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Planteamiento del problema: La falta de un programa de reinduccién para
el personal de la organizacion propicia que esta no manifieste un adecuado

desarrollo.

Hipotesis: Si se realiza un programa de reinduccién al personal, se obtendra
una eficiencia administrativa y operativa en la organizacion lograndose un

adecuado crecimiento y desarrollo.

Objetiveo: Integrar eficientemente el programa de reinduccion, involucrando
a todas las dreas de la organizacion.




Introduccién

Estamos en el nuevo milenio y ante la presencia del nuevo siglo, los paises y las
economias se han vuelto globalizadas e integradas, esto como resultado de los esfuerzos
econémicos realizados por los diferentes paises para el desarrollo de su economia
interna y externa, todo aunado al desarrollo de la alta tecnologia y de nuevos procesos de
produccién que modifican el desarrollo econémico mundial; por ese motivo en la
i se han disefiado medios para transformar y crear condiciones mas
las actuales circunstancias y desafios del entorno

mayoria de los p

favorables para responder a
economico; de todos estos cambios que se han Ilevado a cabo, dependen cl desarrollo y

la competitividad eficaz de todos los paises en el desarrollo cotidiano para el presente y

el futuro.

La constante cvolucién de las condiciones politicas, ecc
ultimos tiempos ha aceclerado acontecimientos que convulsionan la marcha de la
ambitos de la comp

¥ social de los

sociedad mexicana, que provoca diversos cambios en todos los

estructura social del pais.
obligindose a estar en los

Estos c. bios, tracn cc icias a las empresas mexi
niveles competitivos que el mercado les demanda; para ello se¢ hace necesario contar con
un adecuado sistema de administracién que les permita permanecer como un ente
organizado, realizando acciones concretas como lo son: el observar, comprender la
dinamica del trabajo y posteriormente hacer, difundir y aplicar las politicas y

procedimientos de cada arca, que marcaran la forma en la que debe realizarse el trabajo
pre y do se con los

la llamada

en la organizacién para ¢l logro de sus objctivos,
Recursos Humanos idéncos y conseguir cstar al nivel que requiere
“globalizacion™.

El presente trabajo encuentra su justificacion en dicha necesidad de guiar y controlar las
acciones de los integrantes de la organizaciéon a través de una nueva induccién a sus
trabajadores, que necesariamente sc encontrara  en los Manuales con los que cuente y
requicra la organizacién; pero el que existan los Manuales no implica que se hagan las
cosas como lo marcan estos documentos, del que sc hagan correctamente las cosas
dependc de los jefes o dirigentes, es decir, de toda aquella gente que cuente con el poder




de decisién, ya que de cllos dependera la aplicacién y respeto por los lincamientos que
marquen dichos manuales.
Es importante considerar entonces que el éxito de una empresa al integrar
adecuadamente a su personal es un aspecto dcecisivo para lograr niveles 6ptimos de
eficiencia en todas sus funciones.
Al emplear lincamicntos mas objetivos y profesionales en la implementacién de un
programa de integracién de recursos humanos se obtienen los siguicentes benceficios:
a) Contratacién del personal mas viable, para el pucsto adecuado y a un costo
competitivo.
° b) Incremento de¢ los niveles de satisfaccién laboral, manifestada en la
compatibilidad de intereses de las personas elegidas con los de la organizacién.
c) Se integra capital humano con base en lineamientos mas objetivos y cquitativos.

El presente trabajo contiene los aspectos histéricos y tedricos de la administracion de los
Reccursos Humanos contenidos en ¢l primer capitulo de este trabajo de scminario, se
abarcan los aspectos generales de la Administracién y posteriormente sc incorpora la

Administracién de Recursos Humanos como una arca especifica de la Administracion.

