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INTRODUCCION 

En la actualidad con la dificil situacion por ta que esta atravesando el pais, la inestabilidad 

econémica y por consiguiente la falta de empleo ha generado que las personas generen su propio 

empleo, personas emprendedoras que teniendo el recurso economico necesario o la habilidad para 

conseguirlo, han comenzado con micro-empresas, de algun ramo que conozcan o que tengan cierta 

experiencia, vendiendo o distribuyendo cantidades minimas de mercancias 0 realizando alguna 

sencilias transformacion de determinado material, y con el paso del tiempo y un adecuado manejo 

pueden llegar a crecer hasta convertirse en pequefias, medianas e inclusive grandes empresas; pero 

€sto no significa que todas las personas que inician una nueva empresa apliquen los conacimientos 

basicos administrativos consientemente, por lo regular estas empresas son manejadas mediante la 

Administracion Empirica, y se van resolviendo los problemas conforme se presentan, sin preveer 

ni planear a futuro, lo que les genera gastos que se pudieran evitar o pérdidas de tiempo 

innecesarias, que limitan ei crecimiento y desarrolio de la organizacion, es por esto que se ha 

realizado este trabajo de mvestigacion, enfocandose especificamente a la Pianeacion de los Recursos 

Humanos, manifestandose la importancia del manejo adecuado de tanto de este recurso como del 

crecimiento de la organizacion, para adelantarse a los hechos y tener armas para atacar los 

problemas que se avecinen. 

Este trabajo de investigacion se fundamento tedricamente en el capitulo primero tocando 

aspectos bisicos de la Administracion, y en el segundo capitulo se abarcaron los temas precisamente 

de la Planeacion de Recursos Humanos, ademas de! Reclutamiento, Seleccién, Contratacion, 

Inducci6n y la Administracin de Sueldos y Salarios. 

Después de tener las bases tedricas se realizé un caso practico en la empresa pequefia 
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"Agncola Dovi, S. A. de C. V.", partiendo de algunos supuestos que se buscan confirmar como 

son, que la falta de Planeacion de Recursos Humanos genera algunos gastos que bien se pudieran 

evitar, que el alto indice de rotacién de personal es generado por no preveer los periodos de 

Produccién de la empresa y por ende tener una deficiente aplicacion de las técnicas de 

Rechnamiento y Seleccion, que el no darle la debida importancia al nuevo elemento que se integra 

a la empresa desde el primer momento puede generar inconsistencias en su desempeiio y por ultimo 

que una mala retribucién al trabajador por sus servicios prestados puede generar inconformidades 

y por consiguiente problemas obrero - patronales. 

Al plantearse las hipétesis anteriores, se establecio también hacia donde se queria llegar con 

esta investigaciOn, teniendo como primordiales aspectos, primero: conocer las técnicas actuales que 

se desarrollan en la empresa en el sector operativo respecto del Rechitamiento, 1a Seleccion, ta 

Comratacion, la Inducein y la Administracion de Sueldos y Salarios, e idemificar las deficiencias 

de cada uno de estos procesos y proponer algunos cambios para tener un mejor manejo del Recurso 

Humano en esta empresa y dismimuir asi los problemas que tiene en estos momentos por la faha de 

esta planeacion. 

Se aplic6 un cuestionario al sector operative de la misma, tomando una muestra del 30% det 

total de los trabajadores en la temporada alta, seleccionando intencionalmente al Personal que tenia 

mayor antigtiedad de cada area y a personal de reciente ingreso para tener mayor representatividad 

en las respuestas, desarrollandose también una entrevista al Supervisor del Area del Empaque, para 

recabar la informacion necesaria y poder comparar con las respuestas de los demas trabajadores, 

y desarrollar de esta manera ef trabajo de investigacion; asi una vez analizada la informacion 

recabada, se desarrollaron fas conclusiones y se plantearon las propuestas. 

Cabe hacer mencién que los resultados de dicha investigacién se consideran utiles para todas 
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Jas empresas que cuenten con caracteristicas similares a la organizacion en estudio, porque siendo 

empresas temporarias, las altas y bajas del personal son bastante elevadas y se hace necesario ef 

considerar estas propuestas para lograr un adecuado manejo del recurso mas importante en la 

empresa, asi como su integracion a la organizacion.



CAPITULO I 

ASPECTOS TEORICOS BASICOS SOBRE LA ADMINISTRACION DE LOS 

RECURSOS HUMANOS 

Este primer capitulo sirvid para introducir al trabajo de investigacion, ya que se manejaron 

aspectos generales de la Administracion, su relacion con la empresa; algunos aspectos historicos 

de los Recursos Humanos tamo en Europa como en México, algunos conceptos basicos, 

caracteristicas y funciones tipicas y su relacion con otras disciplinas. 

1.1 LA ADMINISTRACION Y LA EMPRESA 

A través def tiempo en toda organizacién que busca crecer, desarrollarse o simplemente 

mantenerse ha existido la administracién, aunque en algunos cc estos casos es utilizada “la 

administracion empirica”, es decir, el manejo de todos los aspectos relacionados con la empresa a 

base de la experiencia que se ha adquirido a través de los aiios, y en otros casos lo que es utilizado 

es la administracion como "la disciplina que persigue ta satisfaccién de objetivos organizacionales 

contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado". (Arias; 1990: 

23). 

De esta manera se establece que la administracién es imprescindible para ef buen 

funcionamiento de cualquier organismo social, ya que facilita el trabajo al estabtecer principios, 

meétodos, procedimientos y técnicas para desarrollar mayor efectividad y rapidez enfocados al logro 

de los objetivos planteados. Asi la adecuada aplicacion de la administracion traera como 

Consecuencia grandes beneficios para todo aquél que tenga cierta relacion con la empresa,



empezando con el trabajador, al remunerarlo de una manera justa, a !a misma empresa al generar 

utilidades y desarrollo y a la comunidad en general al proporcionar lineamientos para optimizar el 

aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y generar empleos. 

Esta adecuada aplicacion de la administracién va a depender del correcto manejo del Proceso 

Administrativo que es una serie de etapas ordenadas e interrelacionadas, que nos ayudaran a dar 

seguimiento a los objetivos que se fijan hasta poder conseguirlos; dicho proceso se ha dividido en 

dos partes principales: la Mecanica que se refiere a la teoria ¢ incluye la Planeacion y Ia 

Organizacién, y la Dinamica Administrativa que se refiere a lo practico ¢ incluye la Direccién y el 

Control. 

La Administracion es de ambito general y puede verse aplicada en organizaciones con 

diferemes fines por ejemplo: organizaciones religiosas, politicas, gubernamentales, privadas e 

incluso en el mismo nucleo de sociedad que es la familia. 

En cualquier organizacién se deben definir ciertas funciones dependiendo de sus 

caracteristicas propias, dentro del caso particular que se analiz6 se ubica a la organizacion como 

una empresa privada, cuyas principales funciones para su adecuado funcionamiento son: compras 

y abastecimientos, ventas, produccién, finanzas, contabilidad,; mismas que tendran que 

interrelacionarse entre si y cumplir con su encomienda especifica para encaminarse al logro del 

objetivo general de la empresa; definiéndose ésta como la unidad econdmica social productiva o 

de servicios que cuenta con recursos técnicos, materiales y financieros que seran coordinados por 

el recurso humano mediante la aplicacion de la administracion para lograr los objetivos que se 

plantea !a misma.



estaban muy vinculados a la tierra donde trabajaban y si cambiaba la Propiedad de amo también 

cambiaban ellos, tenian mas derechos que los esclavos, podian contraer matrimonio y tener posesién 

de su propiedad servil, sin embargo carecian de libertad e independencia. 

1.2.1.3 GREMIOS Y CORPORACIONES 

Respecto de los gremios y corporaciones en la Edad Media se ve por primera vez uma clara 

division del concepto de patrén-trabajador, eran agrupaciones de hombres de una misma profesién, 

oficio o especialidad que buscaban a través de su union intereses comumes; existia una clara 

jerarquizacién de puestos, donde los maestros estaban a la cabeza, después los oficiales y por uhimo 

los aprendices, los cuales a través del tiempo presentaban la flamada “obra maestra" para obtener 

grados de oficiales ¢ inclusive de maestros. 

1.2.1.4 LIBERALISMO, REVOLUCION INDUSTRIAL Y REVOLUCION 

FRANCESA 

Como consecrencias de las ideas filosoficas del S. XVIII surge el liberalismo que tucha por 

la exaltacion del individuo y la libertad humana, encontrando su culminacién en fa Revolucion 

Francesa. En esta €poca surge el gran auge y desarrollo de la industria provocado por los inventos 

de la maquina de vapor, lanzaderas, entre otras, propiciando asi la revolucion industrial. 

El liberalismo trasciende hasta el campo econdmico y dio origen al liberalismo econémico que 

manifestaba Sbertad absoluta en las relaciones de trabajo, teniendo asignado al estado el papel de 

vigilamte, dando cabida al famoso “dejar hacer, dejar pasar".



En dicha etapa surge también la "libre competencia” que lanza a los empresarios a una lucha 

de astucia y fuerza: donde el trabajo se convierte en una mercancia mas sujeto a las leyes de la 

oferta y la demanda. Las condiciones de trabajo las estipula unilateralmente el patron y como la 

importancia principal det trabajador era comer, aceptada toda clase de disposiciones, propiciando 

asi una serie de abusos e injusticias como el trabajo de nifios y Mujeres en condiciones peligrosas 

e insalubres, 

1.2.L5 SINDICALISMO 

Surge como un desacuerdo de ta clase trabajadora ante tanto abuso y explotaci6n en el 

hberalismo, tratando asi de mejorar sus condiciones de trabajo; pero se encontré siempre con un 

rechazo absolute considerando este movimiento como conspiraciones ilegales por ir encontra de 

"las leyes naturales del mercado”, tratando de sustituir esta teyes naturales de competencia y 

hegociacién por medios artificiales como la contratacion colectiva 

1.2.2 EN MEXICO 

1.2,2,1 LA GUERRA DE INDEPENDENCIA 

En esta época con Hidalgo y Morelos se defiende a ta clase trabajadora, promulgando un 

mando el cual prohibe la esclavitud y se castigaba con pena de muerte a aquét que todavia la 

Practicara; se eleva el jornal del pobre, se mejoran sus costumbres, se traté de alejar ta ignorancia, 

y en general los abusos de los conquistadores. Se promulga la Constitucion de Apatzingan donde



se establece que !as personas pueden dedicarse al trabajo que gusten guardando las buenas 

costumbres Y se da muerte oficial al monopolio de tos eremios. 

1.2.2.2 LA REFORMA 

Para 1847 siguen los disturbios, guerras y motines en el territorio nacional, a tal grado que 

México pierde la mitad de su territorio contra Estados Unidos, conservando en la otra mitad 

umicamente frentes primarias de trabajo, es decir, actividades enfocadas a la agricultura, la mineria 

y las artesanias, descuidando el sector industrial. Existian basicamente empresas manufactureras 

de tejidos de algodén y algunas fabricas de papel, jabon, aceites, etc. 

1.2.2.3 E). PORFIRIATO 

Esta época trajo consigo algunos beneficios al pais como que en 1869 se inauguré el tramo 

ferrocarril entre Puebla y México, ampliandose asi los mercados y atrayendo mas capital extranjero 

con el fin de findar fabricas, pero surgieron también algunos otros aspectos negativos como ed 

discriminar a técnicos y obreros nacionales por dar preferencia a los extranjeros. 

Ademdas practicamente renace mevamente un estilo de esclavitud con las tiendas de raya 

y las deudas personales en las fabricas , minas y haciendas. 

1.2.2.4 LA REVOLUCION 

Para 1906, estallé una huelga que practicamente es el principio del fin del Porfirismo, porque



los obreros mexicanos percibian salarios inferiores a los norteamericanos y todos los jefes eran 

extranjeros. Plasman en sus peticiones no solo mejores condiciones econdémicas mejores sino un 

mejor trato y un deseo de posibilidades de ascenso segin aptitudes; pero todas estas peticiones 

fueron respondidas con negativas y a Jos lideres del movimiento fueron enviados a las mazmorras, 

siguiendo con ésto las muertes y fusilamientos. 

Las huelgas fueron basicamente el intentar limitar las decisiones unilaterales para poner 

alto al poder casi absohuto de los empresarios y es hasta la Constitucion de 1917 cuando los 

sindicatos representaron instituciones legales. 

1.2.2.5 EPOCA POSREVOLUCIONARIA 

Los sindicatos petroleros reclamaban salarios mas altos, a lo que imterviene la Suprema 

Corte de Justicia de la Nacién, y después de realizar un estudio exhaustivo de las finanzas de esas 

empresas, establece que es viable el aumento que se pide, estas empresas no acatan las ordenes 

de la Suprema Corte de Justicia y el Presidente Cardenas decreta la expropiacion petrolera, de esta 

manera los capitales norteamericanos, ingleses y holandeses huyen de México propiciando asi un 

rezago econémico. 

Pero el inicio de la Segunda Guerra Mundial favorecié a México porque las grandes 

potencias mundiales se dedicaban unicamente a la fabricacién de armamento, dejando a los otros 

paises encargados de manufacturar otros articulos como la industria textil nacional que tuvo un 

incremento nunca antes visto. 

La creciente industrializacion crea mayores fuentes de trabajo y se amplian los mercados, 

por lo tanto las orgarizaciones se vuelven mas complejas y se pone de manifiesto el ocuparse mas 
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del elemento humano dentro de ellas. 

1.3 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

Se ha mencionado que toda organizacion requiere de una serie de recursos que administrados 

adecuadamente van a propiciar el logro de los objetivos de dicha organizacion. Estos recursos son: 

a) Recursos materiales: Comprende desde las instalaciones de la empresa, hasta la materia 

prima utilizada, las herramientas, la maquinaria, etc. indispensables para la produccién de bienes 

© servicios. 

b) Recursos técnicos: Son todos aquellos procedimientos, técnicas, sistemas, instructivos, 

Programas, etc. que se utilizan en la empresa para encaminarse al logro de tos objetivos. 

c)} Recursos financieros: Es el capital con que cuenta la empresa para echar a andar los 

recursos técnicos mediante la utilizacion de los recursos materiales por sus trabajadores. 

d) Recursos humanos: Este recurso no abarca solamente el esfuerzo humano, sino también 

implica otras modalidades como: conocimientos, experiencias, motivaciones, aptitudes, actitudes, 

habilidades, potenciales, intereses vocacionales, salud, etc., y son considerados mas importantes 

que los otros recursos porque es el elemento que va a manejar, mejorar y perfeccionar el empleo 

y el disefio de los otros; esta es la funci6n principal de la administracion de recursos humanos que 

“es el proceso administrative encaminado a la obtencion de personal idoneo y al aprovechamiento 

de los recursos allegados a la conservacién de los mismos, con el fin de tograr la realizacion 

Optima de planes y objetivos generales fijados por la empresa". (Gomez; 1992: 17). 

Esta administracion de los recursos humanos tiene que ir acorde a los avances constantes de 

tecnologia y debe estar estructurado para cubrir las necesidades actuales. de lo contrario quedara 
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truncado el desarrollo de! proceso administrativo en la organizacion. 

1.4 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS 

a) Las personas ciertamente tienen diversos conocimientos, experiencia, habilidades, 

aptitudes, etc. y forman parte de su patrimonio personal, pero de ninguna manera pueden ser 

propiedad de la organizacién, a diferencia de los recursos materiales, financieros y técnicos, Nadie 

esta obligado a prestar sus servicios personales sin antes haber quedado en un acuerdo 

previamente al inicio de la relacion laboral, de esta manera el trabajador decidira si la retribucton 

es la justa al trabajo que desempenara. 

b) Las actividades que desempeiie cada persona en lo individual sera voluntaria y no por el 

hecho de que se haya firmado un contrato de trabajo, significara que el patron recibira el maximo 

esfuerzo del trabajador, ya que si el trabajador no se encuentra motivado en el desempefio de sus 

labores simplemente rendira lo minimo necesario, de esta manera es papel de patron tratar de 

encaminar los objetivos particulares de sus trabajadores hacia el objetivo general de la 

organizacion para obtener el beneficio comun. 

c) “Los conocimientos, experiencias, habilidades y aptitudes que tenga cada trabajador son 

intangibles y se podran manifestar solamente a través de su comportamiento en la organizacion 

a cambio de una remuneracién econdmica y afectiva" (Arias, 1990: 25). 

d) “Los recursos humanos pueden verse incrememados o disminuidos dependiendo de 
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diversos factores; el incremento puede darse de dos maneras: el descubrimiento y el mejoramiento, 

en el primero de hacerle saber al trabajador que puede tener algunas caracteristicas, aptitudes o 

habilidades para cierto trabajo especifico que no ha desarrollado por completo, ésto se manifiesta 

con el apoyo en los tests psicologicos y mediante la orientacion profesional. El segundo es 

basicamente el brindarle mayores conocimientos al personal en un area determinada mediante Ia 

educacién, la capacitacién y ef desarrollo. 

En el caso contrario fos recursos humanos pueden verse dismiuidos por algunos otros 

factores como las enfermedades, los accidentes o la mala alimentacién” (Arias, 1990: 25). 

e) Los recursos humanos son escasos, a través de los aiios y con los avances tecnolégicos, 

las empresas van exigiendo cada vez mas al momento de contratar al personal, porque éste debe 

tener mayores conocimientos y experiencias para poder manejar las diferentes situaciones que se 

presentan en la empresa y no quedarse rezagados respecto de la competencia, de esta manera al 

tener el personal idoneo dentro de la organizacién es necesario hacerlo que permanezca en la 

misma, motivandolo adecuadamente, sino es asi sera necesario buscar al personal que se adecue 

a las caracteristicas de la empresa mediante las diversas técnicas de la administracién de recursos 

humanos. 

