigacién bastante confiable, ta técnica del empleo del cuestionario facitita e| manejo y 

andalisis de la informacién obtenida, el cuestionario fue aplicado como se menciona anteriormente a todos {os 

empleados, algunas de las preguntas son abiertas debido a que se debia cruzar informacion obtenida con el 

gerente general, con ios responsabies de departamento o sucursal y a su vez esta informacién fue solicitada 

por el mismo gerente, la informacién permite tener conocimiento, sobre e! grado de conocimiento que se tiene 

sobre ef puesto que desempefian, asi como el de los subordinados; en otras preguntas son enfocadas para 

conocer tas causan que ocasionan el comportamiento de los empleados. 

Nombre 

Puesto que Desempefia 

  

  

Tienda donde lo desempefia 
  

Mencione las principales actividades de su puesto 

  

  

Ordene las actividades que realiza en un dia normal segun e! orden en e! que lo hace 

  

  

  

  

  

Mencione otras actividades que reatiza no mencionadas anteriormente 
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EL orden en el cual realiza sus actividades en que se basa 

a) Un manual b) Segun las necesidades c) Segén su gusto 

Conoce Ud. algin documento en e! cual se especifiquen sus funciones 

a) Manual b) Otro da) Ninguno 

Cuanto personal tiene a su Cargo 

A) Una b)-Dos c) Tres o mas 

Conoce las actividades det personal el cual tiene a su cargo y cuales son las actividades 

  

  

  

  

  

Se baso en algun documento para saber cuales son las actividades de sus subordinados 

a) Manual b) Otro d) Ninguno 

4.6 ANALISIS RESULTADOS 

Los resultados obtenidos en las respuestas obtenidas se cruzaron con la informacién obtenida por medio de las 

entrevistas con los responsables de area, encargados de tienda y a su vez el gerente general los cuales 

brindaron la informacién de las actividades que deben realizar en cada puesto, realizando tablas las cuales 

muestran los datos obtenidos, 

EI puesto con ef cual se comenzard et andlisis es ta encargada de cada sucursal, anteriormente en las diversas 

sucursaies no se menciono como tal pero las cajeras son las encargadas de {as sucursales, asi que aqui se 

analizan a un total de cuatro personas y en el caso de cajera se analizaran a otras cuatro personas para dar un 
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total de cinco personas analizadas, solamente que tres de ellas seran analizadas dos veces porque 

desempefian funciones de dos puestos tanto como encargadas de tienda y como cajeras. 

En el caso de realizar el puesto como cajera no todas tenian las mismas actividades para realizar ia funcion, 

derivado de no contar con una quia para desempenar las funciones, encontrado en esto una fatla en ta unidad 

de mando ya que algunas de elias son las encargadas y en otro de las caso no Io son y reciben ordenes de mas 

gente, otro problema que debe de ser solucionado es autoridad y responsabilidad por que al no tener las 

obligaciones y responsabilidades las personas omiten ciertas actividades y se pierde la responsabilidad sobre 

esta por no encontrarse perfectamente asentadas. 

ACTIVIDADES REALIZADAS POR LAS CAJERAS DE LAS TIENDAS. 

  

  

  

  

  

                    

Cuadro N° 

acrvipaa | ATENCION | VENTAS CAJA BLABORACION COMPRAS |PERSONAL| 
TIENDA MOSTRADOR | _TALLERES FACTURA ACARGO 

MATRIZ x “ * Ke 3 

UAREZ S. a : =A L& 3 

SARABIA Z Me = a Xs 2 

FUENTE Z oe ae wa cK 1 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

Grafica N°3 

ACTIVIDADES DE LAS CAJERAS 

DE LAS TIENDAS 

100% 
Menos 50% 0% 

20% 

50% 75% 

20% 60% 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 
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La grafica nos rnuestra el porcentaje de las actividades que se deben de cumplir de acuerdo a ta informacion 

obtenida tanto por la entrevista con el Gerente General como con los responsables de areas Administrativas y 

las que en realidad se cumplen de manera semejante lo cual brinda informacion que ninguna de tas actividades 

se lleva a cabo en todas las sucursales por medio del puesto estudiado. 