En el capitulo dos ya se habla de aspectos obrero-patronales en México, desde un punto

de vista lzgal, contemplando los diversos tipos de contrato con los que se formalizan las

rclaciones laborales en nuestro pais, posteriormente; se habla del asp > administrativo
que conlleva el trabajo formal, iniciando con los puntos mas bdsicos en la
Administracién de Recursos Humanos como lo son el proceso de Reclutamiento,
Scleccién, Contratacién, Induccién, Capacitacién y Desarrollo del personal dentro de las
organizaciones; en estc capitulo resaltan los diversos manuales con los que nos
ayudaremos a mantencr las normas, reglas, politicas y procedimientos con los que se
desempeiiara ¢l trabajo y que nos ayudaran a mantencr el orden y armonia dentro de la

organizacion, es decir, con sus emplcados.




En el tercer capitulo del presente trabajo muestra un resumen de los conceptos bisicos
de la logistica, damos una breve semblanza de la logistica en México, su concepto,

importancia y antecedentes.
i do para der el significado de la logistica y comprender

El capitulo tres esta
el tipo de empresa al que se dirigié nuestro caso practico.

De hecho cl capitulo cuarto establece nuestro caso practico manifestando un modelo
administrativo para establecer un programa de reinduccién al personal de una empresa
de logistica; disefiando el modelo conceptual, estructural y describiendo dicho programa.




1 . La Administraciéon de Recursos Humanos

1.1 Antecedentes de la administraciéon
Para poder comenzar a hablar de la Administracién de Recursos Humanos es
imprescindible comenzar a hablar de 1a Administracién y su historia.

Definicion etimolégica de Administracién: La palabra administracién viene del latin
“administratione™ que significa accién de administrar. Y ¢l termino administrar csta
compuesto de ‘“ad” y “ministrare™ que significa conjuntamente “servir”, llevando
implicito en su sentido que es una actividad coopcrativa que tiene ¢l propésito de servir.

Para Fayol la administracién es un conjunto de procesos estrechamente relacionados y
unificados que incluye aspectos de la organizacién que por si sola no abarcaria, como los

de planeacién, direccién y control.

Para Fermnando Arias Galicia la Administraciéon es la disciplina que persigue la
satisfaccion de objetivos organizacionales contando para ello con una estructura y a

través del esfucrze humano coordinado.

Para Idalberto Chiavenato la administracién es la conduccién racional de las actividades
de una organizacién, con o sin animo de lucro, que implica la planeacién, la
organizacién (estructura), la direccién y cl control de todas las actividades diferenciadas

- - e

que la divisién del trabajo pre en una or 5.

! Wilburg Jimé Castro, d i6n al io de 1a Teoria Administrativa, Fondo de Cultura

Econémica, 1982




Para ¢l mismo autor, la tarea actual de la Administracién es interpretar los objetivos
propuestos por la organizacién y transformarlos en accién organizacional a través de la
plancacién, la organizacién, la direccion y el control de todos los esfuerzos realizados en

todas las areas y niveles de la organizacién, con ¢l fin de alcanzar objectivos de la manera

mas adecuada a la situacién.?

Durante el paso del tiempo la Administracién ha ido surgiecndo como una necesidad para
¢l mundo organizado y se ha visto influenciada por diversos filésofos, pensadores,
a su vez, a grandes civilizaciones antiguas

gobemnantes y estr ¥y estos per

como los egipcios, aztecas, mayas, incas, griegos y romanos, por poner algunos
ejemplos. También podemos nombrar que la organizacién militar, eclesiastica y
gubemamental esta, antes y actualmente, sostenida sobre los principios mas basicos de

la administracion (propésitos, objetivos y metas).

Podemcs mencionar que todos los pensadores actuales y estudiosos de la administracién

contemporanea coinciden en que el cambio de la Administracién se da con el
les en

imiento de la II. da revolucién industrial en Ingl. Ta y en tér

sur

toda Europa.

A partir de 1776 con la invencién de 1a maquina de vapor por James Watt (1736-1819) y
su posterior aplicacién en la produccién, se modifico por pleto la estr ial y

comercial de la época.
La revolucién Industrial alcanzo su maximo desarrolio antes del siglo XIX realmente,
ionc e inv

pues antcriormente se dio un crecimiento desmedido de or
que proporcionaban eficiencias cn la vida diaria del hombre.