1.5 FUNCIONES TIPICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

a) Empteo: La funcién basica de la administracion de recursos humanos es el colocar al 

persona! idoneo en los diversos puestos de la empresa mediante el adecuado reclutamiento que 

busca y atrae solicitantes a las vacantes que se presenten, la selecciOn que se encarga de analizar 
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las capacidades y habilidades de los solicitantes para determinar las posibilidades de ingresos, la 

induccién porque mediante esta sub-funcién se le brinda la informacion pertinente al trabajador 

para que realice sus actividades y por ultimo la integracion porque le va a asignar al trabajador el 

puesto donde mejor puede desarrollar sus habilidades. 

b) Administraci6n de salarios: Esta funcién radica en retribuir de manera justa al trabajador, 

de acuerdo a su esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto en 

particular. Esto se logra mediante una adecuada asignacion de funciones donde se le especificara 

claramente al trabajador sus responsabilidades, obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo, 

se recomienda compensar de manera suplemementaria a aquellos trabajadores que tengan una 

actuacion sobresaliente en su trabajo de acuerdo a los objetivos de su puesto y departamento. 

c) Relaciones internas: Establecer vinculos claros de comunicacion entre ta direccion y el 

personal para desarrollar ideas ¢ intercambiar informacién a través de !a organizacién conciliando 

Jos intereses de ambas partes. Teniendo siempre en consideracion que para que una organizacién 

marche sobre nuedas tendra que establecerse reglamentos de trabajo de acuerdo a la naturaleza de 

la empresa, pero siempre motivandolo para se sienta parte de la misma, capacitandolo para 

permitirle su desarrollo integral dentro de la organizacién para que logre satisfacer sus diferentes 

necesidades. 

d) Servicios al personal: Esta funcién es muy importante para la administracién de recursos 

humanos porque le tiene que hacer saber a la direccion de la empresa las peticiones que los 

trabajadores soliciten, al fin traera como consecuencia beneficios para ambas partes, porque de 
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esta manera el trabajador se sentira seguro a! desarrollar sus actividades y procedimientos ya que 

sabra que existen las medidas necesarias para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades 

profesionales, también respecto de programas ¢ instalaciones para su esparcimiento se tomaran 

las medidas necesarias para mantener satisfechos a los trabajadores. 

1.6 CONTRIBUCIONES DE OTRAS DISCIPLINAS 

1.6.1 INGENIERIA CIVIL 

A principios de siglo surge en Estados Unidos un movimiento Wamado “administracion 

Cientifica”, encabezado por Frederick Taylor, el cual tenia como objeto fundamental la busqueda 

de la eficiencia y se desarroflaron diversas técnicas muy valiosas que dejaron abierto e camino 

para lo que ahora es la administracién moderna, dichas técnicas son: 

a) Estudio de tiempos: Una tarea completa se divide en actividades sencillas y se determina 

ej tiempo que se lleva cada una de ellas. 

b) Estudio de movimientos: Para determinar los tiempos de cada actividad se tenia que haber 

analizados cuidadosamente fos movimientos inherentes, esta técnica fue desarrollada por Frank 

y Lilian Gilbreth, en sus 14 movimientos llamados Therbligs. 

C) Sistemas de incentivos: Para esta técnica se determinaba una cuota de rendimiento para 

que el trabajador realizara su tarea, se multaba a quien rendia por debajo de esta cuota, y se 
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recompensaba a quien la superaba. 

d) Valoracion de tareas: Esta técnica se hizo necesaria para la determinacion de las tarifas 

basicas para cada tarea especifica. 

e} Oficinas de seteccion: Se le atribuye a Taylor la creacién de este tipo de oficinas, que 

consistian basicamente en la centralizacin de las funciones de reclutamiento y seleccién, porque 

consideraba inconveniente que los capataces seleccionaran por si mismos a su propio personal. 

ramiento_de_los. jadores: El mismo Taylor demostré con una serie de 

experimentos que el adiestramiento de los trabajadores era muy necesario dentro de una 

organizacion porque de esta manera se incrementaba la eficiencia y se podian aprovechar tos 

estudios de tiempos. 

1.6.2 PSICOLOGIA 

La psicologia ha desarrollado métodos cientificos para comprender mejor las causas del 

comportamiento humano; para medir las habilidades y actitudes, encontrar causas de Motivacion, 

conflicto y frustracién, etc. 

En la actuatidad la contribucion de la psicologia en ef area de la administracion de recursos 

humanos es sumamente valiosa en campos tales como: 

— Seleccion de personal. 
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- Entrenamiento y capacitacion. 

— Orientacién profesional. 

-- Tests psicolégicos. 

— Conceptos y modelos de actitudes y motivaci6n. 

-~ Reduccién de conflictos, etc. 

Onra de los grandes apoyos que ha aportado a la administracion de recursos humanos es que 

ha tratado de adaptar ¢ integrar mejor a la persona dentro de la organizacion y viceversa. 

1.6.3 SOCIOLOGIA 

La sociologia estudia fas relaciones reciprocas de grupos y de individuos y la psicologia 

estudia particularmente al individuo, pero tienen muchos aspectos pueden llegar a confundirse. 

Las principales aportaciones a la Administracion de Recursos Humanos son: 

— Lo referente al estudio de los grupos formales e informates dentro de ta empresa. 

-- Técnicas sociométricas para integrar buenos equipos de trabajo (de acuerdo a la 

preferencia de compafieros). 

- Analisis de autoridad, burocracia, movilidad, etc. 

1.6.4 ANTROPOLOGIA 

Algunos comportamientos actuales del hombre pueden llegar a ser mejor entendidos 

haciendo referencia a los conceptos de cultura y subcultura, las costumbres, los ritos, 1a 

tecnologia, etc., que se han sido utilizado por el hombre a través de las distintas épocas. 
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1.6.5 DERECHO 

EI vinculo directo con la administracion de recursos humanos es lo que ha plasmado el 

derecho en sus diferentes ordenamientos respecto de los principios que deben regir dentro de las 

organizaciones en las relaciones obrero-patronales para tener un desarroflo paralelo de ambas 

partes y estar de acuerdo a las leyes. 

1.6.6 ECONOMIA 

La Economia es la ciencia que estudia la produccién, distribucién y consumo de bienes y 

servicios y el como pueden aprovecharse mejor estos recursos, jugando un pape! importante ef 

trabajo y los salarios. 

La Administracion de Recursos Humanos se ha enriquecido con términos de aspectos 

Microecondémicos como: escasez, oferta, demanda, mercado de trabajo, etc.; y macroecondmicos 

como: la inflacion, devahuacion, etc. 

1.6.7 MATEMATICAS 

Existen varios modelos que han sido de gran ayuda a la Admimnistracion de Recursos 

Humanos para la toma de decisiones como la estadistica inferencial, la regresion de las curvas para 

los salarios y la valuacian de puestos, algunos procedimientos estadisticos, programaci6n lineal 

y transportacion. 

De esta manera la Administracién de Recursos Humanos, basandose en estos modelos 
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matematicos hace mas exacta y eficaz su funcion. 
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CAPITULO II 

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

En este segundo capitulo se fundamenté tedricamente el trabajo de investigacion, porque se 

manejaron los temas a que se enfoco el mismo, tales como la Planeacién de tos Recursos, los 

planes y prondsticos de la empresa, su comparacion de los requerimientos con el Inventario de 

Recursos Humanos, el Mercado de trabajo, y el proceso completo para !legar a la integracién del 

personal a la empresa, tocando aspectos como Reclutamiento, Seleccion, Induccién, Contratacién 

y la Administracion de Sueldos y Salarios. 

2.1 CONCEPTO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Los cambios de tecnologia en la actualidad se dan rapidamente, y las empresas deben estar 

preparadas para adaptarse en el medio ambiente exterior, para ello deben contar con el personal 

idoneo en sus diferentes puestos, deben tener un adecuado reclutamiento, seleccin y contratacion 

del personal con ef fin de que leven a cabo acciones que contribuyan al logro de objetivos 

preestablecidos por Ia empresa. 

Para lograr que se den con éxito tales aspectos, existe una herramienta muy importante en 

la Administracion de los Recursos Humanos, que es la Planeacién de los Recursos Humanos, y 

se define como: "La técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de 

empleados que una organizacion tendra” (Warther, 1988: 46). 

Constantemente las empresas comienzan a planear a corto, mediano y largo plazo en 

aspectos como inversiones, construcciones, campafias publicitarias, etc. para adaptarse a estos



cambios que se dan en hoy en dia en una economia mixta donde ta competencia entre las 

organiaciones hucrativas es mas intensa, pero se olvidan det aspecto mas importante y del que va 

a manejar y manipular los recursos técnicos, financieros y materiales, que son los recursos 

humanos. 

Puede fracasarse en una organizacion si no se le da la importancia requerida a las personas 

para prepararse en una transicion tecnolégica, se debe adaptar de manera adecuada sus actitudes, 

conocimientos, experiencia, intereses, etc., porque si sdlo se planea respecto de los recursos 

materiales, técnicos y financieros puede ocasionarse un divorcio entre los requerimientos 

impuestos por las necesidades futuras de la organizacion y su inventario de recursos humanos. 

2.2 ;QUE PERMITE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS? 

La Planeacién de Recursos Humanos en una empresa permite: 

“.- Mejorar Ia utilizacion de recursos humanos (aprovechar y desarrollar los existentes). 

-- Lograr que coincidan los esfuerzos del departamento de personal, con los objetivos 

globales de la organizacion. 

-- Facilitar el reclutamiento y seleccién y economizar en las contratraciones. 

-- Va a premitir que existan mayores coordinaciones entre los programas para obtener 

niveles de productividad con la aportacién del personal mas especializado" (Huante, 1994: 53). 

Una empresa no solo necesita encerrarse en sus necesidades internas. debe tomar en cuenta 

aspectosexternos como fa oferta que existe en el mercado y tratar de adaptar sus propias 

necesidades a lo que le ofrecen, porque en paises como el nuestro y América Latina en general 

engloba paises con un alto porcentaje de desempleo, pero ademas falta la especializacién para 
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cubnir las necesidades de las empresas, de esta manera se tiene invertir mas en la capacitacion de 

personal nacional o pagar un excedente a técnicos extranjeros para no caer en inversiones no 

productivas. 

2.3 FUENTES DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

La Planeacion de Recursos Humanos debe estar basada en datos confiables que permitan 

tener una proyeccion de las necesidades futuras de la organizacion, esta informacion proviene de 

las fuentes internas y externas: 

2.3.1 FUENTES EXTERNAS 

Basicamente son prondsticos de lo que se espera puede ocurrir en el ambiente externo de 

la organizacion, y que sin lugar a dudas afectan en ef funcionamiento de sus operaciones, estos 

factores son: 

2.3.1. PRONOSTICOS DE LA ECONOMIA NACIONAL 

Las organizaciones como parte integrante de la nacién deben tomar en cuenta aspectos 

macroeconomicos, como: el producto nacional bruto, la inflacion, el porcentaje de ocupacion, la 

explosion demografica; ademas de la industria o del ramo en particular donde se localice la 

actividad de la organizacién, la demanda det producto 0 servicio especifico, la composicién de la 
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poblacion por edades, la demanda de mano de obra, entre otros. 

2.3.1.2 PLANES EDUCATIVOS A NIVEL NACIONAL 

Si una empresa planea a futuro para analizar posibles puestos de nueva creacion y sus 

requerimientos, experiencia, conocimientos, etc. debe también conocer los planes que tiene el 

Estado para invertir en la educacion elemental, media y superior, para conocer aspectos de los 

futuros egresados y hacer estimaciones sobre la fuerza de trabajo y que grado de empleo tendran 

los mismos. 

2.3.2 FUENTES INTERNAS 

Son pronésticos que la empresa espera puedan ocurrir dentro de la misma organizacion y 

son los siguientes: 

2.3.2.1 OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION 

Para tener una correcta Planeacién de Recursos Humanos, es necesario coordinarse en 

tiempo con jas metas que pretende lograr la organizacién en el plazo especifico; al tener bases 

cuantificables sobre los objetivos que persigue la empresa, asi mismo se indicaran los 

requerimientos futuros de recursos humanos. 
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2.3.2.2 PRONOSTICOS ECONOMICOS DE LA ORGANIZACION 

La empresa necesita realizar proyecciones a futuro para visualizar dos, tres o cinco aftos 

adelante, tomando en cuenta aspectos como la penetracion en el mercado, el volumen de ventas, 

presupuestos sobre costos e ingresos que pemmitiran tener una vision mas clara de como se 

encontrara la empresa en el futuro, para proporcionar informacion relevante al departamento de 

Recursos Humanos y que haga lo propio sobre la remuneracién futura y los recursos econdmicos 

que seran necesarios destinar al acrecentamiento y conservacion de los recursos humanos. 

2.3.2.3 PRONOSTICOS TECNOLOGICOS DE LA ORGANIZACION 

Como se ha mencionado anteriormente, toda empresa del ramo 0 giro que sea debe irse 

adaptando a los constantes cambios tecnolégicos del entomno, porque de los contrario quedara en 

la obsolescencia, de esta maner la empresa debe proyectar las necesidades tecnologicas en todas 

las areas de la organizacion para tener una idea mas clara de los conocimientos y experiencias con 

que debe comtar el personal que integraré la organizacion en un futuro con la creacion de nuevos 

puestos.



2.4 HERRAMIENTAS DE LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

‘2.4.1 PRONOSTICO DE RECURSOS HUMANOS 

a) Prondstico de los requerimientos 

Después de haber realizado un adecuado prondstico tecnologico de fa organizacion, se 

pueden determinar con que conocimientos, habilidades, experiencias, intereses vocacionales, etc. 

deberan contar los futures miembros de la organizacion en cada una de las areas o departamentos 

de nueva creacion. 

b) Prondstico de la oferta de mano de obra 

“Para efectuar este prondstico es necesario que la informacion referente a los prondsticos 

de la poblacién, educacién, crecimiento de la industria y de la economia sean confiables y 

actualizados, para poder basarse en ellos para determinar la localizacion y preparacion de 1a mano 

de obra externa, que pudiese necesitar la empresa” (Barron, 1985: 44) 

2.4.2 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

Es frecuente encontrar en cualquier empresa un método que permite conocer en un 

momento determinado la existencia de algun material especifico, materia prima, producto 

terminado, papeleria, dinero, etc., pero son pocas las organizaciones que cuentan con algin 

sistema que pueda determinar estas caracteristicas de sus recursos humanos. 

Un inventario de recursos humanos debe informar a Ja empresa en un momento preciso las 
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experiencias, habilidades, conocimientos, intereses, actualizacién en el trabajo, etc. de cada uno 

de los miembros de la organizacién, cada empresa debera estipular cuales son los elementos que 

deben de integrar su inventario de recursos humanos, atendiendo al giro y necesidades de la 

misma. 

El objetivo principal del inventario de recursos humanos es brindar informacion relevante 

a la empresa acerca de como cubrir los puestos que vayan quedando vacantes ya sea por 

renuncias o por crecimiento de la organizacién y que se puedan planear los cursos de 

entrenamiento y capacitacién necesarios para hacer frente a las necesidades futuras de la misma. 

2.4.2.1 PRINCIPALES ASPECTOS A CONSIDERAR EN UN INVENTARIO DE 

RECURSOS HUMANOS 

Como se ha manifestado no existe un inventario de recursos humanos aplicable a todas las 

organizaciones, cada una de elias debera analizar sus caracteristicas propias. sus planes de 

crecimiento, su giro comercial, etc. para establecer que aspectos debe manejar en su inventario de 

recursos humanos; de esta manera a continuacién se presentan los principales datos a considerar 

en este tipo de herramienta: 

“1.- Numero de personas en cada categoria y en cada departamento. 

2.- Edades de las personas. 

3 -Actitud de cada persona hacia su trabajo y hacia la organizacion 

4.- Nivel de eficacia de cada persona de acuerdo a las normas establecidas. 

5 - Objetivos personales de cada unos de los miembros de la organizacion. 

6 - Nivel de conocimientos y habilidades de cada persona para su trabajo y otros trabajos. 
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7 - Orientacion profesional o vocacional de cada persona 

8 - Sustitutes potenciales para cada puesto dentro de la orsanizacion 

9 - Sustitutes potenciales para cada puesto fuera de la organizaciton 

10.- Tiempo necesario de capacitacién para los sustitutos potenciales internos. 

11.- Tiempo necesario de capacitacion para los sustitutos potenciales extemos. 

12.- Tiempo necesario para la capacitacion de un novato. 

13.- Indices de rotacion para cada categoria y departamento 

14.- Indices de ausentismo para cada categoria y cada puesto. 

15.- Movilidad ascendente del personal. 

16.- Otros datos que se consideren necesarios” (Arias, 1990: 172). 

2.4.3 COMPARACION DE LOS REQUERIMIENTOS CON EL INVENTARIO DE 

RECURSOS HUMANOS 

Una vez que se han determinado cuales seran las proyecciones a futuro de la empresa, tanto 

economicas como tecnoldgicas y se ha analizado el Inventario de Recursos Humanos, se puede 

establecer si los requerimientos que se presentaran se podran cubrir de las siguientes maneras: 

1) Con el mismo personal con que se cuenta en la actualidad, utilizando sélo una capacitacion 

y adiestramiento formativos en los ramos que sean necesarios. 

2) Contratando mayor personal pero con ta misma capacitacion y adiestramiento. 

3) Contratando mas personal y necesariamente con mayor capacitacion y adiestramiento 

formativos. 