ACTIVIDADES DE LAS ENCARGADAS DE TIENDA 

  

  

  

  

  

Cuadro N°2 

~SACTIMIDAD MANEJO JELABORACION CAJA CORTE MAQUINA 

TIENDA ICOMPUTADORA} _ DEPOSITO. CHICA CAJA REGISTRADORA 

MATRIZ, a a . et 

JUAREZ 4 we we 
\ Y y 

SARABIA a Nw 

NU o ” 

FUENTE aN A “ a aN                 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

Gréfica N° 4 

ACTIVIDADES IGUALES DE LAS 

ENCARGADAS DE TIENDA 

Menos 50% 
50% 0% 100% 

  

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

Las dos anteriores graficas nos muestran algunas situaciones que deben tener el origen en Ja circunstancia que 

fue mencionada anteriormente y es que en las sucursales las encargadas de tienda son las que se encargan de 
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las funciones de la caja y por no suceder esto en la tienda matriz existen estos resultados en que la mayoria de 

las actividades que deberian cumplirse no se cumpien en el 100% por las personas indicadas y esto representa 

una carga de trabajo para otras personas, las cuales ocasionan un costo adicional por omitir las funciones y ser 

desarrolladas por otras personas originadas en la falta de especializacién para e! desempefio de cierta 

actividad por otra parte para ciertas actividades no se descentralisa completamente ta autoridad para 

desempefiar funciones que deben desarroltarse, ocasionando ia falta de responsabilidad, para ocasionar que 

otra gente se encargue de la funcion representando un costo mas para la empresa. 

Ei puesto de igualador. es la persona que se encarga de como su nombre lo especifica igualar los tonos que e! 

cliente desea; asf que esta no es una actividad la cual requiera de todo el tiempo, cabe hacerce mencidén de 

que se igualan los tonos en diversos tipos de pinturas y texturas; a continuacién se muestra una tabla donde se 

muestran las funciones de los diversos igualadores con los que se cuenta. 

ACTIVIDADES DE LOS IGUALADORES DE TIENDA 

Cuadro N°3 
  

ACTIVIDAD ATENCION | VENTAS CAJA ELABORACION] PEDIDOS | BODEGA {PERSONAL 

  

  

      
      
  

TIENDA IM OSTRA DOR] TALLERES |( COBRAR }| FACTURA A CARGO 

MATRIZ, CS x x * 2 

JUAREZ : wa ¥ L 

ISARABIA wl a Lo ° 

FUENTE c x < o 

  

                  

  

  

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

£1 cuadro anterior nos muestra que las actividades no son exactamente las mismas asi como ta 

responsabilidad, ef igualador es una persona Ja cuat desarrolla un elevado nivel de especializacién, pero coma 

se menciono la responsabilidad no esta correctamente especificada por la falta de un documento que 

especifique claramente los alcances y a quien deben de supervisar, por lo cual el control de las actividades no 

se puede desempefiar, ya que es dificil controlar asuntos que no se encuentran especificados; el desequilibrio 

de las cargas de trabajo son desiguales y mas aun cuando ia persona con menos responsabilidades es la que 

mas sueldo percibe siendo la que origina que otras personas realicen sus actividades y elevando e! costo de 

operacién de la empresa; cabe mencionarse que en /a tienda matriz de Centro Fester se cuenta con 

herramienta especial la cual ayuda a el iguafado. 
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Grafica NOS: 

PORCENTAJE DE ACTIVIDAD 

50% 

25% 

  

DE LOS IGUALADORES 

Menos 50% 

O% 

ES IGUALES 

100% 

25% 

  