De la tranquila produccién en los talleres artesanalces, que generalmente eran familiares,
ban las i y

1 do

se paso & los grandes centros de produccién en donde se ¢
bre no fue d

complejas tecnologias con el esfucrzo humano. El trabajo del h
cn su totalidad, salvo en aqucllos procesos productivos que fueran repetitivos y pudieran

ser automatizados.

idn, M Hill, 1988, Pags.

2 1dalbeno Chiavenato, di i6n a la Teoria G 1de la Ad;
1,8




Con cl desarrollo de nuevas tecnologias, de nuevos sistemas de produccién y la
explotacién del hombre por el hombre surge la llamada concentraciéon de capital,
consolidéndose el capitalismo, provocando el surgimiento de una nueva clase social: el
proletariado. Las transacciones sc¢ multiplican y la demanda de la mano dc obra en las
minas aumenta sustancialmente. Los propictarios pasaron a enfrentar los nuevos
problemas de la gerencia, improvisando sus decisiones y sufriendo las consecucncias de
los errores de la administracion o de una naciente tecnologia. Obviamente, csos errores
eran bajisimos. Sumandose al bajo nivel de vida, a la promiscuidad ¢ insalubridad en la
fabricas y a los riesgos de accidentes graves, cl largo periodo de trabajo permitia en
conjunto una interaccién mas estrccha entre los trabajadores y una crecicnte
concientizacion de lo precario de sus condiciones de vida y de trabajo y de la intensa
explotacién por parte de una clase social econémicamente mas favorecida. A medida

que los problemas iban agravandose, se expedian nuevas leyes.

i de los cconomi lasicos liberales constituyen

Para muchos autores, las idcas ba
los gérmenes iniciales del pensamiento administrativo de nuestros dias.

Adam Smith (1723-1790) visualiza los principios de especciali ién, de 1a divisién del
trabajo y de la racionalizaciéon de la produccién; considerando a la planeacién y

- organizacién dentro de las funciones de la organizacién.
David Ricardo (1772-1823) estudia el trabajo, el capital, el salario, la renta, la

produccién, los precios y ¢l mercado.

No puéden pasar desapercibidos en cste recuento Karl Marx (1818-1883) y Federico
Engels (1820-1895), crecadores del denomina socialismo cientifico y del matcrialismo
histérico, mencionando que ¢l Estado es un érgano al servicio de la clasc dominante, y la
clase obrera dcbe luchar por conquistarlo ¢ imponer la dictadura del proletariado. Marx
conceptualizo que el valor de toda mercancia esta determinado por la cantidad de trabajo

socialmente necesario para producirla.




Teoria Cientifica y Clisica

A finales del siglo XIX surge un Ingeniero liamado Frederick Winslow Taylor (1856-

1915) que cmpieza hacer estudios acerca de la divisién en cl trabajo (especializacién), la
>s, concluyendo

racionalizacién del trabajo, a través del estudio de tiempos y movi
que el obrero tenia capacidad para producir mas de lo que realmente producia, iniciando,

con esto, el origen de la paga a destajo, pagar mas a quicn produce mas.

Mientras Taylor en los Estados Unidos desarrollaba la llamada administracion cientifica,
en Francia hacia el afio de 1916 s¢c ecmpieza a desarrollar la llamada teoria clasica de la
administracién por otro ingeniero de nombre Henri Fayol (1841-1925).

Fayol se prcocupo por definir las funciones basicas de la cmpresa y los llamados
principios generales de la administracién como procedimicntos universales aplicables a
cualquier tipo de organizacién o empresa.