Para que la empresa determine con cual de las situaciones anteriores cubre con sus necesidades 
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en particular es menester que se conozcan aspectos del mercado que los rodea 

2.4.4 MERCADO DE TRABAJO Y MERCADO DE MANO DE OBRA 

Cualquier tipo de mercado, ya sea financiero, accionario, agricola, etc. incluye transacciones 

entre personas que ofrecen los bienes y servicios y personas que van a comprarlos o a cosumirlos, 

esto es la oferta y la demanda, y de acuerdo a estos fendmenos pueden presentarse tres 

situaciones: 

a) Situacion de equilibrio’ La oferta es igual a la demanda y los precios tienden a 

estabilizarse 

b) Situacion de oferta: La oferta es mayor a la demanda y los precios tienden a bajar, 

debido a la competencia de los vendedores por colocar su producto o servicio. 

c) Situacion de demanda: La demanda es mayor a ta oferta y los precios tienden a 

aumentar. debido a la competencia entre los compradores. 

Después de conocer éstas situaciones se definiran los conceptos de interés: 

Mercado de trabajo: "Es el conjunto de oportunidades de empleo que existe en una 

determinada comunidad o region. Ef mercado de trabajo esta constituido por todas las empresas 

que ofrecen oportunidades de empieo, esto es, que ofrecen vacantes en una cierta comunidad o 

tegion. Es la sumatoria de todas esas oportunidades de trabajo y empleo” (Chiavenato; 1993: 17). 

Cuando la oferta de trabajo de las empresas es muy alto y mayor a la demanda de trabajo, 

las prestaciones y los salarios suelen ser muy atractivos porque las empresas pelean por tener al 

candidato o a los pocos candidatos existentes, de manera contraria si la demanda de trabajo por 

parte de los trabajadores es muy elevada y mayor a la oferta de las empresas, las pretenciones de 
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los propios trabajadores suele verse disminuida. 

Mercado de mano de obra "Es ef conjunto de candidatos reales o potenciales que existe 

en una determinada comunidad o region. El mercado de mano de obra esta constituido por todos 

los candidatos que buscan empleo o personas que trabajan. pero que podrian interesarse por un 

tuevo puesto. La palabra mano de obra, involucra, generalmente, fos candidatos a trabajos 

manuales u obreros, es decir, operarios”. (Chiavenato; 1993: 17-18). 

Cabe mencionar que en la actualidad, se maneja ef concepto de Mercado de Recursos 

Humanos, que abarca universitarios, supervisores, gerentes y directores. 

Cuando la situacin de oferta de mano de obra es mayor a la demanda de las empresas, 

se convierte en la situacion antes mencionada de Mercado de Trabajo, donde los trabajadores 

disminuyen sus peticiones para laborar y la situacion de demanda de mano de obra, se convierte 

en la situacién donde las empresas incrementan sus prestaciones y salarios por atraer a los 

candidatos. 

2.8 RECLUTAMIENTO 

"Una vez que la compaitia determina los diversos puestos que deben ocuparse, desarrolla 

las descripciones de tales puestos y levanta un inventasio de habilidades para determinar las 

necesidades presentes y futuras de Recursos Humanos, principia el rechstamiento de los futuros 

empleados” (Schmuckler, 1973. 77). 

De esta manera la empresa, por diversos medios (que se mencionaran mas adelante), genera 

candidatos calificados para los puestos vacates existentes en la empresa, pata poder elegir mas 

adelante a tos mas apropiados y que retinan las caracteristicas indispensables. El reclutamiento es 

29



fundamental en toda orvanizacion, ya que es el proveedor que alimenta al estanque administrativo, 

y sin éste se ve seriamente afectada la sobrevivencia de cualquier empresa 

El reclutamiento es un sistema de informacion que tienen las empresas, dingido a fos 

candidatos del mercado de mano de obra para divulgar ofertas de empleos. 

Es importante que el proceso de reclutamiento no cese, es decir, que no se vea limitado a 

realizarse sGlo cuando se necesita personal porque existe alguna vacante, el proceso de 

reclutamiento debe ser contante y continuo y deben permanecer abiertas las puertas a los 

candidatos que se presenten en cualquier momento. 

E] objetivo fundamental del reclutamiento es atraer candidatos a la empresa, por lo tanto se 

debe mantener una adecuada comunicacién en la empresa para que los encargados del 

reclutamiento sepan cudles son las vacantes existentes en la empresa en un momento determinado, 

y comenzar a trabajar en difundir la informacién de las oportunidades que se ofrecen en la 

compaitia para interesar a los candidatos y que se presenten a la misma para su entrevista inicial. 

En ef momento que el candidato se presenta en la empresa para ser entrevistado, finaliza la 

actividad de reclutamiento e imicia !a actividad de seleccion (que sera analizada mas adelante), el 

reclutamiento es la busqueda de candidatos y la seleccion va a colocar a los mas aptos en los 

trabajos existente de la empresa. 

2.5.1 FASES DEL RECLUTAMIENTO 

2.5.1.1 FASE 1: ANALISIS DE LAS REQUISICIONES DE EMPLEADOS 

Dentro de 1a organizacion, cualquiera que sea el area, al momento que se manifieste una 
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vacante, de inmediato el encargado de dicho organismo realizara un documento llamado 

Requisiciones de Empteados (RE), e! cual fo enviara al orzanismo de reclutamiento y seleccion 

para que comiencen a trabajar sobre este documento. La RE es un documento interno de la 

empresa donde se describe la informacion pertinente para cubrir la vacante, Jas caracteristicas que 

debe poseer el futuro ocupante para ser contratado por la empresa. 

2.5.1.2 FASE 2: ANALISIS DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Una vez que el organismo de reclutamiento y seleccién tiene en su poder la Requisicion de 

Empleados, se encargara de analizar cudles son las fuentes de rechitamiento que se pueden adaptar 

mas a las caracteristicas de! proximo candidato, porque es obvio considerar diferentes fuentes de 

reclutamiento para un nivel ejecutivo, un técnico y un obrero. 

2.5.1.3 FASE 3: ELECCION DE LAS TECNICAS DE RECLUTAMIENTO 

Una vez que se establece cual es la fuente de reclutamiento idénea, el siguiente paso es 

determinar la técnica de reclutamiento mas adecuada (éstas seran explicadas mas adelante) 

2.5.1.4 FASE 4: ELECCION DEL CONTENIDO DEL RECLUTAMIENTO 

El contenido del reclutamiento es la informacion que ira dirigida a los candidatos por medio 

de las técnicas de reclutamiento, para atraertos a la empresa y que sientan atractiva la oferta que 

se les hace. Se tes expticard todo lo relacionado con la vacante existente en ia empresa y todos los 
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aspectos relacionados con ella. 

2.5.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

“Las fuentes de reclutamiento son los lugares en donde se presupone estaran localizados tos 

candidatos para la vacante que la empresa ofrece. Son aquellos segmentos de! mercado de mano 

de obra que pueden abastecer a la empresa de los candidatos necesarios para determinada vacante. 

Un reclutamiento preciso va directamente a la fuente donde estan los candidatos” (Chiavenato; 

1993: 23). 

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: las fuentes internas (donde intervienen los 

propios empleados de la empresa), y tas fuentes externas (donde fos candidatos estan en un 

ambiente externo de la empresa). 

Cuando una empresa trabaja con las fuentes internas, significa que requiere cubrir las 

vacantes existentes mediante la promocién o transferencia de sus empleados. Esto trae consigo 

un aliento para los empleados que laboran en la organizacion porque estan consientes que pueden 

llegar a ser ascendidos en caso que se presente una vacate, esto propicia una competencia sana 

en la cual brindaran su mejor esfuerzo en la realizacién de su trabajo; pero por otro lado trae como 

consecuencia otros gastos inherentes como la elaboracion de programas de capacitacién y 

desarrollo por parte de la empresa con el fin de prepararlos para que puedan desempeiiar puestos 

© actividades mas complejas 

Cuando se trabaja con fuentes externas, la empresa busca cubrir las vacantes existentes en 

la empresa mediante candidatos que son ajenos a la empresa, es decir, que se encuentran en el 

mercado de mano de obra, para esto es necesario utilizar las diferentes técnicas de reclutamiento 
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que son las siguientes. 

2.5.3 TECNICAS DE RECLUTAMIENTO 

Las técnicas de reclutamiento son !a manera en que se llevara a cabo ef rechutamiento, es 

decir, los medios que utiliza la empresa para hacerle saber al mercado de trabajo que existe una 

vacante en la empresa y que debe ser cubierta. 

Las principales técnicas de reclutamiento son: 

2.53.1 CARTELES EN LA PORTERIA DE LA EMPRESA 

Es la colocacién de carteles de carteles en lugares visibles de la empresa donde las personas 

que transitan por el lugar puedan leer facilmente las caracteristicas del puesto que se encuentra 

vacante y los requisitos que debe reunir el aspirante. 

2.5.3.2 PRESENTACION DE CANDIDATOS POR LOS FUNCIONARIOS DE LA 

EMPRESA 

Esta técnica es muy utilizada hoy en dia por los infimos costos que esta representa, 

simplemente es estimular a los funcionarios de la organizacion que por medio de sus amistades 0 

conocidos difunda fa vacante existente en la empresa para que si en un determinado momento llega 

a saber algun posible candidato, fo invita a presentarse en la empresa para que tenga su entrevista 
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2.5.3.3 ARCHIVO DF CANDIDATOS 

Esta técnica es findamental en toda organizacion, porque es fa primera que se acude para 

cubrir la vacante existente, y esta consiste en archivar todas aquéllas solicitudes que se presentan 

en la empresa cuande no se tiene la vacante, es decir, la empresa va a estar abierta siempre para 

recibir todas las solicitudes que se le presenten, clasificandolas por el carga deseado y el nombre 

de la persona, de esta manera cuando se presente !a vacante, el orzaniscmo de reclutamienta y 

seleccion revisat 

  

tiene candidatos antos para desempefiarse en la fiincidn requerida, asi ab 

contar con el apoyo de esta técnica no es necesario llevar a cabo ninguna otra 

2.5.3.4 VISITAS A FSCUFLAS 

Esta técnica es utilizada mas que nada por prandes empresas, que hacen constantes visitas 

a las escuelas de la resign donde se colocan comunicados imvitando 4 los alumnos interesados a 

asistir a la empresa al organismo de rechnamiento y seleccién, para que se les haga llegar 

informacién acerca de la misma, estas sesiones suelen ir acompafiadas de platicas y audiovisuales 

donde se les muestra a los alumnos las perspectivas y oportunidades que pueden tener al ingresar 

a dicha organizacion 

2.4.3.5 ANTINCIOS EN PFRIODICOS 

Esta técnica es una de las mas conocidas por las empresas, pero esto nn sisnifica que 

siempre se tenga que utilizar porque su costa es muy elevado y su impacto es de corta duracion. 
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se trata de ubicar al candidato para que de esta manera se escoia ef periadico que reuna las 

caracteristicas mas afines a los sustos del mismo, su utilizacion debe estar bien justificada, por 

to general se realiza en los puestos gerenciales y ejecutivos 

2.5.3.6 AGENCTAS DF RECLUTAMIENTO 

Las agencias de rechrtamtenta son empresa de servicios especializadas en esta fincian, v son 

practicamente sustitutas en las empresas del organismo de rechitamiento y seleccion en lo referente 

precisamente a este proceso. 

La empresa solicitante sdlo tiene que Hamar a la agencia describiendo la vacante existente 

y las caracteristicas deseables de los candidatos, el resto es trabaio de la misma agencia, y ésta 

analizara la técnica mas conveniente para en el menor plazo posible tener respuesta y enviar a los 

candidatos a {a empresa solicitante para que se le realize su primer entrevista 

2.6 SELECCION DE PERSONAT. 

Para realizar una adecnada seleccion de personal es conveniente basarse en las caracteristicas 

que presenta el cargo vacante para su futuro ocupante, de esta manera el primer paso es conocer 

las exigencias del carga para después comparar cada candidato con estas exigneicas y determinar 

mas adelante cual es el candidato que se queda en ta empresa de acuerdo con la compatibilidad 

entre él v las eagencias del cargo 

“La seleccidn de personal es una comparacion y una eleccidn de candidatos, }o que invotucra 

una funcién staff y una responsabilidadad de linea E) organismo de staff presta Ins servicios de 
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aplicacion de las técnicas de seleccion mediante la comparacion de tos candidatos. v la jefatura del 

organismo solicitante procede a la eleccion finast de los candidatos recomendados” (Chiavenato, 

1993. 33) 

El objetivo principal de la seleccion de personal es escoger a los candidatos mas adecuados 

para los cargos vacantes de la empresa. La seleccion de personal cumple con su encomienda una 

vez que el candidato adecuado es colocado en el cargo vacante de la empresa y que una vez 

colocado puede adquirir mayores conocimientos y habilidades para posteriormente ser promovido 

de acuerdo a las necesidades de ia empresa. 

La realizacion de una adecuada seleccion de personal trae a la empresa muchas ventajas ya 

que si se escogen las personas adecuadas para determinado puesto esto exige un menor grado de 

capacitacion, un menor tiempo de adaptacion y a su vez proporcionan mayor productividad y 

efictencia. Pero también trae como consecuencia muchas ventajas para el empleadw que es 

colocado en la empresa porque asi la persona esta mas satisfecha con su trabajo. mas 

compenetrada en ta empresa y esto permite que permanezca mas tiempo en la misma 

2.6.1 PRINCIPIOS DE SELECCION DE PERSONAL 

2.6.1.1 PRINCIPIO DE COLOCACION 

Comunmente en las empresas se selecciona y contrata a las personas solamente que cuentan 

con las caracteristicas necesarias para determinado puesto, sin embargo es papel fundamental del 

organismo de reclutamiento y seleccion contratar a personal que a parte de cubnir con las 

caracteristicas necesarias para el puesto especifico. descubra habilidades o aptuudes que puedan 
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aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de ta organizacion en un futuro, de esta 

manera se te puede adiestrar v capacitar a este personal para que desarrolle sus aptitudes innatas 

y pueda cubrir puestos superiores para mantenerlo motivado y que se sienta parte integrante y 

participante de la organizacion. 

2.6.1.2 PRINCIPIO DE ORIENTACION 

Por lo regular en tas empresas al realizar las prucbas necesarias para determinar quien se 

queda con los puestos vacantes y quien es rechazado, se les miente a éstos ultimos 

manifestandoseles que sus resultados son buenos pero que se va a estudiar, permitiendo asi que 

pase el tiempo hasta que el candidato se desespera y opta por buscar el empleo por otro lado 

Es conveniente que el organismo de rectutamiento y seleccion manifeste la verdad a tos 

candidatos que han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de que ésta decida si seran 

contratados 0 no; y después manifestarles su apoyo para poder orientarlos hacia otras empresas 

del mismo ramo, porque la empresa no se encuentra aislada de su medio, sino es parte integrante 

del mismo y en un momento determinado puede necesitar ayuda de informacion acerca de 

candidatos que puede ser brindada por esas organizaciones del mismo giro 

2.6.1.3 PRINCIPIO DE LA ETICA PROFESIONAL 

El encargado del organismo de reclutamiento y seleccion debe estar consiente de que de las 

decisiones que tome van a depender consecuencias positivas en caso de que realice a conciencia 

su trabajo pero negativas en caso de que su trabajo y sus decisiones sean defic:entes 
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Sino realiza bien su funcion v no acepta a un candidato viable. » coloca a uno en un puesto 

para el cual ne tiene habilidades o para el cual tiene demasiada capacidad pueden convertirse en 

fuente de frustaciones para e} candidato mismo v traer consecuencias neyativas para la 

organizacion porque su desempefio sera raquitico por su inconformidad, minando de esta manera 

su salud mental y la de su familia 

2.6.2 TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL 

Las técnicas de seleccion de personai son medios para obtener informacion acerca de tos 

candidatos que pretenden ingresar a la empresa asi como de sus caracteristicas personales. Estas 

técnicas primordialmente sirven para obtener informacién de las habilidades y potencialidades de 

los candidatos, cosa que ahorva bastante tiempo y dinero porque de otra manera se les tendria que 

observar desempefiandose en el puesto y sacar las conclusiones pertinentes de si es contratado 0 

no La rapida muestra del comportamiento de los candidatos que facititara la oportuna obtencién 

de informacion dependera de la calidad de las técnicas que sean utilizadas, las cuales se describen 

a continuacion” 

2.6.2.1 ENTREVISTA DE SELECCION 

Esta técnica de seleccton es 12 mas conocida vy utilizada por fas empresas. y consiste en la 

formulacién previa de preguntas para obtener informacion de Jos candidatos acerca de 

caracteristicas personales 0 en cuamio a sus Conocumientos y experiencias respecto del puesto, esta 

técnica se realiza de manera oral y es ta accion reciproca entre entrevistado y entrevistador, en la 
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cual ef entrevistador tene que realizar algunas anotaciones de fas respuestas del entrey 

  

su posterior analisis 

Se recomienda que el lugar de la entrevista sea tanquilo y discreto. formularse 

objetivamente las preguntas con anticipacion, realizar algunas anotaciones de aspectos importantes 

de las respuestas de los entrevistados, y que la conducta del entrevistador sea completamente 

neutra para aspirar a vanar la confianza del candidato. y el principal objetivo es saber si el 

candidato es apto para el cargo vacante 

2.6.2.2 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO © CAPACIDAD 

Esta técnica de seleccion busca medir conacimientos o habilidades de jos candidatos pero 

a diferencia de la entrevista, éste es de manera escrita tanto las prezuntas como las Tespuestas. 

Como su nombre to indica su objetivo es evaluar conocimientos para desempefiar un puesto como: 

conocimientos del idioma, o inglés, contabilidad, etc.. 0 para evaluar habilidades como. habilidad 

para escribir a maquina. o conducir un automovil 

Las pruebas de conocimientos o habilidades pueden realizarse de dos maneras mediante 

pruebas tradicionales o mediante tests o pruebas objetivas 

a) Pruebas tradicionales: Estan formadas por preguntas abiertas que requieren respucstas 

escritas y amplias para el desarrollo de razonamientos por parte de los candidatos. 

b) Pruebas objetivas Formadas por preguntas cerradas que requieren de respuestas 

estandarizadas a manera de incisos. donde no se permite el desarrolio de razonamientos o 

justificaciones por parte de los cuesttonados 
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2.6.2.3 TESTS PSICOMETRICOS 

-Esta técnica permite la evaluacion psicomeétrica o psicologica de los candidatos. Son pruebas 

objetivas que permiten evaluar las aptitudes innatas de las personas, y una vez descubiertas estas 

aptitudes mediante el manejo adecuado pueden flepar a transformarse en habilidades o capacidades 

personales que estimulan e! desarrollo del potencial de las personas y el camino que podra tomar 

para dirigir sus esfuerzos en ef futuro. 