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

75% 

50% 

Los resultados Obtenidos reflejan que un 29% de las actividades no son similares en todas las tiendas, esta 

grafica representa el porcentaje de las actividades que son desde 100% iguales para {as areas y las que en su 

caso son 50% en las tiendas asi como las que son iguales en un 50% 0 menos, y el resultado es que solo ef 

14% de las actividades son iguales para todas las sucursales, lo que debe de !lamar la atenci6n es que se trata 

de un puesto tipo el cual deberia de ser igual en un 90% cuando menos en todas las sucursales menciono que 

en todas las tiendas deberian realizarse las mismas funciones, porque camo se menciono anteriormente este 

puesto requiere de especializacién y debe de tener las mismas caracteristicas en todas las sucursales, y no 

variar de un lugar a otro debido a que las caracteristicas de y cualidades de las personas que ocupan el puesto 

deben de ser similares y en el momento det proceso de seleccién se debe de buscar a ese candidato idéneo 

para que pueda cumplir con las actividades requeridas con la calidad suficiente. 

ACTIVIDADES DE LOS VENDEDORES DE TIENDAS 

  

  

  

Cuadro N° 4 

/~_acrvipap | VISITAR | VENTAS | VENTAS VENTAS | REPARTO 

IMENDA CLIENTES | TALLERES| NO TALLERES | MOSTRADOR | VENTAS 

ISARABIA LX wa A XS x 

JUAREZ Z Ve iw xX ~~               
  

Fuente: Encuesta Directa, 1907 

65



En el caso de tos vendedores de talleres realizan tas mismas funciones en mas de un 80% solo que la persona 

de Sucursal. Sarabia ocupa mucho tiempo en ocuparse del reparto existtendo aqui un problema ya que existe 

un persona que cuenta con el puesta de repartidor asi que se invade esa funcién y los resultados como 

vendedor no son los mejores, esto por la duplicidad de mando y por no tener conocimiento de las verdaderas 

actividades sobre las cuales tiene autoridad sobre la persona. 

El siguiente puesto es el de bodeguero en este puesto se encuentra en dos areas diferentes existe un 

bodeguero para e! departamento de obras y existe un bodeguero para las sucursales, ubicadas las dos persona 

en el mismo lugar a continuacién se muestra las actividades que realizan ambos. 

ACTIVIDADES DE LOS BODEGUEROS DE LAS TIENDAS 

  

  

  

Cuadro N°S: 

p~acrivipap | ALAMACENAR VALES |ENTRADAHERRAMIENTA ATENCION 

DEPTO. MATERIAL {| SALIDA [MATERIA] MOSTRADOR 

SUCURSALES a iw SY a a 

y ye y — yy 

DEPTO. OBRAG Vv wa we OK               
  

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

La falta de un estudio y valuacién de puesto esta originando que el personal no sea optimizado 

adecuadamente, lo cual origina un costo mas para la empresa, por tener en un mismo lugar dos personas que 

realizan actividades iguales y el puesto puede ser cubierto por una sola persona. 

La siguiente area de investigacién fue ef departamento de obras este departamento cuenta con un total de 4 

puestos similares, uno de los puesto ya fue analizado que es el puesto de! bodeguere el siguiente puesto que 

se analiza es ei de fos promotores de obras que son las personas las cuales se encargan de asistir a tos 

domicifios de particulares 0 comercios y negociar con los clientes para la aceptacién de los presupuestos, asi 

como estar a cargo de llevar a los trabajadores, del material que se utiliza en las diversas obras y estar ai cargo 

de (as obras realizadas. 
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ACTIIVIDADES REALIZADAS POR LOS PROMOTORES DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS 

Cuadro N°6 

PROMOTOR 

ACTIDAD, 

MEDIAS. 