Es dccir, tanto Taylor como Fayol sc precocuparon de la parte técnica de la

d idon

administracién y todos sus esfuerzos estuvieron determinados a efici la pr
considerando unicamente a la organizacién como un sistema ccrrado, pero no hay que
dministraciéon hasta os dias.

olvidar que sembraron las bases para conceptuar a la
Los autores clasicos partian del supuesto de que la adopcién de los principios gencrales
de la administracién como la division del trabajo, la unidad de mando y la amplitud del
control permite una organizaciéon formal de la empresa, capaz de proporcionar la
maxima cficiencia posible.

Lamentablemente los autores clasicos adolecicron de la demostracién fehaciente de sus
principios y tcorias, solo llegaron a sus conclusiones mediante experiencias practicas y

e -

nunca con un método cientifico bien establecido; solo se b b en su

cn observaciones limitadas y en conclusiéon con un método empirico.

Una vez desarrolladas las principales bases de la teoria cientifica de la administracién

por Taylor y Fayol, la administracién pi a tomar un rumbo, en donde ya que no

bastaba estudiar a los recurso técnicos y materiales, sino darle una atencion especial al

recurso mas menospreciado hasta entonces, el recurso humano.




1.1.1. Teoria de las Relaciones Humanas

Hacia los afios treintas, y después del fallecimiento de Taylor, se empicza a desarrollar
en los Estados Unidos la teoria llamada de las relaciones humanas, con Elton Mayo,
cuyo origen fue debido al desarrollo de las ciencias sociales y en especial de la
psicologia cn el ambito de trabajo, respondiecndo obvi te a una nccesidad de

entender algunos factores que se presentaban cn los trabajadores de tipo psicoldgico y

social.
La teoria de las relaciones humanas nacié de la necesidad de humanizar al trabajo, pues

hasta entonces, se tenian métodos demasiado rigurosos, cientificos y precisos, a los
cuales los trabajadores debian someterse forzosamente.

En 1927 ¢e hizo una investigacién en una empresa ubicada en ¢l barrio de Hawthorne,
de la ciudad de Chicago, en los Estados Unidos; con la finalidad de verificar u averiguar
en donde radicaba la relacion entre la ilurninacién del centro de trabajo y la eficiencia de

las obreras.
Dec dicha investigacién se llegaron a unas conclusiones quc hoy en dia s¢ toman como

principios basicos de la teoria de relaciones humanas, las lusiones mas impor

son las siguicntes:

a) EIl nivel de produccién es resultante de la integracién social: Efectivamente la
efici ia de un trabajad no depende de sus caracteristicas fisioldégicas o

fisicas, sino del grado en ¢l que el trabajador este adaptado socialmentc al
entomo.

b) El comportamicnto social dc los trabajadores: El comportamiento de los
empleados esta significativamente influenciado por las normas y los valores

desarrollados por los grupos sociales en que participan.
c¢) Las recomp y iones sociales: El comportamiento de los trabajadores

csta condicionado a normas y estindares sociales. Cada grupo social desarrolla
creencias y expectativas con relacién a la administraciéon: esas crecncias y
expectativas —rcales o imaginarias- influyen no solo en las actitudes, sino

también en las normas y estandares de comportamicento que ¢l grupo define como

10




aceptables, y a través de los cuales cvaliia a sus integrantes. Para la tcoria de
relaciones humanas, las personas no son motivadas Gnicamente por la paga que
recibirin al realizar su trabajo, sino por el contrario, la paga pasa hacer un factor
secundario, después del *‘reconocimiento™ de la “aprobacién social” y de la
“participacién’ en las actividades dc sus grupos sociales con los que tienen lazos.

d) Los grupos informales: La empresa paso a ser vista como una organizacién
social compuesta por diversos grupos sociales informales, cuya estructura no
coincide con la organizacién formal de esta. La organizacién no solo se componc
de personas sino quc es el conjunto de las personas que sc relacionan
espontineamente entre si.