Estos tests sicométricos por los regular son aplicados por psicologos, y emiten los resuttados 

obtenidos al organismo de rechitamiento y seleccion para que se determine si el candidato es apto 

© no para colocarto en el puesto. 

Lo que se mide mas comimmente mediante esta técnica son las aptitudes para los nomeros, 

para las palabras, para la mecanica, para realizar manualidades, etc 

2.6.2.4 TECNICAS DE SIMULACION 

Esta técnica es utilizada principalmente en los cargos que requieren de constante contacto 

personal con otras personas de la empresa, y consiste en una dramatizacion donde los candidatos 

desempefian papeles en donde simulas situaciones reales que el aspirante debera desempefiar. EI 

papel principal es desempefiado por cada uno de los aspirantes y un psicologo evalua el 

desempefio de cada candidato y su adecuacion al papel, presentando los resultados obtenidos al 

organismo de reclutamiento y seleccion.



2.6.2.5 EXAMEN MEDICO DE ADMISION 

Si un candidato ha pasado satisfactoriamente todas las etapas de seleccion antes 

mencionadas, puede ver frustado su inereso a la empresa si en el examen médico se determina que 

no puede ingresar. E! examen médico antes de entrar a cualquier organizacion esta fiundamentado 

legatmente en los reglamentos de higiene y seguridad de la Secretaria del Trabajo en fos Arts. 15, 

'6y 17. 

Este examen médico de admision tiene que ser financiado por la empresa y realizado por un 

especialista en medicina de trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que se desempefian 

en la organizacion especifica, a fin de determinar si el candidato después de realizado el examen 

puede desempefiarse eficientemente en su puesto. 

En muchas ocasiones el rechazo de candidatos es necesario hacerlo porque sin se descubren 

enfermedades contagiosas el mal se puede difundir, 0 si se descubre un defecto fisico o una 

perturbacién emocional, puede verse reflejada en desempefios de bajo nivel, lo cual ocasionaria 

perjuicios personales y organizacionales. 

Los resultados emitidos después de la realizacion de este examen son estrictamente 

confidenciales, y en caso de que exista una negativa para el candidato se le hara saber con 

fundamentos y razones aceptables por lo que se lego a esa determinacion y se le aconsejara sobre 

posibles fuentes de tratamiento. 

Este examen médico tiene como objetivo la evitar de los siguientes aspectos perjudiciales 

en el desempeito de cualquier organizacion: 

--"Un mayor indice de ausentismo. 

— La aparicion de enfermedades profesionales. 
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-- La disminucion del rendimiento de trabajo. 

-- El peligro del contagio de diversas enfermedades. 

--Trastormos en Ja organizacion de la produccion. 

-- Déficit en la calidad de los productos. 

-- Menor calidad de la producci6n. 

-- Mas elevados niveles de costos” (Anas; 1990: 273). 

2.7 INDUCCION 

Después de haber realizado un correcto reclutamiento y una adecuada seleccién, es 

necesario el desarrollar un programa completo de induccion que consta de procedimientos 

obligatorios basados en diversas leyes y otros que puede desarrollar la empresa por iniciativa 

propia de acuerdo a sus necesidades. 

Las empresas por naturaleza son entes diferentes unas de otras y es importante que se 

reconozca porque cada integrante que se integre a la organizaci6n se vera inmerso en una serie 

de normas, politicas, procedimientos y costumbres ajenas a él, y es papel de la empresa, el 

desarrollar programas de induccion que hagan que el nuevo candidato esté al tanto de toda esta 

informacién. 

Dentro de los procedimiemos obligatorios, se encuentra la contratacion que se desarrollara 

mas adelante, y se tocara en este inciso los procedimientos que pueden adoptar las empresa por 

iniciativa propia. 

E} desarrollar una induccién adecuada es de mucha valia para las empresas porque de ésta 

depende la rapida adaptacion del nuevo integrante a la organizacion. al grupo de trabajo y al 
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puesto que desempefiara. 

El administrador de Recursos Humanos debe llevar un control adecuado del personal que 

labora en la empresa y para esto es indispensable el desarrollar una hoja de servicios donde se 

incluiran las caracteristicas primordiales del trabajador. 

2.7.1 HOJA DE SERVICIOS 

Se puede considerar a la hoja de servicios como parte integrante del Inventarios de Recursos 

Humanos, ya que ésta es un resumen en forma clara y objetiva de las caracteristicas de cada 

trabajador que labora en la empresa. Los aspectos a incluir en la hoja de servicios puede variar de 

una empresa o otra de acuerdo a sus caracteristicas, y algunos elementos pueden ser: 

— "Numero asignado al trabajador y nombre completo. 

-- Fecha de ingreso. 

~~ Contratos. 

~ Lugar y fecha de nacimiento. 

~- Estado civil. 

-- Numero de afiliacion al IMSS. 

-- Numero de Registro Federal de Contribuyentes. 

-- Numero de cartilla. 

-- Numero de licencia de manejar. 

-- Estatura, peso, color de piel y color de ojos. 

-- Foto y firma. 

— Domicitio



-- Nombre. domicilio y numero de teléfono de la persona a la que se le avisara en caso de 

accidente 

-- Escolaridad 

~ Antecedentes de trabajo 

-- Promociones y transferencias. 

-- Calificaciones de meritos. 

Control de asistencias. 

~ Capacitacion y desarrollo. 

-~ Separacion." (Arias; 1996. 285-286). 

Estos datos deben mantenerse en constante revision y modificacion en caso de ser necesario, 

y mantener como norma hacia los trabajadores e} proporcionar la informacién correspondiente en 

caso de se sufra alguna modificacion. 

2.7.2 BIENVENIDA 

Por to regular el primer dia que se comienza a trabajar en una organizaci6n es dificil olvidar 

y queda grabado para siempre en la memoria, es por esto que todos y cada uno los integrantes de 

la organizacion deben proporcionar su granito de arena para la rapida integracion del nuevo 

elemento, mientras mas rapido se de esta adaptacién mas rapido se veran los resultados, es por 

esto que la actitud que se realice al presemtar por primera vez al nuevo elemento debe ser de 

completa cordialidad. 

Cada empresa en particular desarrolla su plan de induccion adecuandolo a sus caracteristicas 

propias, giro, etc., pero por lo regular se manejan aspectos como: caracteristicas generales de la 
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empresa, politicas de personal, condiciones de contratacidn, plan de beneficios para el empleado, 

trabajo a desempefiar. etc : toda esta informacion es recomendable proporcionaria a cada nuevo 

elemento en un sencillo manual de bienvenida para que pueda analizarto detenidamente, donde 

contendra aspectos como historia de la organizacion, objetivos, horarios, dias de pago, articulos 

que produce, politicas, prestaciones, reglamento interior de trabajo, pequefio plano de las 

instalaciones, asi como aquélla informacion que pueda se r de interes para el nuevo empteado. 

2.7.3 ACTIVIDADES DURANTE LA INDUCCION 

1 - Es recomendable realizar una reunién con el personal de nuevo ingreso antes de 

comenzar a laborar en la empresa. 

2.- Mas tarde después de haber proporcionado el manual de bienvenida, dar un breve 

explicacion acerca de los puntos que se manejan y resolver las dudas que surjan. 

3 - Realizar una visita a las instalaciones de la planta para familiarizar al nuevo elemento 

fisicamente con la empresa. 

4- Si es ef caso que la empresa tenga sindicato, se presentara con !os representates 

sindicales. 

5 - Si no ¢s asi, presentarse con el personal de otras areas de la empresa pero que tengan 

relacién directa con el trabajo a desempefiar. 

6.- Presentacion con su jefe inmediato superior, gerente de area, jefe de departamento 0 

seccién o supervisor de area. 

7.- Después de hacer el recorrido, y haberlo presentado con ef personal de la empresa, se 

presentara con e! personal de su departamento o area, para esto es recomendado auxiliarse de 
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aleun elemento de esa area 

8 - Una vez inmerso en su area se le hablara mas a fondo acerca de las actividades a 

desempefiar para reforzar la informacion que se tenia al respecto. 

9 - Por ultimo al cumplir el lapso de su contrato temporal se realizara la entrevista de ajuste, 

realizada por lo general por el jefe de seccion, con et fin de estipular si se ha Ilevado 

satisfactoriamente el proceso de seleccion y adaptacion o han sufrido algunas desviaciones 

2.8 CONTRATACION 

Después de haber realizado un adecuado reclutamiemo y seleccién del personal, viene la 

siguiente fase del proceso para la integracion del personal en la empresa, y es la contratacion, esta 

es una de las tareas mas importantes del departamento de Recursos Humanos, porque en el 

contrato individual de trabajo se tienen que manejar una serie de actividades exigidas por ley y que 

son fiscalizadas por el gobierno por medio de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, de esta 

manera el encargado del departamento de Recursos Humanos y en especial el que leva a cabo Jas 

contrataciones se tiene que apegar a lo que marca la ley, pero debe adecuarlo a las necesidades 

de la empresa, tratando de que se beneficien ambas partes, es decir, el trabajador y la empresa 

misma. 

Para la presente investigaciOn sélo se menciona lo referente al contrato individual de trabajo, 

ya que la empresa de donde se realizé fa investigacién es una empresa pequefia. manejando 

unicamente este tipo de contrato, dejando a las empresas medianas y grandes el contrato colectivo 

de trabajo y el contrato ley. 

En Ia contratacion de los empleados practicamente inician las relaciones laborales que se 
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rigen por el Derecho del Trabajo. que es el conjunto de normas, principios y reglas juridicas 

aplicables a las relaciones individuales y colectivas entre el patron y el trabajador. 

Hoy en dia ef fundamento legal de las relaciones de trabajo en Mexico es la Ley Federal del 

Trabajo. 

2.8.1 CONTRATACION Y LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

La Ley Federal del Trabajo se basa en principios de justicia social plasmados en el articulo 

123 de nuestra Constitucion, promulgada et 5 de febrero de 1917. 

"Esta ley es la norma legal reguladora de todas las relaciones obrero-patronales en toda la 

Republica Mexicana y la contratacion debe sujetarse estrictamente a os lineamientos marcados 

por la misma para que pueda darsele un caracter legal a dicho convenic, y asi evitar conflictos por 

el incumplimiento de la misma* (Barron; 1985: 108). 

Para adentrarse mas al aspecto de la contratacion es pertinente definir la relacién de trabajo 

y el contrato individual de trabajo: "Se entiende por relacion de trabajo. cualquiera que sea el acto 

que le de origen, la prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago 

de un salario. 

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacién, es aquél por 

virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante 

ef pago de un salario” (Art. 20; Ley Federal de! Trabajo). 

Con la existencia de una relacién de trabajo se presupone la existencia de un contrato 

individual de trabajo, y la falta de esta formalidad sera imputada al patron, ademas de que esta falta 

no priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios 
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prestados 

2.8.2 COMPONENTES DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

El contrato individual de trabajo consta de 4 partes primordiatmente las cuales son las 

siguientes: 

1) Encabezado: se estipularan aspectos genéricos como el tipo de contrato de que se trate, 

los nombres de las partes contratantes y de los apoderados cuando actuan en el caso del patron 

exclusivamente personas morales , 

2) Declaraciones: en este apartado el patron especificara el giro de su empresa, el motivo 

© causas y necesidad del contrato y los servicios que se requieren de la persona que va a prestar 

el servicio Respecto del trabajor manifestara su interes de realizar el cargo, asi como su libre 

voluntad para pactar dicho contrato. 

3) Clausulas: éstas estan dividivas en clausulas legales y cliusulas administrativas. 

— Clansulas legales 

*l) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del patrén. 

Il) Sila relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado 

11}) E! servicio o servicios que deben prestarse, se determinaran con la mayor precision 

posible 

IV) El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo. 

V) La duracién de la jornada. 

V1) La forma y el monto del salario.



VU FI dia y el naar de napa del salanio 

VIID La indicacion de que ef trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los 

planes y programas establecidos 0 que se establezcan en ta empresa, conforme a Io dispuesta en 

esta ley: 

IX} Orras condiciones de trabaio, tales camo dia de descanso, vaca 

  

eral del Trahajn) 

  

Dentro de estas clausulas se estipulan aspectos que debe cumplir el contratado come su 

comporamiento dentro de la organizacian, que iran de acuerdo al puesto que va a desermpefiar 

Se incluyen también aspectos de desempefio como cuotas minimas de produccidn que debera 

alcanzar, las 

  

jones que tendra que acatar en relacion al reglamento inteno de trabajo asi 

como cumplir las sanciones respectivas en caso de violacion de estos lineamientas, y tambien la 

recomendacian de que el trabajador debera laborar con precaucion y certeza en el desempenio de 

sus labores 

4) Fiemas 

Se deberan estampar las firmas de ambas partes, incluyendo a dos testigos con sus 

Tespectivos nombres, o en su caso 1a hella digital de alguno de ellos 

El contrato debera ser expedido en original y dos copias, repartidns uno para el patron, otro 

para el trabaiador y uno mas para ta Secretaria de Trabajo y Prevision Social 

.



2.2.3 TIPOS DF CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO 

2.8.3.1 CONTRATO INDIVIDUAL PF TRARAIO POR TIFMPO 

DETFRMINADO 

"El seftalamiento de un tiempo determinado puede tnicamente estipularse en los siguientes 

casos: 

a) Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar 

b) Cuando tenga por objeto sustimir temporalmemte a otra trabajador, y 

¢) En los términos previstos por esta ley” (Art. 37; Ley Federal del Trabajo) 

Este tipo de contratos se presenta principalmente en empresas de tipo estacionario, ¢s decir, 

que se manejan por periodos de tiempo como temporada alta y otra periodo de tiempo como 

temporada baja, dependiendo de la estacion del afio 

2.2.3.2 CONTRATO INDIVIDUAL DF TRARAIO POR ORRA DFTERMINADA 

"El seiialamiento de una obra determinada puede unicamente estipularse cuando lo exija su 

naturaleza” {Art 36; Ley Federal de Trabajo). 

Se utiliza este tipo de contrates en empresas que se manejan por la realizacién de una obra 

sin importar pars ello con el tiempo, el parametro a seguir el fa culminacién de la obra con las 

caracteristicas requeridas



2.8.3.3 CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO 

INDETERMINADO 

Fi contrato individual de trabajo determina una relacion de empleo entre ambas partes, es 

decir, el patron y el trabajador, y en la mayoria de los casos se espera contratar a una persona de 

manera permanente y que persista en el trabajo hasta su jubilacion. 

A |a falta de estipulacion expresa en el contrato individual de trabajo, éste sera considerado 

como contrata individual de trabajo por tiempo indeterminado. 

2.9 ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS 

Esta actividad es de gran importancia en todas las empresa porque el adecuado manejo de 

los sueldos y salarios, propiciara un desempefio optimo de los empleados y trabajadores, en el cual 

se reconozca su experiencia, conocimientos y habilidades adquiridas en el desarrollo de su trabajo, 

para que a su vez éste pueda satisfacer sus diferentes necesidades, de esta manera, es papet del 

Gerente de Recursos Humanos Ilevar un control estricto en este aspecto. 

Para adentrarse al estudio de !a Administracion de sueldos y salarios es indispensable 

primero definir algunos términos: 

  
~~ Salario: "Es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo” (Art. 82; 

Ley Federal del Trabajo). 

"EI salario se integra por los pagos hechos en efectivo, por una cuota diaria, gratificactones, 

percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad 
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© prestacion que se entregue a! trabajador por su trabajo” (Art 84, Lev Federal del Trabajo} 

-- Sueldo: Ia ley unicamente menciona el concepto de salario, pero la costumbre establece 

que un sueldo es la retribucion que recibe el empleado de confianza, y la diferencia es la 

periodicidad de su pago y que el salario es para aquéllas personas que realizen alyin trabajo 

material. Mientras que para el pago de salantos no puede ser mayor a una semana, el sueldo puede 

ser decenal, quincenal o mensual. 

-- Salario nominal: es la cantidad que se conviene en el contrato obrero-patron, de acuerdo 

a la unidad adoptada, es decir, tiempo, destajo, etc. En otras palabras es la cantidad de dinero que 

se la pagara al trabajador por cada hora o dia trabajado, o por cada pieza hecha. 

—- Salario real: es la relacion existente entre el dinero percibido por el trabajador y los 

precios de las mercancias que adquiere. Este concepto tiene rejacion directa con la inflacion que 

s¢ tenga en un periodo determinado, porque el salario real disminuira si la inflacion incrementa y 

por consiguiente los precios incrementan en una proporcion mayor a los sueldos. 