Al R METROS 

ASIGNAR PRECTO 

R 

OBRA 

RTRABAJADORES 

‘ABLES MATERIAL 

R 

S$ PINTURA, 

IMPERMEABILIZANTE 

  

S TEXTURIZADOS: 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

Como se observa en Ifa tabla anterior todos se encargan de todo, esto explica que no existe una gran 

especializacién, ademas de existir problemas con la unidad de mando debido a que resulta facif mandar todos 

a todos sin existir un autoridad mayor, seria bueno que se dividiera el trabajo para que cada uno de los 

promotores se encargara de una actividad en especifico, por otra parte cada promotor deberia de contar con un 

personal asignado como base, para evitar la rotacion, la capacitacion en esta area no es ia adecuada lo cual 

contribuye con la falta de especiatizacién, por medio de ja division se tendra una organizacién lineal, otro 

aspecto que se observa es la descentralizacién de ia autoridad y responsabilidad que es nula porque, nadie 

tiene las actividades bien especificadas. 

Los Aplicadores son una especie de maestros de obras y son las personas con las cuales se dirigen 

principaimente los promotores para el buen desarrollo de ia obra, estos apticadores se manifiestan por conocer 

perfectamente tos productos y sus usos, asi como distinguirse en un ramo mas que en otro, como puede ser ia 

pintura, et texturizado y/o el impermeabilizar. 

Al igual que con los promotores, !os aplicadores realizan las mismas funciones para su puesto, pero es 

necesario que los aplicadores tuvieran mas especializacién, ya que saben de todo pero fa falta de capacitacion 

No permite que sean especilaistas en cualquiera de las actividades, la falta de organizacién provoca que los 

dos promotores manden sobre todos los chalanes al igual que los promotores y la unidad de mando sea 

inexistente, 
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dos promotores manden sobre todos jos chalanes al igual que los promotores y la unidad de mando sea 

inexistente, 

Dentro de ta empresa el puesto con mas gente es el de los chalanes y este representa un costo importante para 

ta empresa pues se trata de 14 personas que perciben sueldo semanal el cual en promedio es de 1.15 salatios 

minimos, primeramente se analizaran las actividades y ocupaciones que deberia de realizar y las que 

realmente realizan. 

ACTIVIDADES DE LOS EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS 

Cuadro N° 7 

ACTIVIDAD LIMPIAR CUIDAR |{LIMPIAR| APLICAR | APLICAR | APLICAR 

NT MATERIAL} AREA | PINTURA TEXT. IMPERT. 

SI SI SI Sl SI SI 

SI SI NO 

St SI si NO Sl SI 

SI SI si NO sI 

SI SL SI SI NO NO 

SI SI Si Si SI NO 

SI Sl sI NO NO SI 

SI SI Sl NO SI NO 

SI SI SI SI NO SI 

1 SI SI SI SI NO NO 

11 SI SI SI SI NO SI 

Sl SI SI NO NO 
13 Si Si sI NO NO sI 

14 st SI SI SI NO NO 

Fuente: Encuesta Directa, 1997 

  

€I cuadro anterior nos brinda la informacion para saber que no todo el personal esta capacitado para realizar 

todas las funciones y que {a carencia para la aplicacién delos texturizados es mayor, también refleja que no 

existe-un adecuado programa de seteccién, y tampoco se muestra interés en capacitar en las areas donde no 

se cuenta con la habilidad. por lo tanto el personal requiere de una capacitaci6n, al igual que en el programa de 

seleccién basarse mas en las habilidades para desempefiar fas funciones, a demas de contar con problemas de 

duplicidad de mando, falta de control porque tas actividades no se encuentran plenamente establecidas y no se 

puede controlar lo que no existe y ef problema que se tiene con estas personas es el desconocimiento de la 

responsabilidad que deben tener. 
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es el caso de supervisor de inventarios que es un auxiliar. de finanzas el cual se encarga de revisar los 

movimientos. en el caso del departamento contabie los puestos se han abierto para la captura de movimientos, 

el costo resulta elevado por que se duplica un registro ya que primero se registra en fa sucursal y 

posteriormente se realiza en la computadora, asi que fa encargada de tienda deberia desarrollar este trabajo 

eliminando un puesto. 