¢) Las rclaciones humanas: Las Relaciones humanas son las acciones y actitudes
resultantes de los contactos entre personas y grupos, de ahi, que dentro del
trabajo se den y proliferen dichas relaciones. Ada individuo busca compenetrarse
con otros individuos y grupos definidos, queriendo ser comprendido, bicn
aceptado y participar, con el fin de atender sus intereses y aspiraciones mas
inmediatos.

f) La importancia del contenido del cargo: La importancia del cargo tienc gran
repercusién sobre la moral del trabajador, pues bajos ficiles y repetitivos

tienden a modificar, negativamente, las actitudes del trabajador en el trabajo.

A pantir de las conclusiones de la experiencia de Hawthome, de cinco ailos, la
administracién da un giro practicamente de 180 grados para dar paso a la teoria dc las
Rclaciones Humanas que se preocupa de aspectos sociales y psicoldgicos del individuo ¢
identifica otro tipo de nccesidades, ademas de la econdmi las sociales que mueven al

trabajador en su trabajo para un mejor desenvolvimiento y cficiencia dentro del mismo.

La identificacién de los llamados grupos informales dentro dec la organizacién, del
y iones no econémi vienen a

liderazgo, de la motivacién, de las recomp
enriquecer ¢l ambito de la administracién hasta ese momento.
Dentro de estos factores, la motivacién empieza a tomar cspecial atencién de los

estudiosos de la administracién en esa época. Para lo cual el comprender la motivaciéon

3 dec H

en el comportamiento exige ¢l conocimiento de las

11




El comportamiento del hombre csta determinado por causas que llegan hacer
incontrolables para el mismo hombre. Esas causas son conocidas como necesidadcs o
motivos que determinan, conciente o inconscicntemente el comportamiento del hombre.
Las necesidades motivan el comportamiento humano, imprimiéndole direccién y
contenido.

La motivacion se relaciona con el impulso y el csfuerzo por satisfacer un desco o una
meta. La satisfaccién se refierc al placer que se experimenta cuando sc satisface un
deseo o una meta.

El hombre pasa por tres niveles o estadios de motivacién: a medida que crece y madura,

va sobrepasando los estadios mas bajos y desarrollando necesidades de niveles

gradualmente mas elevados.

Existen diversas teorias que tratan de explicar y aproximarse al entendimiento de las
necesidades que tiencn los seres humanos, de hecho no cxiste alguna que no tenga
objeciones en sus postulado o mejor dicho en sus investigaciones, por tal motivo

mencionaremos una teoria que dio, priacticamente, origen a todas las demas.

La teoria de Ia jerarquia de las necesidades
La teoria de las jerarquias de las necesidades fue hecha por Abraham Maslow que

ordena las r idades hur por jerarq

1. N idad fisiol6gi Estas son las necesidades bdsicas para mantener la
vida, como el alimento, cl agua, el calor, la vivienda y ¢l suefio. Maslow afirma
que micntras no se satisfagan ecstas nccesidades hasta ¢l grado necesario para
mantener la vida, no habra otras que motiven a las personas.

2. Necesidades de estabilidad o seguridad. Sec trata de las nccesidades de estar
libres dc dafios fisicos y dcl temor de perder un empleo, un bien, el alimento o la
vivienda.

3. N idad de afiliacién o aceptacié Puesto quc las personas son scres

Ne

sociales, necesitan pertenccer, ser aceptados por los demas.
4. Necesidades de estima. Scgun Maslow, una vez que las personas comienzan a
, tienden a descar la estima, tanto de si

sausfacer su idad de perter




mismas como de los demas. Esta clase de nccesidad produce satisfacciones tales
como poder, prestigio, posicién social y seguridad en si mismos.

5. Necesidad de autorrealizacién. Maslow la considera como la necesidad mas
alta en su jerarquia. Es el deseo de convertirse en lo quc sc es capaz de ser; de

desarrollar al maximo el potencial propio y lograr algo.