2.9.1 ANALISIS DE PUESTOS 

Todas las empresas tienen una estructura organizacional, aunque algunas no cuentan con 

un organigrama por escrito pero necesariamente existen las jerarquias y los puestos La 

admuinistracién de sueldos toma como base fimdamental al andlisis de puestos porque en cada nivel 

jerarquico existen diferentes areas o departamentos y obviamente cada uno desarrolla actividades 

diferentes entre si. De esta manera cada organismo se situa en un nivel determinado y en un area 
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determinada, y cada uno de ellos esta integrado por varios puestos que @ su vez cada uno de éstos 

son ocupados por una o varias personas. Y aqui la importancia del analisis de puestos ya que es 

necesario conocer la tarea de cada ocupante de puesto para la correcta implantacion de la 

administracion de saianos 

“Toda persona ejecuta tareas en la empresa. Un conjunto de tareas ejecutadas repetidamente 

constituye una funcién. Un conjunto de funciones con una determinada posicién en el organigrama 

constituye un puesto. Describir un puesto significa alinear todas jas tareas ejecutadas por su 

ocupante, ya sean realizadas en forma diaria, periddica 0 esporadica. La descripcion del puesto 

tepresenta el conjunto de las tareas que debera ejecutar et ocupante del puesto. Esas tareas 

necesitan ser verificadas y relacionadas en et formulario de descripcién del puesto. Hecha la 

descripcion del puesto, se pasa a su especificacion. Especificacion de un puesto significa verificar 

qué es io que el ocupante necesita tener 0 conocer para poder ciecutar sus tareas diarias, 

semanales, mensuales o esporadicas exigidas en el puesto” (Chiavenato, 1993: 79). 

Dentro de esta especificacion de puestos se encuentran tres grupos importantes a considerar, 

que son: 

a) Requisitos mentales: Instruccién escolar necesaria para desempefiar el puesto y 

experiencia anterior necesaria” 

b) Requisitos fisicos: Esfuerzo fisico necesario y concentracion necesaria. 

c) Responsabilidades_involucradas: Responsabilidades por. maquinas y bienes y 

responsabilidades por dinero. 

Se recomienda para facilitar mas el andlisis de puestos el establecer grados dentro de cada 

factor de especificacién, realizando un formmulario como en la fig. 2./, por lo regular estos grados 

se establecen con las letras a, b, cv d.



De esta manera. cada empresa tiene en los factores de especificacion de puestos un arma 

para diferenciar todos v cada uno de los puestos existentes en la misma, debido que cada puesto 

requiere determinada instruccion escolar, o determinada expericiencia, o esfuerzo fisico y por su 

puesto diferentes responsabilidades de maquinaria, bienes y dinero. 

Fig. 2.1 "ANALISIS DE PUESTOS” 

  

Nombre de! puesto’ 

Dvisi6n/Departamento 
  

  

Para eyecutar las tateas exigidas por e! puesto antes mencionado, sefale abajo 

ei grado de cada uno de los requisitos que el ocupante debera poseer, tachan- 

ido la opcién que considere pertinente 

4. REQUISITOS MENTALES 

a INSTRUCCION O ESCOLARIDAD 
( ) =a. Instrucci6n pnmaria 

( )=b Instruccion secundana 

( }*c. Instruccion preparatona 
{ } =. Instrucesn superior 

b. EXPERIENCIA PROFESIONAL ANTERIOR 
{ )}=a. Expertencia prewa de 6 meses 

( ) =. Experenca previa de 1 afio 
( }=¢. Expenencia previa de 2 afos 

{_)=d. Expenencia previa de 3 ahos o mas 

i REQUISITOS FISICOS. 

a. ESFUERZO FISICO NECESARIO PARA EL CARGO 
( ) =a. Trabajo Imano sin ningun esfuerzo fisico 

( } =D. Trabajo ano con poco estuerzo fisico 

  

( = 

( } =. Trabayo pesace con mucho estuerzo fisica 

b. CONCENTRACION NECESARIA 
{ ) =a. Trabajo simpie y sin ninguna concentracién 

( } = b. Trabayo regular y con poca concentracion 
( }=c. Trabajo cansador con alguna concentracion 

(_)=d. Trabayo cesgastante con excesiva concentracién 

Hi, RESPONSABIILIDADES DE: CARGO 
a RESPONSABILIDADES POR MAQUINAS Y EQUIPOS 

{ ) =a. El ocupante no trabajya con maquines y equipos: 
( }=b. Muy poca responsabilidad con bienes de la empresa 

( )=c. Algunas responsabitidad con benes de la empresa. 

{ ) =. Mucha responsabilidad con maquinas de la empresa 

b. RESPONSABILIDAD POR DINERO 
a. El ocupante no trabaja dinero de la empresa 
b. El ocupante trabaja con poco chnero de ta empresa 

El ocupante trabajya con algun ainero de ta empresa 

d. El ocupante trabaja con mucho dinero de ta empresa. 

  

  

    
  

Fuente: (Chiavenato; 1993: 82)



2.9.2 VALUACION DE PUESTOS 

La valuacion es el diferenciar a cada puesto de tos demas asignandole un valor relativo 

Después se puede pasar a clasificaros que es el establecer clases de puestos con caracteristicas 

y valores equivalentes, que tendran también tabulaciones salariales comunes. 

El siguiente paso, es tomar los factores de especificacion y asignarles una ponderacion, es 

decir, darles un porcentaje de acuerdo a su importancia, sumando un total del cien 100% por 

puesto, como se observa en la fig. 2.2. 

Fig. 22 

“FACTORES DE ESPECIFICACION"™ 

  

  

  

  

  

FACTORES DE ESPECIFICACION PONDERACION 

REQUISITOS MENTALES 

instruccion escolar 25% 

Experiencia profesional 20% 

IREQUISITOS FISICOS 

Esfuerzo fisico necesario 10% 

Concentracién necesaria 12% 

IRESPONSABILIDADES INVOLUCRADAS 

Por maquinas 0 equipos 18% 

Por dinero 15%     
  

Fuente: (Chiavenato, 1993: 83) 
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Ahora se combinan tas dos graficas anteriores, y los factores de especificacion se convierten 

en factores de valuacién una vez hecha la ponderacion, agregando puntajes. Estos puntajes son 

la tranformacion de los factores en un valor, y con esta puntuacion se realiza una tabla de puntos 

para cada factor con sus grados de variacion. Fig. 2.3. 

  

  

  

Fig. 2.3 “FACTORES DE VALUACION" 

FACTORES DE PONDERACION GRA DOS 
VALUACION a b c d 

Hnmtruction escolar aS a 2 B 100 

Expenencia profesional me a a oO a0 

Estuerzo Nswco 10% 10 wD x» wo 

Concentrackin necesaria 12% 12 qa xB eB 

Responsabiadad por maquina. 18% 18 Ko] a rd 

Responsabiadad por cunero 19% 15 x 6 ao               
  

Fuente: (Chiavenato, 1993: 84) 

Una vez que se tiene esta tabla de puntos de los factores de valuacion y apoyandose en el 

anilisis de puestos, la empresa tiene todas las herramientas para efectuar Ja valuacion de todos sus 

puestos, transformando los grados de cada uno de tos factores de especificacion en nimero de 

puntos. Fig. 2.4. 

  

  

  

  

    

Fig 2.4 "EVALUACION DE PUESTOS" 

PUESTOS A SER FACTORES DE VALUACION 

EVALUADOS tnstracoxin | Experiencia | Estuerzo | Concentra | Maquinas | Omero | Totatge 

escotar fisco cién y¥ equipas, Puntos, 

*Auxitiar de oficina Grados b b b b b a - 

Puntos| 50 40 20 24 36 45 185 

**Mecandgrato Grados b b c b b a - 

Puntos} 50 40 30 24 36 15 195 

Auxiliar de Grados c c b c b a - 

Contabilidad Puntos 75 60 20 36 36 15 242               
  

Fuente’ (Chiavenato, 1993, 85) 

 



Después de tener la valuacion de todos tos puestos de la empresa. cada uno tiene una 

puntuacion diferente, con base en la suma de los valores de los puntos que alcanz6 dependiendo 

de cada factor de valuacion. Mas tarde es trabajo del Depto de Recursos Humanos clasificar por 

rangos a los puestos para asignar una tabulacin salarial, que se reajustara periédicamente 

conforme 1a inflacion, costo de vida, incrementos de! minimo, etc. Fig. 2.5. 

Por lo general, cada puesto tiene tres niveles de salarios, ef de nuevo ingreso, el salario 

después de un periodo de prueba y el tope maximo en base a un excepcional desempefio del 

  

  

trabajador. 

Fig. 2.5 

"TABULACION SALARIAL” 

CLASE DE VALORES EN TABULACION 

PUESTOS PUNTOS SALARIAL 

Jj de 100 a 150 de $30.00 a $450.00 

" de 151a200 | de $450.00 a $600.00 

iil de 201a250 | de $600.00 a $750.00         
  

Fuente: (Chiavenato, 1993: 85) 

2.9.3 ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS 

E} trabajador esta mas al pendiente de vigilar que sus compaferos de la empresa que realizan 

un mismo trabajo, ganen lo mismo que él; y las reacciones van a ser desmoralizadoras y negativas 

como: agresion, regresion, fijacion o sumision si se Hega a enterar que otro trabajador que esta en 

su mismo puesto, tealizando actividades similares cane mas.



Y es menos trascendental para el trabajador saber que otro gana mas que él, realizando 

actividades similares pero en otra empresa, quizé le afecte un poco pero al no poderlo palpar 

directamente el interes sera menor, ademas de que puede llegar a enterarse ocasionalmente 

Para la empresa es muy importante saber cuanto es lo que se esta pagando en la region para 

cada puesto en empresas del mismo ramo, porque seria de consecuencias negativas ef mantenerse 

muy por debajo o muy por encima de las demas empresas del mismo giro. Si su pago es inferior, 

su rotacién seria muy elevada, ya que los trabajadores buscarian mejores opciones para 

incrementar sus ingresos y por ende su nivel de vida, de lo contrario si sus pagos son muy 

elevados se incrementarian sus costos, y la posibilidad de enfrentar a la competencia. 

Es recomendable mantener los salarios un poco por encima de! promedio de las demas 

empresas del giro, de esta manera el personal se mantendra seguro y satisfecho con su retribuci6n, 

por estar en la empresa que paga un poco mejor, pero también cutdando por parte de la empresa 

mantener un equilibrio que no vaya elevar mucho sus costos, y que le propicie desventajas en el 

mercado. 

De esta manera, la encuesta regional de salarios, es basicamente el recolectar informacion 

en la region de las empresas del giro para analizarla estadisticamente y especificar tendencias, para 

ubicarse dentro de un punto determinado en la misma.



CAPITULO IH 

CASO PRACTICO 

Despues de tener la fundamentacién tedrica, se procedio a desarrollar el caso practico, que 

sirvi de base para aprobar o disprobar las hipotesis planteadas, y manifestar si se lograron Hegar 

a los objetivos pretendidos. 

Primeramente se ptasmé un panorama general de los empaques de aguacate en fa ciudad de 

Uruapan, antes de hablar de lleno de la empresa cn estudio y establecer su estructura 

organizacional, por uhimo se desarroll6 la metodologia que se siguid para llegar a Ja recopilacion 

de informacién, y posteriormente analizarla. 

3.1 LOS EMPAQUES DE AGUACATE EN LA CIUDAD DE URUAPAN 

La ciudad de Uruapan Michoacan es considerada en la actualidad, "La Capital Mundial det 

Aguacate”, y se ha ganado tal denominacion por los volimenes que se exportan afio con afio al 

extranjero, destacandose entre otros paises Francia, Inglaterra, Dinamarca, Suiza, Alemania, 

Japon, Canada entre otros. 

Aproximadamente se manda un 80% de la exporacion dei aguacate a Francia, no 

precisamente porque todo el producto vaya @ ser consumido en estc pais, sino porque ahi se 

localiza un gran mercado intemacional Hamado "Rungis”, el cual distribuye todo tipo de productos 

agncolas de practicamente todo el mundo a la Comunidad Economica Europea 

A finales de los aitos 80's y principios de los 90's eran pocas las empresas que exportaban 

el producto, siendo solamente cinco las que fo hacian, pero a medida que termina una temporada, 

so



y se observa la aceptacion del producto en el mercado internacional. son cada vez mas las 

empresas que en la actualidad exportan el producto "En estos momentos existen 

aproximadamente treinta empresas registradas en fa Asociacion de Empacadores y Exportadores 

del Aguacate Mexicano (A.S.E.E.AM.), aunque siguen prevaleciendo pocas con cantidades 

considerables, exportando cantidades mas pequefias la mayoria" (A.S.E.E.AM. Boletin Julio 

1996). 

3.2 AGRICOLA DOVI, S. A. DEC. V. 

Agricolas Dovi, S. A. de C. V_ es una pequefia empresa muy joven, ya que empezo a laborar 

en la temporada 1993-94, Ia cual comprende aproximadamente de los meses de Julio a Enero; en 

la temporada alta se tiene trabajando en el sector operativo del empaque a unas sesenta personas, 

reduciendo ta cantidad a 30 6 35 personas en la temporada baja que solamente se distribuye el 

producto nacionalmente, principalmente a Monterrey, México y Chiapas. 

A lo largo de estas cuatro temporadas que ha trabajado la empresa, se le han presentado 

varios problemas en el area de Recursos Humanos, por los altos indices de altas y bajas de 

personal que se tienen a lo largo de un afio completo de actividades, al entrar de Heno a la 

temporada alta, cuando se tienen que dar de bajas las personas, porque ha finalizado ta temporada, 

las constantes fattas por enfermedad, los ausentismos injustificados, que tienen que ser cubiertos 

en su momento para sacar adelante el trabajo que se tienen en ese momento. 

Actualmente Ios problemas antes mencionados son solucionades sobre la marcha, ya que se 

implememta algun proceso y se soluciona de momento, pero no se tienen las bases administrativas



firmes que prevenuan estos fenomenos de fondo, y las tecnicas que se aplican se realizan hasta 

cierto punto empiricamente, dejandose Hevar por la experiencia de aitos anteriores, sin tener 

claramente definidas cada una de las actividades a realizar, por lo que al final se llega a caer en fos 

mismos etrores de aftos anteriores. 

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

A continuacién se presenta la estructura organizacional de la empresa en estudio: Agricola 

Dovi, S. A. de C. V., la cual es un organigrama funcional de siete niveles, donde se observa una 

gran descentralizacion y delegacion de responsabilidades porque cada area tiene un responsable 

que reporta al Gerente General, y tiene asesoria y comunicacion con tos demas Gerentes de linea 

para desarrollar de una mejor manera sus funciones logrando sus obdjetivos particulares sin 

desviarse de los generaies de la empresa. 

Figura 3.1 
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3.4 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 

La investigacion que se expone. esta basada en criterias de validez que rigen al método 

ctentifico 

La nocion de! método crentifico se basa en una serie de operaciones teoricas como son. 

Planteamiento del problema, objetivos de fa investigacion, marco tedrico e hipdtesis, que en un 

primer momento definen e! objeto de estudio en rejacion a una problematica pasticular y su 

aplicacion tentativa En un segundo momento se busca probar las hipétesis por medio de 

argumentos tedricos, que propongan una explicacion logica a partir de premisas y arzumentos 

coherentes dentro de la practica cientifica, la cual Hevara a las conclusiones, producto final en el 

que se rechaza o acepta la misma a partir de los resultados obtenidos a! desarrollar tos 

fundamentos. 

Se elaboraron los objetivos de la investigacion con la finalidad de que éstos fueran los 

principales puntos explicativos de ella. 

La constitucion de la hipdtesis responde en primer lugar a la explicacion tentativa del 

problema en estudio, es por ello que se establecieron las variables del fenomeno con el fin de 

agrupar el conjunto de relaciones que éstas guardan, y a partir de ellas elaborar la propuesta que 

se desarrollara posteriormente para verificar o rechazar !a misma 

La primera parte del trabajo consiste en la fundamentacion tedrica de la investigacion, que 

permite tener un mayor conocimiento sobre la Planeacién de Recursos Humanos con el fin de 

corroborar la propuesta que se hara en cuanto a la importancia que tiene respecto al personal. 

La elaboracion del trabajo de campo incluye una serie de pasos que permiten la



aproximacion gradual al objeto de estudio. esto es 

-- Determinacion de necesidades de informacion 

-- La seleccidn de técnicas de investigacion de campo que permitan un acopio mas eficaz 

de datos para este caso. 

-- La elaboracién de instrumentos para recabar informacion, tales como el cuestionario 

(documento basico). 

~ En la presente investigacion se trabajo con una muestra representativa del 30% del total 

del personal que labora en la empresa en temporada alta, tomando intensionalmente personal de 

reciente ingreso y personal que tiene con la compaiia desde que inicio sus actividades, ésto en 

cada area def sector operativo. 

— La estructuracion del cuestionario con su respectivo contenido de preguntas y respuestas, 

asi como las variables a las que corresponde cada reactivo y su codificacién, fueron de tipo 

cerradas. con la finalidad de proporcionar datos relevantes a la investigacion, ya que fue dirigida 

al sector operativo de fa empresa y se facilité mas este tipo de preguntas ademas de que su 

tabulacion permite establecer los diferentes rangos de respuestas, y la informacion obtenida se 

pretendia que fuera lo mas objetiva posible. 

~ Los cuestionarios se aplicaron a niveles operativos del empaque dentro de la estructura 

organizacional. 

~- La entrevista, como técnica de campo, se llevé a cabo a nivel supervision de empaque, 

para recabar opiniones y puntos de vista adicionales y de apoyo. 

-- La aplicacion de los cuestionarios y la entrevista fueron los instrumentos bajo los cuales 

se recabo la informacién mas significativa.



3.4.1 OBJETIVOS 

a) Investigar las técnicas que se utilizan actualmente en la empresa en el sector operative 

respecto de la Planeacion de Recursos Humanos, Reclutamiento, Selecci6n, Contratacion, 

Induccién y Administracion de Salarios. 

b) Identificar las deficiencias que se tienen en la actualidad 

c) Proponer mejoras en !a Planeacian de Recursos Humanos, Reclutamiento, Seleccion, 

Contratacion, Induccion y Administracion de salarios en el sector operativo que se adecuen a las 

necesidades y caracteristicas de la empresa. 