Por otra parte al no existir un analisis de cada puesto la mayor parte de los trabajadores administrativos aunque 

cuentan con un puesto aparente se vuelven todologos, esto es que se ocupan de varias actividades al mismo 

tiempo sin pertenecer al mismo ramo, sin contar con una jerarquia de las actividades mas importantes, 

En general las principates causas que se encontraron son la falla en el proceso de organizacién en ja falta de 

cumplimiento de los principios de organizacién sobre todo en la unidad de mando, autoridad responsabilidad, y 

los niveles operativos la falta de especializacién la cual deberia existir; otro problema es la seleccién de 

personal y las bases que se tienen para desarrollar esta funcién como son el no tener un perfil de puesto, y 

cuando et personal ingresa no contar con un analisis para delimitar las funciones a desarrollar. 

ESTA TESIS NO DEBE 

SALIR BC LA BIBLIOTECA 
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CONCLUSIONES 

Al! habiar de una empresa implica necesariamente invoiucrar a el elemento humano y por ende de los recursos 

humanos que integran cualquier entidad, ya que este elemento determina e! comienzo y ef fin que cualquier 

ciclo productivo, ya sea de bienes y/o servicios, por lo tanto el papel mas importante Io tiene ef hombre y fas 

funciones que reatiza. 

De ahi la importancia que tiene el analisis de puestos como base del correcto desempefio de las actividades de 

cualquier entidad, debido a las personas son las encargadas de desarrollar las funciones y mediante esta 

herrarmienta se conocen perfectamente las actividades a desarroflarse en cada puesto.. 

Es necesario entonces que ios administradores, empresarios, y personas ai frente de tas empresas, no olviden 

fa gran importancia que tiene, para cualquier persona el conocer y desarrollar correctamente todas y cada una 

de Jas actividades de las cuales deben encargarse en Su puesto y por lo tanto no desarrollar trabajo de menos o 

en el Supuesto de los casos mas que e] que desempefia otra persona !a cual ocupa un mismo puesto. 

Después de realizado el caso practico, y analizadas tas condiciones actuales en las que se encuentra la 

Empresa Centro Fester Uruapan, S.A. de C.V. se observa que no hay una equidad para las personas que 

desempefian el mismo puesto, en lo que a carga de trabajo se refiere, asi mismo a ta Cantidad que se paga por 

desempefiar las mencionadas funciones, mencionando otro punto se da la duplicidad de mando, se encuentra 

la falta de responsabilidad ante ciertos hechos los cuales no existe un puesto encargado y por lo tanto los 

programas de controf no se pueden realizar. 

€{ primer punto dentro de las conclusiones es que e] Empresario conocia de una manera muy general el 

analisis de puesto, faltaba informacién acerca de como beneficiaba, y los alcances que se lograrian con la 

tmplementacién de esta herramienta administrativa. Por lo tanto se puede mencionar que a partir de! conocer y 

entender el analisis de puesto, en Centro Fester Uruapan ocuparan de este para la planeacién de puestos y 

valuacién de jos mismos. 

En lo referente a la equidad en ia carga de trabajo de puestos similares en lugares diferentes come es ef caso 

de ias tiendas sucursales, se obtienen informacion basado en las encuestas aplicadas a él personal y otra 

parte en la observacién analitica realizada, nos brinda el resuttado que el trabajo desempefiado no es el mismo 

y el numero de actividades desempefiadas varia, lo que resutta mas variable aun, son los salarios, esto se 

menciona porque existen personal que realiza menos actividades de las mencionadas como principales 

percibiendo una semuneracién econdmica mayor que otras personas las cuales realizan mas actividades de las 

principales percibiendo un salario menor, ocasionando esto que se contrate personal para realizar estas 

funciones omitidas elevando los costos de operacién. 
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Para efectos de disminucién de costos podemos concluir que la empresa esta desviando fondos porque se ha 

contratado personal para que desempefie funciones que deben ser realizadas por puestes ya existentes, esto 

observado ya que gente realiza las funciones en el mismo puesto pero otra gente no las realiza, 