Como se menciono anteriormente existen diversas dudas o aceptacion por diversos

investigadores en cuanto respecta a esta teoria de {as necesidades, por mencionar algunas

otras teorias tenemos:

Teoria de dos Factores de la motivacién. Frederick Herzberg cs el crecador de esta
teoria quec menciona que un primer factor de motivacién a los elementos de descontento
(politicas, supervisiéon, condiciones de trabajo, relaciones interpersonales, sueldo,
posicién social, 1a seguridad de empleo y la vida personal). Su existencia no motiva en el
sentido de producir satisfaccién, sin embargo, si no existen surgira la insatisfaccion.

En ¢l segundo grupo estarin los motivadores (logros, desarrollo en el trabajo,

responsabilidad, progrese y reconocimiento).

Teoria de la expectativa. El psicélogo Victor Vroom es su crecador, mencionando que
las personas se sentirdn motivadas a desarrollar ciertas actividades para alcanzar una
i que sus i contribuirdn a

meta si creen en el valor de esa meta y si

lograrla.
La fuerza aplicada para hacer algo depende tanto dcl valor como de la expectativa.

Teoria de la Equidad. A quien se le reconoce el trabajo de esta tcoria es a J. Stacy
Adams mencionando que los juicios subjctivos de una persona sobre lo justo de la

recompensa que obtiene, en relacidn con los insumos (que incluyen muchos factores,
acion con las

tales como el esfuerzo, la experiencia y la ed ién), en P

rccompcensas de otros.




Si las personas sienten quec se les recompensa en forma poco cquitativa pueden sentirse
descontentas, disminuir la cantidad y calidad de la produccién o abandonar la

organizacién.

‘Teoria del Reforzamiento. El psicélogo B.F. Skinner desarrollo esta teoria que afirma
que es posible motivar a las personas mediante ¢l diseiio apropiado de su ambientc de

trabajo y el elogio de su desempeiio.

Teoria de la Motivacién. David C. Mcclelland menciona tres tipos de necesidades

motivacionales basicas, como la necesidad de poder, las personas necesitan influir y
da y tiende a cvitar cl

controlar; 1a necesidad de afiliacidn, 1a gente r ita sentirsc
dolor de ser rechazados por un grupo social y, la necesidad de logro, la gente tienc un

intenso desco de alcanzar ¢l éxito y un temor intenso al fracaso.

Teniendo ¢l marco de referencia anteriormente expucsto, pasaremos al siguiente punto
cn donde se abarca de una manecra particular el caso de los Recursos Humanos en

México y su estructura en las organizaciones.




1.2 Estructura del drea de Recursos Humanos

A principios de siglo, en los Estados Unidos, y después de que Taylor propuso ¢
implemento la llamada administracién cientifica, manifestando que las funciones de
trabajo debian ser hechas por especialistas y las decisiones centralizadas; la funcién de
recursos humanos se reducia a contratar, despedir y tomar tiecmpo; quicncs las
desarrollaban eran dircctamente los jefes de linca. Con ¢l ticmpo csas funciones
aumentaron al llevarse registros y claborarse nominas. Fue entonces cuando se pensé en
un oficinista que realizara csta tarea y asi surgié el primer “especialista™ cn el arca.

Se dice que en 1912, en los Estados Unidos, aparecié ¢l concepto moderno del
departamento de personal y hacia 1919, ya existian varias universidades que impartian
cursos ds= “administracion de personal’.

En Meéxico, hacia el aifio de 1910, el movimiento revolucionario buscaba una serie de
objetivos todos rclacionados a la valoracién individual, aspectos relacionados a la
admiinistracion de Recursos Humanos. Los movimientos anteriores a la revolucién
mexicana exigian un sistema de salarios justos, reduccién de las horas de trabajo,
libertad sindical y la eliminacién de las tiendas de raya, que se consecguirian mucho
tiempo después, o mejor dicho, se regularizarian hasta el surgimiento de la actual Ley
Federal del Trabajo (LFT).?

El crccimiento acelerado de las organizaciones mexi
estructura no correspondia a sus necesidades y fue en ese momento cuando surgen
nuevos departamentos que debian atender funciones especificas; como cl departamento

, les hizo saber que su

de Personal, Recursos Humanos o Relaciones Laborales, asi llamado.