3.4.2 HIPOTESIS 

a) La falta de una Planeacion de Recursos Humanos geneta en la empresa gastos 

innecesarios. 

b) La deficiente aplicacion de las técnicas de Reclutamiento y Seleccion generan en la 

empresa altos indices de rotacién de personal. 

c) La falta de adecuacion del contrato de trabajo a tas caracteristicas de la empresa generan 

conflictos obrero-patronates. 

d) La falta de aplicacién de las actividades en la induccién generan una integracion tardia 

dei personal a la empresa. 

e) Un deficiente manejo de ta Administracion de sueldos y Salarios genera inconformidades 

que se reflejan en un mal desempefio de tas funciones. 
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3.4.3 NECESIDADES DE INFORMACION 

Los objetivos de esta investigacion fueron el investigar las técnicas que se llevan en la 

actualidad acerca de la Planeacion de Recursos Humanos, Rechtamiento, Seleccion, Contratacién, 

Induccién y Administracion de Sueldos y Salarios, asi como identificar las deficiencias para 

Proponer algunas mejoras en la realizacion de éstas: de esta manera las principales necesidades de 

informacion fueron el identificar que procesos se seguian para: desarrollar los planes y pronésticos 

de la empresa en un futuro y establecer si éstas necesidades pudieran ser cubiertas con el personal 

existente mediante una capacitacion formativa o tener que buscar atraer al personal idoneo a la 

empresa, escoger al trabajador que se adecuara mis a las caracteristicas del puesto y la empresa, 

comenzar con la relacién labora! y su contratacién, familiarizar al trabajador de una mejor manera 

a Su nuevo puesto para que alcanzara en un menor tiempo desarrollarse por completo y por ultimo 

conocer la retribucién que se otorgaba al trabajador por su trabajo realizado. 

3.4.4 FUENTES DE INFORMACION 

La entrevista que se aplicé al Supervisor del Empaque, fue para conocer de manera global 

las caracteristicas generales de la empresa asi como para identificar cudles eran las técnicas que 

se llevaban en esos momentos en la empresa fespecto del proceso de Planeacion de Recurses 

Humanos, el Reclutamiento, la Seleccién, la Contratacién, 1a Induccién y la Administracién de 

Sueldos y Salarios, para enfocar después las preguntas del cuestionario que se aplicd a los 

trabajadores de! sector operative del empaque de Ia empresa, y asi corroborar la informacion



obtenida En el cuestionario se plantearon preguntas de opcion muhiple para efectos de la 

graficacion de ta informacion y para obtenerla de mancra mas objetiva. caso contrario de la 

entrevista que solo sirvid de apoyo para dar pie al cuestionario 

3.4.5 GUIA DE LA ENTREVISTA 

La entrevista se realiz6 al Supervisor def Area de Empaque antes de hacer la aplicacion de 

los cuestionarios a los trabajadores del sector operativo del Empaque de la empresa, para 

identifica de forma general las caracteristicas de la empresa, y las técnicas que se realizaban en 

esos momentos. Pero sélo sirvid como apoyo al instrumento base que es el cuestionario, al cual 

se le did mayor importancia, porque en realidad los que son afectados directamente en las técnicas 

utilizadas en la organizacién son precisamente tos trabajadores tabulandose y sacando 

conclusiones y andlisis mas detallados de cada pregunta, y solo se hizo un analisis general de la 

entrevista, fa cual tuvo como temas principales los siguientes: 

** Caracteristicas generales de la empresa. 

** El proceso de Planeacién de Recursos Humanos si es que !o tenian. 

** El proceso de Reclutamiento que se tlevaba a cabo. 

** Et proceso de Seleccion que se desarrollaba. 

** El proceso en ta Contratacion det personal. 

** El proceso para inducir a los trabajadores 

** El proceso de Administracion de Sueldos y Salarios que se manejaba. 

De los cuales se disefié una guia de entrevista para obtener la informacion requerida y las 
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se desprendieron las siguientes preguntas que conforman la entrevista completa (Fig 3 2)



  

  

FIG. 3.2 FORMATO DE LA ENTREVISTA 

  
EL OBJETIVO LA PRESENTE ENTREVISTA ES DE CARACTER ESTRICTAMENTE 

ACADEMICO. LA INFORMACION QUE AQUI SE MANIFIESTE SERA UTILIZADA 

UNICAMENTE CON EL FIN DE ESTUDIARLA Y OBTENER CONCLUSIONES 

NECESARIAS PARA EL TRABAJO DE TESIS PRETENDIDO 

Dirigido al Supervisor del Empaque 

1.- gCuenta Ja empresa en estos momentos con un Inventario de Recursos Humanos? 

Si NO 
  

2.- Sila respuesta es "si" que tipo de aspectos maneja? 

  

  

3.- ,Cual considera que es 1a etapa de vida de su empresa” 

SUPERVIVENCIA CRECIMIENTO DESARROLLO 

DECADENCIA QUIEBRA 

4.- {Cuales son los planes y pondstices que tiene la empresa en un futuro? 

  

§,- @Con el personal con que cuenta la empresa se pueden cubnir esos planes y pronésticos? 

st NO 

6. Sila respuesta anterior fue "si", jes mecesaria una capacitacion formativa para cubrir los nuevos 

  

requerimientos, y enfocada hacia que aspectos? 

  

7.- Sila respuesta es "no", es necesario obtener el persona! externamente, {cual es el proceso que 

se sigue actualmente en el reclutamiento” 

  

8.- Cudles son las técnicas de reclutamiento mas utilizadas para el sector operativo? 

ANUNCIOS EN PERIODICOS CARTELES EN LAS OFICINAS 

FAMILIARES Y CONOCIDOS DE LOS EMPLEADOS___ OTROS 

 



9 - (Se cree que el proceso de reclutamiento que se Heva atrae los suficientes candidatos con ef 

perfil que se requiere para el puesto? 

  

  

sl NO 

POR QUE? 

10 - (Qué técnicas se Hevan en la empresa de seleccion de personal? 

Entrevista Previa. Pruebas de Conocimientos 

Tests Sicométricos Técnicas de Simulacion 

Examen Médico de Admision Solicitud Otras 

T1.- ;Qué tipo de contrato es el que se maneja en el area operativa? 

C.LT. por obra determinada_ C.1. T. por tiempo indeterminado 

C.1.T. por tiempo determinado 

12.- Las clausulas estipuladas en el contrato son claras, de tal manera que eviten malos 

entendidos? 

SI____NO__ POR QUE? 

13.- Qué actividades se siguen en la induccion del trabajador para la rapida familiarizacion con 

  

su nuevo puesto? 

  

Capacitacién Inductiva Recorrido por Instalaciones_— 

Mamual de Bienvenida Presentacion ante Compaiieros 

Presentacion ante Jefes Ouros (Especifique) 

14.- (Existe una valuacion de puestos en la empresa? 

SE NO_ 

1S.- ¢Existe dentro de cada area niveles de salarios? 

SI NO   

  

16.- {En base a qué se determina el salario de cada puesto? 

  

17.- (Qué relaci6n tienen los sueldos que se pagan con la encuesta regional de salarios? 

  

18.- ,Existe en 1a actualidad ausentismo constante por enfermedades? 

SI NO 

19.- (Existen problemas de desempeifio en el trabajo por ausencia de compafieros?



SI NO 
    

20 - Qué tipo de problemas se crean al cubrir alguna ausencia en el trabajo? 

DE CALIDAD DE CANTIDAD Dk TIEMPO 

OTRA 
  

21 - Aproximadamente jcémo se da la rotacion de personal en su empresa? 

UNO O DOS AL MES TRES O CUATRO AL MES 

CINCO O SEIS AL MES SIETE O MAS AL MES 

22.- {Con qué frecuencia adiestran a nuevos empleados? 

  

23 - {Existen constantes pérdidas y robos de utensilios de trabajos en la empresa? 

Sl NO 
  

24,- Al término de la relacion taboral ;qué medidas se toman con trabajador respecto de uniformes 

y utensilios de trabajo? 

  

25 - .En que cantidad se presentan los permisos por parte de los trabajadores para faltar? 

BASTANTE REGULAR __ poco. NULOW 

26.- ,Como considera que es el conocimiento sobre el trabajo de los trabajadores? 

EXCELENTE = #MUYBUENO_ BUENO 

REGULAR MALO PESIMO 

27 - (Como considera la relacion entre compafieros en general? 

EXCELENTE =) MUY BUENA____s—s BUENA 

REGULAR MALA___ PESIMA ___ 

28 - Como considera la actitud que toman los trabajadores para con sus superiores? 

EXCELENTE. == »=MUYBUENA___ BUENA __ 

REGULAR MALA ____ PESIMA___. 

29 - ;Como considers las habilidades psico-motrices de los trabajadores? 

EXCELENTES —=—s-«~MUYBUENAS__——s BUENAS ___ 

REGULARES = MALAS PESIMAS ____ 
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3.4.6 DISENO DEL CUESTIONARIO 

Se eligi6 el cuestionario como principal medio para la recopilacion de Ia informacién porque 

€ste proporciona los datos requeridos, al poder ser contestado de manera personalizada para 

enfocar las preguntas y que la respuesta sea lo que se quiere y no se desvie la misma, y sobre todo 

porque puede omitirse el nombre del informante, brindando mayor confianza a los encuestados 

para expresar con mayor libertad sus puntos de vista y opiniones. 

A continuacion se presenta el formato del cuestionario utilizado para la recoleccion de la 

informacion (Fig, 3.3). 
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FIG. 3.3 FORMATO DEL CUESTIONARIO 

  

FL OBJETIVO DEL PRESENTE CUESTIONARIO ES DE CARACTER ESTRICTAMENTE 

ACADEMICO, LA INFORMACION QUE AQUI SE MANIFIESTE SERA UTILIZADA 

UNICAMENTE CON EL FIN DE ESTUDIARLA Y OBTENER CONCLUSIONES 

NECESARIAS PARA EL TRABAJO DE TESIS PRETENDIDO 

Dinigido a los trabajadores de! empaque: 

1.- (Como fue que te enteraste que solicitaban empleados en la empresa? 

Anuncio en pertodicos Canteles en oficinas 

Familiares y conocidos Otros (especifique) 

2 - Una vez en la empresa, jrealizaste alguna de estas técnicas? 

Solicitud Entrevista previa 

Pruebas de conocimientos Examen médico de admision 

Test psicometricos Técnicas de simulacion Otras 

3 - {Se te leyo y explicaron las clausulas del contrato individual de trabajo? 

    

  

SI NO 

4.- .Has tenido conflictos con tus superiores po falta de claridad en las clausulas del contrato? 

Ss} NO_ 

§.- (En que aspectos? 

Prestaciones adicionales aley_ Dias de descanso 

Descripcion de actividades“ Horasextras____—s- Duracién det contrato_ 

6.- {Cuales fueron las primeras actividades que realizaste para familiarizarte mas rapido con la 

empresa y tu puesto? , 

Capacitacion inductiva Recorrido por instalaciones 

Manual de bienvenida Presentacién ante compajieros 

Presentacion ante jefes 

Otros (especifique) 
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7.- .Existen trabajadores que realizando actividades similares a las tuyas, gane mas / menos que 

tu? 

  

  

  

  

  

si NO_ 

8.- .Qué cantidad de faltas has tenido por enfermedades? 

MUCHAS ss VARIAS POCAS_——sNINGUNA 
9.- (Te ha tocado adistrar a nuevos compafieros de trabajo” 

SI NO 

10.- .Con qué frecuencia? 

CADA SEMANA ____ CADAISDIAS ss CADAMES 

11.- En el area que te desempeiias, {como se da la rotacion del personal? 

UNOODOS AL MES TRESOCUATRO AL MES 

CINCOO SEIS ALMES SIETEOMAS ALMES___ 

12.- ¢Te has enterado de algun caso de pérdidas 0 robos de utensilios de trabajo en la empresa? 

SI NO_ 

13.- En qué cantidad solicitas permisos para faltar? 

BASTANTE REGULAR POCO NULO 

14.- (Como consideras que es tu conocimiento sobre el trabajo que desempeiias? 

EXCELENTE == »3=s MUYBUENO_s BUENO 

REGULAR MALO PESIMO | 

15.- (Como consideras tu relacién con tus compaiieros en general? 

EXCELENTE = «Ss MUYBUENA____—- BUENA___ 

REGULAR MALA PESIMA 

16.- (Como consideras la relacién con tus superiores? 

EXCELENTE === MUYBUENA_ ss BUENA___ 

REGULAR MALA PESIMA 

17.- ;Te ha tocado suplir las actividades de algun compaitero por ausentismo? 

Si NO 
  

18.- ZEn qué areas has tenido experiencia anteriormente? 

Caja Alimentacion Trafico Almacén 

Empaque Nacional Seleccion Palletizado 
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3.4.7 RECOPILACION DE INFORMACION 

Primero se realizo la entrevista con el Supervisor de! Empaque, que brindaria un panorama 

general de las técnicas que se llevaban a cabo en esos momentos, tanto del proceso de Planeacion 

de Recursos Humanos, de Reclutamiento, de Seleccién, de Contratacion, de Induccion y de la 

Administracton de Sueldos y Salarios; de esta manera se podrian identificar algunas deficiencias 

por los comentarios u opiniones del encargado del empaque en la empresa. 

Después se realizaron los questionarios, tomando como base la emrevista para poder realizar 

preguntas similares, pero enfocadas de otra manera, es decir. con opcion multiple para corroborar 

la informacion antes obtenida. 

Los cuestionarios se realizaron a un 30 % del personal operativo de Ia empresa, en la 

temporada alta, tomando en cuenta todas las areas que se manejan en e/ empaque, las cuales son: 

Empaque, seleccion, tapa, nacional, palletizado, caja, alimemtacion, trafico y almacén. Para realizar 

ta muestra de manera mas representativa se elegieron intencionalmente Personas de una misma 

area de nuevo ingreso y personas que tienen desde que la empresa inicio actividades. Los 

cuestionarios fueron aplicados de manera personalizada para que las respuestas no se fueran a 

desviar de fo que realmente se queria obtener, y en caso de que tuvieran alguna duda, se resolvia 

en ese momento. de este modo se traté de que la recopilacién de informacion fuera fo mas objetiva 

Posible y que siguiera los parametros establecidos para obtener la informacion que se buscaba. 
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CAPITULO IV 

PRESENTACION DE RESULTADOS Y SU DIAGNOSTICO 

Una vez que se tuvo la informacion requerida recopilada se analizo e interpreto, primero 

haciendo un analisis de la entrevista aplicada al Supervisor del Area de Empaque, para compararla 

con el analisis de !os cuestionarios aplicados a los trabajadores de! sector operativo, y de esta 

manera determinar las conclusiones de! trabajo de investigacion y por ultimo ennumerar las 

sugerencias y propuestas después de haber detectado las deficiencias existentes, para mejorar la 

integracion de tos Recursos Humanos a la empresa. 

4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION 

4.1.1 ANALISIS DE LA ENTREVISTA 

La entrevista como se ha comemtado anteriormente se hizo a! Supervisor del Empaque, que 

es la persona encargada de llevar el control del personal en esta area, se le realizaron preguntas 

generales de la empresa y sobre los procesos que se llevaban en ese entonces acerca de las areas 

de imerés para la realizacion de este trabajo de investigacion, a lo cua! respondi de la siguiente 

manera 

Comenté que en la actualidad no se tiene un Inventario de Recursos Humanos, lo que 

manifiesta que al existir una vacante, no se tienen las bases suficientes para ascender a uno u otro 

individuo, por lo que puede haber descontento y desmotivacion en el personal que no sea tomado 
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en cuenta para el ascenso debido a que no pueden saber que bases tomaron para elegir a 

deteminado trabajador 

Esto manifiesta una total falta de Planeacion de los Recursos Humanos, porque st se 

Presenta una vacante no se tienen las bases necesarias para cubrir este puesto, y se ratifica de una 

manera mas palpable al inicio de fa temporada donde se tienen que contratar al doble del personal 

que labora en la temporada baja, y el procedimiento que se Heva en la actualidad es simplemente 

aceptar a la gente que Hlega a pedir trabajo, normalmente recomendada por el personal que ya 

labora en la misma, hasta que se cubren las plazas necesarias, sin contar con previo andlisis de 

puestos, las caracteristicas que deben cubrir, sus habilidades, etc., de esta manera la empresa 

pierde tiempo en la integracion de los trabajadores a la empresa, porque quizas son colocados en 

puestos para los cuales no presentan las habilidades necesarias, y de esto se percata el propio 

Supervisor una vez que tiene cierto tiempo el empleado desempefiando sus labores, y aqui es 

donde se presenta ta real necesidad de realizar en la empresa de una adecuada Planeacion de los 

Recursos Humanos. seguida de un eficaz Reclutamiento, Seleccién, Induccion, Contratacion y 

Administracion de Sueldos y Salarios para lograr tener una mejor intezracion det personal a la 

empresa 

Acerca de la etapa de vida manifestd que se encuentra en pleno crecimiento. pues tienen 

trabajando apenas cuatro temporadas y en el futuro pretenden abrir mas mercados internacionales, 

y seguir creciendo, por lo cual en un futuro no podian desarrollar e! trabajo con el personal con 

que se contaba en esos momentos y que era necesario hacerse llegar mas gente en el sector 

operative del empaque mediante conocidos y familiares de! propio personal de la empresa; esta 

tecnica de rechnamiemto utilizada se entiende porque la mayoria de los puestos requieren de mano 
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de obra no calificada. aunque en la mano de obra calificada utilizan diferentes tecnicas de 

reclutamiento como el ofrecimiento en algunas otras empresas del mismo rama 

Respecto de las técnicas de seleccion utilizadas, eran solamente la solicitud de empleo, y una 

entrevista previa realizada por él mismo, ademas de algunos dias de prueba para determinar si 

Teunia las caracteristicas requeridas por el puesto (cabe mencionar que no se realizaba ningun 

contraro temporal, mi se tenian establecidos hasta ese momento los dias exactos para la prueba de 

habilidades). Y una vez aceptado el trabajador se firmaba un contrato por tiempo determinado, 

Pero que tenia ciertas deficiencias en su redaccién, debido a que existian constantes dudas y 

preguntas de los trabajadores acerca de horas extras, jas prestaciones que brindaba la empresa. asi 

como la duracion exacta del contrato, lo que causaba cierta inseguridad al trabajador por no saber 

el tiempo que duraria su relacion laboral. 