Es importante mencionar que en el caso del puesto de bodeguero existen des personas realizando un trabajo 

que podria ser desempefiado por una sola persona, porque la ubicacién de las bodegas mencionadas es la 

misma y las actividades son similares por lo tanto una sola persona puede desempefiar las funciones que hasta 

ef momento son reatizadas por una sola persona. 

Para los casos de el personal administrativo no existe un analisis que proporcione las cargas de trabajo asi 

como fos lineamientos a seguir, y por medio de la informacién obtenida, se entiende que muchas actividades 

no son abarcadas plenamente, se cae en la duplicidad de funciones como también en dar diferentes ordenes a 

{a misma persona por na conocer fos alcances y {as obligaciones de cada puesto, otras actividades son 

abarcadas por mas de dos personas creando con esto un conflicto de unidad de mando, al igual que de 

autoridad, !a responsabilidad por otro jado no se tiene especificada por lo tanto cuando surge un conflicto no 

existen responsables directos. 

Los puestos det departamento de obras se encuentran delimitados en forma verbal, lo que ocasiona problemas 

de duplicidad de mando y la omisién de algunas de las muchas funciones que se desempefian, aqui los 

puestos deben anatizarse adecuadamente por que la manera como se les paga a las chalanes representa un 

elevado costo para la empresa, ya que la remuneraci6n es por jomada de trabajo, y existen tiempos muertos 

que representan mas del 20% de la jornada de trabajo, estos tiempos son ocasionados por el resultante de ta 

falta de programacién de actividades, las cuales se pueden programar adecuadamente. 

La carga de trabajo para fa secretaria de obras requiere de ayuda porque se realizan muchas y diversas 

actividades de manera independiente por parte de este departamento, asi que seria necesario evaluar la carga 

de trabajo que tiene el puesto asi como las actividades que desarrotla para canatizar las actividades que se 

duplican con otro puesto. 

Los resultados de la entrevista con el Gerente General nos dio {a informacién sobre ta inquietud que se tiene 

sobre ei bajo desempefio de aigtin personal, asi como el cambio de puestos sufrido por gente dentro de ia 

empresas, cabe mencionarse que estos cambios no fueron originados por ascensos sino de posicién y de 

actividades, las causas radican en que no cuentan con un perfil de cada puesto, ademas de no examinar a los 

candidatos sobre las habilidades con las que se cuenta para desempefiar las actividades de ese puesto. 
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Por lo tanto a partir del andlisis de puestos y la valuacién de los puestos, nos encontramos que se cuenta con 

personal! de mas lo cual afecta directamente a los costos de operacién, en primer lugar por to salarios ef cual 

representa un costo de operacién elevado, a partir de contar con mas personal todo personal esto ocasiona que 

fas personas que ocupan tos puesto requieran uniformes los cuales representan mas costos a la empresa, por 

otro lado dependiendo del puesto se requiere desde herramienta simple hasta la compra de escaieras, 0 

inclusive hasta aparatos telefénicos o computadoras, asi como el mantenimiento de esta herramienta. Asi si 

contamos con mas personal esto nos ocasionara un costo de mantenimiento para e! personal con el que 

contamos y este costo forma parte de los costos de operacién de cualquier empresa. 

La Hipétesis planteada fue : “Cuando las empresas utilicen el andlisis de puestos, por consecuencia reduciran 

sus costos de operacién, a partir de personal idéneo en cada puesto y una menor 

rotacién de personal “. 