La Lcy Federal del Trabajo (1970), contiene una seric de disposiciones que hacen
exigible, pricticamente, la utilizacién de modemas técnicas de administracién y se
eliminan las improvisaciones, dando origen, en Meéxico, a la Administracién de

Recursos Humanos, concebida de una manera formal.

? Apuntes de la materia de Recursos Humanos 1, FES-C
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Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimicntos para dotar a la cmpresa

de una estructura administrativa eficient empleados capaces, trato cquitativo,

oportunidades de progreso, satisfaccién cn el trabajo y una adecuada scguridad cn el
mismo, son el fin principal que redundara en beneficio de la organizacién, los

trabajadores y la colectividad.
La expresién *“recursos humanos® implica que las personas poscen capacidades quc

impulsan el descmpeiio organizacional.

La Administracién de Recursos Humanos cs el proceso administrativo aplicado al

acrecentamicnlo y conservacién del esfuerzo, las cxperiencias, la salud, los

conocimicntos, las habilidades; de los miembros de la organizacién, en beneficio del
individuo, de la propia organizacién y del pais en gencral.*

Para trabajar con las personas en forma efectiva es necesario comprender el
comportamiento humano y tener conocimicntos sobre los diversos sisternas y practicas
disponibles que pueden ayudar a obtener una fucrza de trabajo diestra y motivada. Al
mismo tiempo, es necesario cstar al corricnte de aspectos econdémicos, tecnolégicos,

sociales y legales quec faciliten o restrinjan los esfuerzos para alcanzar metas

organizacionales.

* Fernandc Arias Galicia, Admini ién de R { Trillas, 1990.




1.3. Funciones del drea de Recursos Humanos

Las funciones del Departamento de Recursos Humanos o Personal, también asi llamado;

se enfc a las siguientes funciones:

Funcién:
- Empleo. Lograr que todos los puestos estén con el personal idénco u adecuado, dc

acuerdo con la planeacién de recursos humanos.

Subfunciones:
Reclutamiento: Investigacion de todas las fuentes posibles de candidatos, tanto

intermas o extemas, para cl propésito de Que los individuos calificados scan tomados cn
cuenta cn la apertura actual o futura, de nuevos puestos.

- Seleccién: De los candidatos se selecciona al mejor candidato, analizando sus
habilidades y capacidades.

- Contratacién: Proceso formal de ingreso del trabajad. legido a la or;
1 d 1 ionada y contratada, un empleado,

- .o

- Integracién: Sc hace de la persona r
un miembro de nuestra organizacién.

- Capacitacién: Sc fortalecen los conocimi ys técni , cientificos y administrativos
del personal para hacer mcjor su trabajo
- Desarrollo: Sc hace de un buen trabajador un 1 pleado.

Funcién:

- Administraciéon de Salarios. Lograr que todos los trabajadores sean justa y
cquitativamente compensados mediante sistemas de remuneracién de! trabajo y de
acuerdo al esfucrzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada puesto.
La administracion de salarios debera basarse sobre tabuladores estructurados y

correctamente analizados.
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Subfunciones:
- Determinaciéon de salarios y compensaciones. Se logra con un justo y compectitivo

tabulador de sucldos y salarios.
- Asig i6n de fi i Asignar a cada trabajador un puesto clara y precisamente

definido, que tenga equivalencia, entre su funciones y remuneracion.

- Calificaciéon de meritos. Logrando obtener un adecuado método de evaluacién de
desempeiio, de manera objetiva, se alcanzara una mcjor armonia y satisfaccién en el
trabajo.

- Control de asistencia. Esta es una herramienta, con la que cuenta recursos humanos,
para tener mayor control sobre los empleados, verificando las asistencias y retardos, en

relacién a horarios de trabajo, apoyandose sobre medios tecnoldgicos que ayudaran a su

adecuado control.

Funcién:
- Relaciones Internas. Lograr que las relaciones establecidas entre la direccion y el

personal, se desarrollen adccuadamente, conciliando los intereses de ambas partes.