Las actividades para la prenta familiarizacion del personal a la empresa eran un recorrido 

por las instalaciones, presentacion ante jefes y compafteros; to que manifiesta un interés para el 

Personal de muevo ingreso para que se adapte a la empresa en un menor tiempo y alcance los 

objetivos del puesto de una manera adecuada y en el tiempo requerido, aunque no se tiene un 

manual de bienvenida como apoyo. 

Comenté que los salarios del empaque se tomaron en base a la asociacion a que pertenecen 

(ASEEAM), y que éstos estan ligeramente por encima de la mayoria de los demas empaques, 

Jo cual es motivante para el trabajador por ser una de las empresas donde Mejor se remunera, por 

otro lado manifest6 que no se tiene en estos momentos una valuacion de puestos y que dentro de 

cada puesto existen categorias o niveles de sueldos que son determinados por ta antigitedad y 

experiencia de los trabajadores, pero que no se tiene un documento que Jo avale, y que sea 
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conocido por todos los trabajadores. de esta manera puede haber tambien descontento y 

desmotivacion por parte de tos trabajadores va que no conacen en que momento pueden Mewar a 

ascender a un nivel mas alto de salario dentro de su puesto 

Establecié que en estos momentos las faltas por enfermedad son constantes y que ésto 

ocasiona problemas para cubnir los puestos en ef moments de las ausencias, y que se baja en 

cuanto a calidad y tiempos establecidos, lo cual carga de trabajo al personal y se ve reflejado en 

gastos por las horas extras realizadas, ésto viene como consecuencia de no realizar al momento 

de hacer Ja seleccion un examen médico de admision que pudiera evitar, este tipo de problemas. 

En cuanto a las pérdidas de utensilios de trabajo establecio que si se dan, y que los uniformes 

y utensilios de trabajo son recogidos al momento de fa terminacion de la relacion laboral: éstas 

pérdidas pueden ser consecuencia desde una mala seleccion como una incorrecta induccién, ya 

que no se le hizo sentirse parte integrante de la empresa. v por un descontento del trabajador 

fespecto a su retribucion, o descomento porque no se le pudieran tomar en cuenta sus habilidades. 

Respecto de {fas relaciones entre los mismos compaiieros en general establecio que son 

buenas, asi como la reiacién can los jefes, to que manifiesta un buen ambiente de trabajo propicio 

para que cada uno de ellos se desarrolle de acuerdo a sus habilidades 

Y para finalizar manifesto que el conocimiento de los trabajadores acerca de su trabajo y sus 

habilidades sicomotrices eran buenas, lo que puede reflejar un correcto reclutamiento y una buena 

seleccion 

ESTA TESIS HO GEBE 
SAU DE LA BIBLIOTECA



4.1.2 ANALISIS E INTERPRETACION DEL CUESTIONARIO 

  

  

  

        

1. TIPO DE RECLUTAMIENTO QUE MANEJA LA EMPRESA (EN PORCENTAJES) 

ANUNCIOS EN PERIODICOS 0.00) 
CARTELES EN OFICINAS 0.00) 
FAMILIARES O CONOCIDOS 66.67 
FUE A PEDIR TRABAJO 6.67 
OFRECIMIENTO EN OTRA EMPRESA 26.67 

CUADRO 4 

  

TIPO DE RECLUTAMIENTO QUE MANEJA LA EMPRESA 

  

  

  
  

ANUNCIOS EN 
700 PERIODICOS 
@.00 IBCARTELES EN OFICINAS| 
5000 
0 IO FAMILIARES O 

CONOCIDOS. 

20.00 IOFUE A PEDIR TRABAJO 

10.00 MOFRECIMIENTO EN 3 OTRA EMPRESA 
1         

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** La empresa maneja la técnica de reclutamiento en mayor escala por medio de los 

familiares y conocidos del propio personal de la misma, esto puede ser motivante para el 

trabajador debido a que siente que se te toma en cuenta y forma parte del equipo; pero también 

puede traer consecuencias negativas porque su recomendado no cumplié con las expectativas que 

la empresa requeria o inchusive si es rechazado en un momento determinado la persona que él evo 

ala empresa. 

En segundo término se manifiesta el ofrecimiento de trabajo en otras empresas del mismo



giro, basicamente es en puestos clave que requieren de cierta experiencia, y conocimientos 

especificos, ratificando de esta manera la informacion obtenida de la entrevista con el Supervisor 
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< - TECNICAS DE SELECCION UTILIZADAS (EN CORCENTAJES: 

  

        

SOLICITUD 25] 
ENTREVISTA PREVIA 50) 

PRUEBAS DE HABILIDAD Y CONOC 25] 
EXAMEN MEDICO DE ADMISION Q 
TEST PSICOMETRICOS Q 
TECNICAS DE SIMULACION o 

CUADRO 2 

  

TECNICAS DE SELECCION UTILIZADAS      

  

     

  

    

     

     

SOUCITUD 

@ ENTREVISTA PREVIA 

N 

IDPRUEBAS DE 
HABILIDAD Y CONOC 

JO. EXAMEN MEDICO DE 
ADMISION 

@ TEST PSICOMETRICOS| 

R
e
e
s
 

a
s
 

a 

II TECNICAS DE 
SIMULACION         

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Todo el personal que entra a trabajar, debe tener una entrevista previa con ei 

supervisor del empaque, para que se le asignen sus actividades y funciones, por lo que esta técnica 

es la que mas sobresale. 

La solicitud también se manifiesta entre las técnicas mas utilizadas, indispensable para tomar 

los datos del personal y archivartos en su expediente. 

Por lo regular el personal que entra a trabajar a la empresa tiene que pasar por unos dias de 

prueba para verificar si su esfuerzo y habilidades van acorde a las caracteristicas del puesto que 

cubre sin tener contrato temporal y sin especificar los dias de prueba, lo que incrementa bastante 

el indice de rotacion del personal por la incertidumbre que causa la situacién de no saber por 
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cuanto tiempo trabajara estando a prueba, y la empresa realiza gastos excesivos de papeleo vy 

Tegistros externos como el IMSS. 

Es importante sefialar que no se realizan examenes médicos de admision, que puede generar 

grandes erogaciones a la empresa si es que se permite Ja entrada a una persona con alguna que 

padezca alguna enfermedad cronica 0 contagiosa. 
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3- EXPLICACION DE LAS CLAUS! O (EN PORCENTAJES' 

  

  

        

Si 26.66] 
NO 73.34 

CUADRO 3 

  

EXPLICACION DE LAS CLAUSULAS DEL CONTRATO 
{INDIVIDUAL 

  

    

  

  

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Al no leer y aclarar las posibles dudas que surjan por parte del trabaiado-. en el futuro 

se tendran que afrontar problemas que pudieron haberse evitado, de esta manera el trabajador 

sentira este proceso como algo sin importancia, siendo que es basico iniciar la relacion laboral de 

una buena manera, tomandosele en cuenta, y dandole la importancia que requiere, comenzando 

de mala manera el proceso de induccion a la empresa por no hacerle las aclaraciones pertinentes 

Tespecto a las politicas de la empresa y de su puesto en particular.



  

    
4. 

  

        

(EN PORCENTAJES) 
st 

40 
NO 60 

CUADRO 4 

CONFLICTOS CON SUPERIORES POR FALTA DE CLARIDAD EN LAS CLAUSULAS 

  

  

  

CONFLICTOS CON SUPERIORES POR FALTA DE 
CLARIDAD EN LAS CLAUSULAS 

    
  

  
lost 

NO     

    
Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Cada emy ain siendo del mismo giro, tiene caracteristicas diferentes, de esta manera 
ipresa 

a una empresa le puede ser util un contrato determinado con ciertas clausulas, pero a otro le puede 

ser insuficiente, por manejar aspectos diferentes, la falta de claridad en los contratos puede 

Ocastonar graves problemas obrero-patronales, que seran imputables al patron por ser obligacion 

de éste el disefar y realizar un contrato de trabajo claro y que se adecue a las necesidades propias 

de la empresa. satisfaciendo también las necesidades del trabajador y sus expectativas 
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5.- ASPECTOS DE LOS CONFLICTOS {EN PORCENTAJES) 

  

PRESTACIONES ADICIONALES A LEY 

DIAS DE DESCANSO 
IDESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

IHORAS EXTRAS 
DURACION DEL CONTRATO     

33.33 
0.00 

20.00) 
33.33) 
13.34)   

  

CUADRO § 

  

  

  

ASPECTOS OE LOS CONFLICTOS 

  

  

EIPRESTACIONES 

ADICIONALES A LEY 

MDIAS DE DESCANSO 

DIDESCRIPCION DE 
ACTIVIDADES 

GHORAS EXTRAS 

WDURACION DEL 

CONTRATO   
    

    
  

** Ei comtrato de trabajo es la oferta que hace la empresa a los candidatos para hacer mas 

atractivo 0 no un trabajo, y la dara a conocer por medio del reclutamiento, y si no es concordante 

lo que se ofrece en el reclutamiento con lo que esta estipulado en el contrato, puede no llevarse 

a cabo la integracion de un buen elemento a la empresa. La relacién por ser por tiempo 

determinado en la temporada alta de exportacion del aguacate debe estipularse también fechas 

tentativas, susceptibles de aplazamiento si asi se requiere. de otra manera el trabajador se sentira 

presionado al no conocer su terminacion de labores. 
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6. ACTIVIDADES PARA LA INDUCCION DE PERSONAL (EN PORCENTAJES) 
  

        

CAPACITACION INDUGTIVA 15 38 
RECORRIDO POR INSTALACIONES 19.23 
MANUAL DE BIENVENIDA 0.00 
PRESENTACION ANTE COMPANEROS 11.54 
IPRESENTACION ANTE JEFES 53.85 

CUADRO 6 

  

ACTIVIDADES PARA LA INDUCCION DE PERSONAL 

     
    
   
   
    

    

CAPACITACION 

INDUCTIVA 
50.00 RECORRIDO POR 0 INSTALACIONES, 

IOMANUAL DE 30.00 BIENVENIDAI 

2000 IO PRESENTACION ANTE 
COMPANEROS, 10.00 
PRESENTACION ANTE 

00 JEFES 
1         

Fuente: Entrevista directa, 1897.       

** Al momento que ingresa a la empresa un nuevo elemento el mas ako porcentaje lo tiene 

la presentacién ante los jefes unicamente, pero el no dedicar unos minutos al personal en su dia 

en la presentacién con los demas compajieros de area por lo menos, y un breve recorrido puede 

ocasionar que la adaptacion al nuevo puesto y compafiia se desarrolle un poco mas tento 

perjudicando asi su desempefio, el del area y de la compaiiia misma. 
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7.- TRABAJO IGUAL Y SALARIO DIFERENTE (EN PORCENTAJES) 

SI 40 
NO 60] 

  

        

CUADRO7 

  

TRABAJO IGUAL Y SALARIO DIFERENTE 

x“ 
c v 

  
a 

e
S
 
B
B
E
R
B
 

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Puede haber descontento y desmotivacion al percibir el empleado que alguien que 

tiene las mismas funciones que él gane mas, realizando su trabajo de una manera mediocre sélo 

cumpliendo con to que le estipulan y no aportando el extra que Jo haria subir de nivel o de puesto. 

propiciando asi baja en ia calidad y productividad. 

Al no estar estipulado claramente por escrito en que momento es cuando un trabajador que 

se desempefia en determinada area puede subir de nivel y por ende tener mayor percepcion, el 

trabajador puede tomar estas diferencias como inconformidades que pueden percibirse en su mai 

desempefio. 
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8-¢. IDAD DE FALTAS POR ENFERMEDAD (EN PORCENTAJES) 

  

        

MUCHAS 0.00 
VARIAS 13.33 
POCAS 33.33) 
UNA 43.33] 
NINGUNA 40.00) 

CUADRO 8 

  

0.00, 

35.00 

x00 

2.00. 

=0.00;° 

15.00 

10.00; 

5.00: 

0.00:   

  

CANTIDAD DE FALTAS POR ENFERMEDAD 

  

OOMUCHAS 

WVARIAS 

UPOCAS 

UNA 

IBNINGUNA           

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Una causa de las constantes faltas por enfermedad. es el que la empresa no realiza el 

examen médico de admisién, como técnica de seleccion, ésto puede generar pérdidas a la 

compania de tiempo y dinero, por tener que cubrir ef puesto al momento de ja falta o contratar a 

otra persona externa para suplirlo, iniciando de esta manera con todo el proceso, esperando que 

el nuevo elemento se integre al 100% a su nuevo puesto, bajando en calidad y cantidad e 

incrementando Jos costos de la empresa, por el tiempo extra que se pudiera generar. 
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&.. 

  

DIESTRAMIENTO POR PARTE DE LOS MISMOS TRABAJADORES 

  

  

  
      

{EN PORCENTAJES} 

St 80.00 
NO 20.00) 

CUADRO 9 

  

ADIESTRAMIENTO POR PARTE DE LOS MISMOS 

TRABAJADORES 

si 

BNO     

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Ei adiestramiento es muy constante debido al alto indice de rotacion de personal que 

se tiene en la empresa, ocasionado por insatisfaccién en la remuneracién que perciben o debido 

aun mal reclutamiento y seteccion del personal y por ser la misma una empresa temporaria, esto 

genera baja en la productividad y atrasos de actividades por el tiempo que se entretiene la persona 

que esta realizadolo, y por el tiempo que tarda en acoplarse el nuevo elemento y alcanzar su 

maximo rendimiento.



  

  

10.- FRECUENCIAS DEL ADIESTRAMIENTO (EN PORCENTAJES) 

  

        

ICADA SEMANA 0.00 
ICADA QUINCENA 0.00] 
ICADA MES 0.00 
ICADA DOS O TRES MESES 33.33 
ICADA SEIS MESES 41.67 
UNA VEZ POR ANO. 25.00) 

CUADRO 10 

  

FRECUENCIA DEL ADIESTRAMIENTO 

  

  

«600 CICADA SEMANA 
«0 TCADA QUINCENA 25.00 
30.00 QCADA MES 
230 

EFICADA DOS O TRES 
MESES 15.00 MCADA SEIS MESES 

10.00 
sco} BUNA VEZ POR ANO 
a0         
    

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** La rotacion del personal tiende a ser proporcional al numero de trabajadores que son 

necesarios en cada una de las areas, de esta manera en el area de empaque, palletizado y nacional 

que donde se requiere de mayor personal, es precisamente donde se da mayor la rotacién de 

personal y por ende todo el proceso, desde el reclutamiento, la seleccin, la contratacion y el 

adiestramiento, en las demas areas se manejan una 0 dos veces por temporada. 
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mons i 
Si DEL PERSONAL DEL ANIA GUE LABORA (ii PORCENTAJES)   

  

—_ 

| 
j 
I 
  

    
  

UNA O DOS AL MES 14.29 
TRES O CUATRO AL MES 0.00 
CINCO O SEIS AL MES 0.00) 
SIETE O MAS AL MES 0.00) 
COS CADA SEIS MESES 3571 
UNA AL ANO 2857 
INtNGUNO 21 43) 

CUADRO 11 

  

ROTACION DEL PERSONAL DEL AREA QUE LABORA 

  

    

  

  

  

200 TIUMA 0 DOS AL MES 

36.00 BTRES O CUATRO AL 
2000 KES 0" DICINCO © SEIS AL MES: 
Boo 
00 OSEETE 0 MAS AL MES 

BOCs CADA SEIS 
*500 MESES 
10.00 DUKA AL Alo 
5.00}" BNINGUNO 
0.00       

  

    
  

  
Fuente: Entrevista directa. 1997.     
  

** La roracién tiende a darse mayormente en aquéllas areas que tiene mas personal v 

donde se maneian los satarios mas bajos, como to es empaque, palletizado y nacional, ademas de 

que no se rene claramente definido para los trabajadores en que momento pueden subir de nivel 

y de suelde por no tener una valuacion de puestos en la empresa, algunas otras areas que se 

ecesita de mayor experiencia o conocimientos la rotacion del personal es menor, al igual que 

aquéllas otras que el personal que labora es muy reducido 
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12.- CASOS DE PERD| OB SILIOS DE TRABAJO 

  

        

(EN PORCENTAJES) 

Sl $3.33 
NO 46.67; 

CUADRO 12 

  

CASOS DE PERDIDAS 0 ROBOS DE UTENSILIOS DE 

TRABAJO 

  

casi 

@NO       

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** El porcentaje de personas que se han enterado de algun robo o pérdida de utensilios de 

trabajo es muy elevado, y puede ocasionarse porque al Hlevarse a cabo una separacion laboral 

voluntaria el trabajador al no estar contento con su remuneracion opte por buscar por otro lado 

el trabajo, y justifique el levarse los utensilios de trabajo como compensacion al trabajo no 

reconocido, otra causa puede ser el no darie la importancia necesaria al momento de la induccion 

y no hacerio sentir parte integrante de la empresa para evitar en un mayor porcentaje el defraudar 

de esta manera a la misma organizacion. 
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43 - CANTIDAD DE SOLICITUDES DE PERMISIOS PARA FALTAR 

  

      
  

{EN PORCENTAJES) 

BASTANTE 0.00 
REGULAR 0.00 
POCO 40.00 
UNA VEZ 667 
NULO 53,33 

CUADRO 13 

  

CANTIDAD DE SOLICITUD DE PERMISOS PARA FALTAR 

  

eo 

s0.00 BASTANTE 
REGULAR 
BPoco 
QUNA VEZ 

20.00 BINULO       

10.007" 

0.00 

  

    
  

Fuente: Entrevista directa, 1997.   
  