Y su Comprobacién.- Conforme a los resultados que se obtuvieron si se hubiera contado con un Andlisis de 

puestos, no se hubiese contratado personaf ei cual no fuera necesario para la operacién 

de la empresa, entonces Centro Fester Uruapan no contaria con un elevado gasto de 

operacién originado por sueldos de personal. Y el personal en operacién debiera tener 

las caracteristicas para cumplir con tas actividades especificas de los puestos. 

La Hipétesis planteada fue: “A mayor conocimiento y entendimiento de los beneficios del anatisis de puestos, 

mayor utilizacién de este en la micro empresa comercial’. 

Y su Comprobacién.- Seguin ios resultados observados por el interés de! empresario, {a utilizacién de esta 

herramienta sera constante, debido a que se conocen !os alcances y beneficios que 

otorga el Analisis de puestos, 

La Hipstesis planteada fue: “A partir de tener andlisis de puestos, entonces los programas de reclutamiento 

seleccién y capacitacién seran mas faciles”. 

Y su Comprobacién.- De acuerdo a los resultados de la investigacién tas personas que se encuentran 

encargadas de ja actividad de seleccién y capacitacién no se apoyan en ninguna base 

escrita solo por el sentido comun, esto brinda la oportunidad de seleccionar y capacitar 

de acuerdo a las necesidades del puesto y no a la corazonada de! encargado de la 

actividad. 
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SUGERENCIAS 

Para Centro Fester Uruapan, S.A. de C.V. resulta urgente establecer los parametros necesarios para establecer 

por escrito las necesidades que tiene cada puesto asi como las actividades que se deben de realizar en el 

mencionado puesto, esto dara origen a que cuando se requiera abrir una vacante en un mismo puesto se tenga 

et conocimiento necesario de tas cualidades que en realidad debe tener la persona la cual se debe de hacer 

cargo, para fines de personal que tiene o cuenta con subordinados esta herramienta le sera de vital importancia 

para saber cuales deben de ser las actividades a realizar por el subordinado y evitara que el subordinado 

trabaje en actividades las cuales no son propias de su puesto. 

A la Organizacién en general le brindaré un apoyo para la reestructuraci6n de la carga de trabajo, por lo tanto 

se conoceré cuates son fos puntos donde se requiere brindar mas apoyo y cuales actividades son las que 

fequiere menos personal, también se podra organizar como se tendra el flujo de informacién que en variadas 

ocasiones no cuenta con fa rapidez requerida. 

A su vez este anatisis dara {a informacién de los puestos que estan de mas y ocasionan un costo no justificado 

para la empresa, en to referente a esto quizé valdria la pena evaluar el desempefio de aiguna de las sucursales 

porque representa un costo elevado y no se brinda el apoyo para realizar sus funciones, y por ende el 

fendimiento econdémico es muy pobre ya que no se cubre los costos con las ventas originando una perdida para 

la empresa. 

Para el proceso de seleccién y capacitacién del personal, el analisis de puesto evitara el costo de encontrar al 

candidate idéneo, esto por medio de conocer cuales son las habilidades conocimiento, etc., asi como el 

personat contratado sera el mas idéneo evitande con esto que el personal no sea despedido por no contar con 

la capacidad para desempeiiar las labores; en lo correspondiente a la capacitacién se conoce cuales son ias 

actividades que desempefia y por ende se programara la capacitacién para reforzar sus habilidades y 

conocimientos para realizar fas mencionadas actividades. 

Para e! departamento de obras es necesario, crear Andlisis de puestos para crear una especializacién en los 

trabajadores, por medio de la capacitacién asi e! trabajo lo desempefiaran mas rapido y io podran realizar 

menos gente evitando un costo mas. 

Por la carga de trabajo observada el departamento de obras quiza solo requiera de un solo auxiliar. asi como 

un soto bodeguero para las dos 4reas, de esta manera se disminuiran tos costos por salario. 
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