** Aunque no es muy constante la solicitud de permisos, si suele presentarse en la empresa, 

y obviamente se tienen que hacer reajustes de personal para cubrir esas faltas, no permitiendo el 

pleno desarrolio del personai en el area que le corresponde. 

Una causa puede ser que en ocasiones el trabajo se tora muy pesado respecto al tiempo que 

tienen que pasar en la planta, de tres, cuatro o inclusive mas horas extras, pero puede ser causa 

también ef mal manejo de la induccién, porque si no se le hace saber al trabajador que de su 

esfuerzo depende el buen desarrollo de la entrega, se seguiran viendo este tipo de solicitudes, 

también el no manejar premios 0 incentivos atractivos econdémicos que motiven al personal a 

reducir las solicitudes de permisos al minimo, ocasiona que se éstos se den constantemente.



  

  

14.- CONOCIMIENTO SOBRE EL TRABAJO QUE DESEMPENA (EN PORCENTAJES) 

  

      

EXCELENTE 6.00) 
MUY BUENO 33.33 
BUENO 53.33 
REGULAR 13.33 
MALO 0.00) 
PESIMO- 000 

CUADRO 14 

  

  

  

_/PONOCIMIENTO SOBRE El TRABAJO QUE DESEMPENA 
60.00 

GEXCELENTE 
sooo} 

MMUY BUENO 

«00 
DOBUENO 

30.00 
OREGULAR 

2.00 : 
@MALC 

ta00 OPESIMO           

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997. 

    
** Todos los trabajos requieren de cierta habilidad y destreza para poder ser desempefiados 

correctamente, y la experiencia necesaria se va adquiriendo con el tiempo; pero la estadia de 

algunos trabajadores ¢s todavia muy corta por lo que tienen todavia algunas cosas que aprender 

de su puesto, algunos otros que han permanecido por varios afios ya en la empresa, tienen la 

suficiente experiencia para poder resolver los problemas que se les llegaran a presentar y aportar 

sus conocimientos a aquéllos que tienen un poco menos tiempo en el puesto. Otros tienen poco 

tiempo en fa empresa, pero tenian algiin tiempo trabajando en otra compajiia donde adquirieron 

la experiencia necesaria que ios hace desarroilar un adecuado trabajo actualmente. Y para que el 

trabajador se adapte rapidamente a su puesto, deben realizarse pruebas en el proceso de seleccion 
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como pruebas de habilidades y conocimientos para escoger al trabajador que se adecue mas a las 

necesidades de la empresa, y ofreciendole una retribucién justa a su esfuerzo para que se estadia 

en la empresa sea duradera y Ilegue a dominar su puesto, pudiendo avanzar a niveles mas altos 
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- Rp 5.- RELATION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO (EN PORCENTAJES) 

  

      

  

  

  

  

  

    

          

EXCELENTE 0.00) 

IMUY BUENO 26.67 

BUENO 53.33; 

IREGULAR 20.00) 

MALO 0.00) 
IPESIMO 0 00) 

CUADRO 15 

RELACION CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO 
e000 

GEXCELENTE 
0.00 

SMuy BUENO 
“oo 

BUENO 
x00 

i OREGULAR 
2000 

BMALO 
yoool~ - 

RrESIMO 
0.00 

4       

Fuente: Entrevista cirecta. 1997.     

** El porcentaje de regualres relaciones entre tos compafieros es minimo pero aun asi, el 

tener malas relaciones puede ser perjudicial no sélo para el personal sino también para la empresa 

misma, comenzando con disminucion de ta productividad individual y por ende el retraso y baja 

calidad en el producto terminado 

Algunas malas relaciones pueden propiciarse por preferencias manifiestas por parte de los 

jefes de area 0 inclusive por los gerentes, que se puede ver reflejado en los salarios 0 percepciones 

de tos trabajadores, ya sea por recomendaciones o parentezco, y que teniendo menos tiempo en 

la empresa y realizando las mismas actividades tengan una mayor percepcion o tengan acceso mas 

rapido a puestos superiores 
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16.- RELACION CON LOS SUPERIORES (EN PORCENTAJES) 

  

    
  

  

  

  

  

  

  
  

              

fEXCELENTE 0.00) 
IMUY BUENO 33 33 
BUENO 53.33] 
REGULAR 13.33 
MALO. 0.00 
PESIMO 090 

CUADRO 16 

RELACION CON LOS SUPERIORES 

e000 
. EXCELENTE 

sooo 3 
ai MUY BUENO 

000 =, 
ms OBUENO 

wo} 8 
OREGULAR 

2000}~ Ey 
BMALO 

10.00}~ 
nPpésmo 

0.00 Meat 
1     
  

Fuente. Entrevista directa, 1997.   
  

** La relacion con los superiores es de suma importanaaa para ei correcto desenvolvimiento 

de cada elemento en la empresa, porque podra acatar las ordenes que se le asignen y tratar de 

realizarlas de la mejor manera: de lo contrario, no tomara importancia a las indicaciones que se 

je asignen propiciando retrasos en tiempo y pérdida de coordinacion y en dinero. Existe un 

porcentaje reducido que su relacion es regular, y puede ser consecuencia de un trato desigual por 

parte de los jefes de area, el supervisor, o el gerente. 

Otra causa puede ser que algun trabajador haya recomendado algun conocido o familiar, y 

este haya sido rechazado por no cumplir con la experiencia o habilidades necesarias para el puesto, 

y el trabajador siente algun sentimiento de rechazo que no manifiesta abiertamente hacia el 
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superior, pero que se refleja en el mal acatamiento de las disposiciones que se le asignan También 

la falta de reconocimiento por parte de los superiores pra con los trabajadores de su trabajo 

desempefiado, por no tener en estos momentos una valuacion de puestos.



  

  

17.- CUBRIR OTRAS PLAZAS POR AUSENTISMO (EN PORCENTAJES) 

  

      
  

st 65.07 
NO 13.33) 

CUADRO 17 

  

CUBRIR OTRAS PLAZAS POR AUSENTISMO 

  

si 

waNO       

  

      

Fuente: Entrevista directa, 1997.     

** Et porcentaje de cubrir otras plazas por ausentismo es bastante alto y nuevamente se 

hace latente el alto indice de rotacion de! personal, porque muchas ocasiones entra gente nueva 

ai empaque dura una semana y decide simplemente ya no ir a trabaizr. sin previo aviso. de esta 

manera se manifiesta una deficiente aplicacién de las técnicas tanto de seleccion como de 

seleccion, por lo que se tienen que realizar los ajustes necesartos de tramites, documentos. etc., 

hasta que se da de baja a la persona y se contrata a otra para que la supla, iniciando nuevamente 

con el proceso completo 
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TS EXPEMENCIA ON OTRAS AREAS POR SUPLIR AUSENTISMOS 
{EN PORCENTAJES) 

CUADRO 18 

JA) CAJA 10.00 G) PALLETIZADO 15.00 

18) ALIMENTACION 500 H) MANTENIMIENTO 5.00 

IC) TRAFICO §.00 1) SUPERVISION 5,00} 

ID) ALMACEN 0.00 J) ASEO 10.00 

E) EMPAQUE 10.00 K) TAPA 5.00 

IF) NACIONAL 20.00 U CARRITOS 5.09] 

IG) SELECCION 5.00 

Fuente: Entrevista directa, 1997.   
  

** Practicamente todas las areas han tenido sustituto alguna vez, por las constantes faltas 

y rotacion del personal, sobresaliendo las areas que cuentas con mayor personal como los son 

nacional, empaque y palletizado. 

Por un lado esto fomenta cierta motivacion para el personal porque se ve obligado por las 

Grounstancias a desarrollarse en otra area distinta a la que se venia desenvolviendo, propiciando 

asi mayor destreza y habilidad, para pensar en algun momento en algun ascenso por el mayor 

manejo de actividades especificas; pero por el otro lado en el momento se sufren desajustes que 

fa empresa tiene que cubrir con el personal existente y puede descuidarse aquéllas zonas que 

normalmente no pudieran dar problemas. 
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CONCLUSIONES 

La Planeacion de Recursos Humanos juega en la actualidad un papel muy importante en 

todas las organizaciones, porque sienta las bases para proyectar la empresa en un futuro. respecto 

de las necesidades de este recurso, y mediante este proceso se cubren las necesidades tanto de 

crecimiento como de desarrollo 

En esta empresa en particular que se dedica al empaque y exportacion de aguacate, y que 

por ende es temporaria, cada inicio de temporada alta se presentan los mismos problemas para 

cubrir con los puestos necesarios para comenzar de Ileno en el mercado internacional, es por esto 

que se facilitaria o disminuiria en gran medida este problema considerando los aspectos que 

maneja la Planeacion de Recursos Humanos, la empresa obtendria grandes beneficios y se 

ahorraria grandes gastos que tiene en la actualidac: por concepto de una aplicacién empirica de las 

técnicas de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y administracion de sueldos y 

salarios. que realizan en la actualidad por considerarse una empresa familiar y que simplemente 

le dan solucion a los problemas conforme se presentan y no planean a futuro para evitar caer en 

los mismos problemas o a} menos evitarlos al maximo. 

Quiza en un principio los gastos se incrementen un poco al aplicar mas estrictamente estas 

técnicas, pero se verian reflejadas en un fururo como ahorros respecto de afios anteriores. 

De esta manera se comprueban las hipotesis planteadas al inicio de la investigacion: 

1) La fala de una adecuada Planeacion de Recursos Humanos genera en la empresa gastos 

innecesarios. debido a que si no se conocen las necesidades de personal y se va allegando el 

personal a la empresa sin tener una secuencia definida, se generaran gastos en horas extras por el 
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adiestramiento de mievo personal has ta su completa adaptacton al nuevo trabajo, gastos médicos 

si no se realiza el examen médico 

2) La deficiente aplicacion de tas técnicas de reclutamiento y seleccién te generan en la 

actualidad altos indices de rotacion de personal a la empresa. ya que por una parte el reclutamiento 

ciertamente atrae personal a la empresa pero no siempre adecuados a las necesidades del puesto 

y la empresa, y por otro lado ta en Ja seleccién no se aplican las suficientes técnicas para poder 

determinar quién 0 quiénes son los mas indicados a ocupar jos puestos 

3) La falta de aplicacion de las actividades de induccton, generan una tardia integracion del 

personal a la empresa, porque después de solo una breve entrevista con el Supervisor del Empaque 

y una breve descripcién de sus funciones comenzaban a realizar sus actividades, y no se le 

otorgaban unos minutos para hacerlo sentir parte del equipo, por lo que su adaptacion y su 

maximo desempefio se venian logrando en un periodo de tiempo prolongudo. 

4) Un deficiente manejo de la Administracion de sueldos y salarios genera inconformidades 

que se reflejan en un mal ambiente de trabajo y mal desempefio de tas funciones. porque el 

trabajador al ingresar a la empresa comienza a laborar con un salario determinado, y puede 

observar que otros que realizan sus mismas actividades o incluso hasta menos, ganan mas que él 

y no sabe en que momento se le incrementara su sueldo, o simplemente su experiencia o 

conocimientos son superiores y no se le toman en cuenta 
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PROPUESTAS 

1 - La Direccion General de la empresa debe hacer llegar informacion a los Gerentes de 

linea, especialmente al encargado de los Recursos Humanos, acerca de los planes y prondsticos 

que esperan para afios posteriores, de esta manera se podra planear a futuro las necesidades de 

este elemento vital para el funcionamiento de la empresa, y se tendran las armas necesarias para 

afrontar el crecimiento y desarrollo de la empresa, teniéndo como base un buen estudio que 

permita atraer al personal con las caracteristicas idoneas para los puestos que se necesiten, contar 

con las técnicas de seleccion que se adapten mas a las caraceristicas de la empresa y escoger a las 

personas mejor capacitadas para desempeiiar las labores, inducirlas de una forma que rapidamente 

les permita desempefiarse a! maximo para bienestar propio y en general de la organizacion, 

fundamentandos: en un contrato que le brinde confianza y remunerandolo justamente para que 

aporte su mayor esfuerzo desde el primer momento que comienze a laborar en la empresa, 

presentandole también un documento que le permita conocer las caracteristicas que debera reunir 

para poder aspirar a posibles ascensos dentro de la organizacion. 

2.- Respecto del rechutamiento, en los puestos de un nivel jerarquico elevado y que requieran 

ciertos conocimientos y experiencia en un area determinada, se puede optar por una publicacion 

del perfil de puesto en algun periédico de circulacién local, analizando el tiempo, costo y 

necesidad de la empresa de obtener el candidato. 

3.- En lo referente a la seleccion, es necesario ei tener la solicitud de todos los elementos que 

Heguen tanto a pedir trabajo, como los nuevos elementos que se incorporen a la empresa para 

incrementar por un lado este archivo y tener mas altenativas de escoger en un futuro; y por otro 
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lado para venificar las referencias y tener conocimiento del comportamiento en veneral de las 

personas en sus trabajos anteriores, asi como el porque de su separacion. 

4- Es necesario realizar el examen médico de admision, aunque origine algunos gastos al 

Principio, pero puede ahorvar a fa empresa muchos otros, al incorporar a la empresa a personas 

con enfermedades cronicas o contagiosas que mermen el desarrollo personal vy de grupo de la 

organizacion. 

5 - Redisefar el comrato individual de trabajo, estipulando claramente en las clausulas el 

trabajo extraordinario, asi como su retribucién conforme lo marca fa ley correspondiente, 

mencionar las prestaciones de prevision social que tendra el trabajador, descripcion clara de 

actividades. 

6 - Disefiar un comtrato temporal por 28 dias para determinar si el trabajador que comienza 

a laborar en la empresa, cumple en este tie; spo con las expectativas de la empresa, y si asi lo hace 

firmar el contrato definitivo por el tiempo acordado. 

7.- Leer y explicar las clausulas del contrato al trabajador antes de firmarlo para aclarar 

cualquier posible duda 

8.- La empresa es temporaria y por consiguiente es constante el ingreso de nuevo personal 

a la misma, de esta manera el dedicarle unos minutos el primer dia de trabajo llevandolo a un breve 

recorrido por las instalaciones, haciendo una rapida presentacion ame los compaiieros, lejos de 

perjudicar o gastar innecesariamente el tiempo, motivara al nuevo elemento a adaptarse de una 

manera mas rapida al puesto y su desempefio Heyara a lo requerido en menor tiempo 

9 - Discfiar en la empresa por escrito una valuacion de puestos en el sector operativo de la 

empresa, el cual haga mas equitativo la retribucion que se le proporcione a cada elemento, y hacer 
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llegar et documento a los jefes de area para que to conozca cada elemento que se encuentre 

Jaborando en la misma y conozca, cual es su ubicacion, y las posibles alternativas que tiene de 

ingresar a otro nivel. 

1G.- Estructurar por escrito los niveles de salarios por area, establecer categorias y hacerlos 

ltegar a todos los trabajadores, para que conozcan desde que ingresan a la empresa cual sera su 

salario al ingresar y cuales seran las caracteristicas de tiempo o habilidades que debe reunir para 

pasar a la siguiente categoria. 

106



BIBLIOGRAFIA 

(DAS EE AM 

  

BOLETIN JULIO 

Uruapan, Mich, 1996 

(2) BARRON, Garcia Cartos 

“ALTERNATIVAS DE SOLUCION PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 

PERSONAL PARA LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA” 

México D. F., 1985. 

(3) CR. AVENATO, Idalberto 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

(Tr. Ma. Isabel Fittipaldi de Ruiz) 

México 1988, Ed Mc Graw Hill. 

{4) CHIAVENATO, Idaiberto 

INICIACION A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

México 1973, Ed. Mc. Graw Hill. 

107



(5) CHIAVENATO, Idalberto 

INTRODUCCION A LA TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION 

(Tr Luisa Rodriguez Acosta) 

México 1989, Ed. Mc Graw Hill. 

(6) CHIAVENATO, Idalberto 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

(Tr Ma. Isabel Fittipaidi de Ruiz) 

Mexico 1988, Ed. Mc Graw Hill. 

(7) CHRUDEN, Herbert J. / Sherman, Arthur W. 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

(Tr. Alfonso Vasseur Walls) 

México 1991, Ed. Continental. 

(8) DALTON, E. Macfariand 

ADMINISTRACION DE PER: TEORIA Y PRACTICA 

Mexico 1972, Ed. Fondo de Cultura Economica. 

(9) FERNANDEZ Arena, José Antonio 

EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

México 1986, Ed. Diana, lla. edicion. 

108



(10) GARRIDO, Alejandro y Ocampo, José E 

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y COSTOS 

México 1986, Ed. CECSA, 2a edicion 

(11) GIL Mendoza, Jose I 

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS (TOMO II) 

México 1986, Ed. Mc Graw Hill. 

(12) GOMEZ Aquino J. 

RECURSOS HUMANOS: SU ADMINISTRACION EN LAS ORGANIZACIONES 

Mexico 1992, Ed. ECASA. 

(13) HERNANDEZ y Rodriguez 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 

México 1984, Ed. foeroamericana. 

(14) HUANTE Llanderal, Alejandro Antonio 

LA IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL 

Mexico 1994. 

409



(18) KOONTZ, Harold 

ADMINISTRACION 

México 1989, Ed. Mc Graw Hill. 

(16) ODIORNE, Jorge S 

ADMINISTRACION DE PERSONAL POR OBJETIVOS 

México 1974, Ed. Diana. 

(17) WARTHER, William B. y Davis Keith 

LA ADMINI: ON DE PER: RE 

Mexico 1988, Ed. Mc. Graw Hill, 2a. edicién. 

110


	Portada 
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Aspectos Teóricos Básicos sobre la Administración de Recursos Humanos 
	Capítulo II. Planeación de Recursos Humanos 
	Capítulo III. Caso Practico  
	Capítulo IV. Presentación de Resultados y su Diagnóstico  
	Conclusiones 
	Propuestas  
	Bibliografía 