Subfunciones:
- Comunicacién. Fomentar y motivar una da cc i ién, utilizando los
medios de comunicacién con los que la organi i6n, entre todos los miembros

dc la organizacién.

- Contratacién. Cumplicndo con los requisitos extermos (legales) y los intemos
(politicas y procedimientos), sc lograra una relacién intermna mas saludable entre
trabajadores y gerencia.

- Disciplina. Normalmente recursos humanos es el encargado de hacer que la disciplina
se mantenga en toda la organizacién, con la apropiada difusién y aplicacién, del
reglamento interior de trabajo.

- Motivacién del personal. Recursos humanos debera crear todas aquellas condiciones

quc se presuman nccesarias (Desarrollo Organizacional), para mantener a su personal

motivado.
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-C i i6n, entr i y desarrollo. Recursos humanos cuidara que cada uno

de los integrantes de 1a organizacién tenga una adecuada capacitacién para alcanzar los

objetivos personales y organizacionales, brindando oportunidades para desarrollar su

capacidad y habilidades previamente planeados y estipulados.

Funcién:
Satisf: las r idades dc los trabajadores que laboren en la

- Servicios al per: al
organizacién, colaborar en la solucién de problemas relacionados a su seguridad y

bienestar personal.

Subfunciones:
- Prestaciones. Son aquellos elementos, que en forma adicional al salario nominal

recibe ¢l trabajador y que representan un ingreso o ahorro de un gasto (pensiones, vales

de despensa, etc).
- Actividades recreativas. Al or i iones cuentan con instalaciones deportivas

exclusivas para e! disfrute de sus empleados o utilizar instalaciones, generalmente

das o r d para fomentar la convivencia entrc sus distintas plantas de

pr
producciones y/o departamentos.

- Seguridad. Para un emplecado es importante sentirse protegido en su centro laboral, por
csta razén fue creado ¢l IMSS, ademis, es normal que a Recursos Humanos se le
encomiende, junto con ¢l departamento de Relaciones Industriales, la Seguridad y la
Higiene en el trabajo cumpliendo con el marco legal respectivo.

ion y Vigil. ia. Tcner métodos y programas precautorios para salvaguardar a

P
-Pr

la organizacion y sus miembros.

Funcioén:
- Planeacién de Recursos Humanos. Realizar estudios di a la proy:
estructura de la organizacién en el futuro, incluyendo analisis de puestos, estudio de las

posibilidades de desarrollo de los trabajadores para ocupar esos puestos, a fin de

>n de la
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determinar programas de organizacién y desartollo, politicas y procedimientos dc

reclutamiento y seleccién.®

Las funcioncs que suelen ser realizadas por ¢l gerente de R.H. son las siguientes:

1.

Asesoria y consultoria. El gerentec de RH a menudo funciona como consultor
interno de supervisores, gerentes y ejecutivos. Dados sus conocimientos sobre
cuestiones intemas de empleo (politicas, acucrdos e intereses de los
trabajadores). También llega a funcionar como enlace cntre los trabajadores y los
Gerentes de Linea, por comprender y mangjar algunos conceptos y estrategias de
cédmo incrementar la productividad, para esto el Gerente de RH requicre tener la

habilidad de comunicarse con bas partes.
Servicio. Los gcrentes de RH también participan en una variedad de actividades
i > ] ién, aplicacion de pruebas, plancacién y

de servicio como r
conduccién de programas dc capacitacién, dema de } las
preocupaciones e inconformidades de los trabajadores. El dominio técnico de

estas areas es esencial para los gerentes de RH y constituye la base de diseiio ¢
implementacién del programa de RH.
Formulacién e implementacién de politicas. Los gercntes dc RH suelen proponer

y elaborar nuevas politicas o revisiones de politicas para resolver problemas

recurrentes o evitar probl de ». En condici nor 1 prop
estas politicas a los ejecutivos mas importantes de la organizacién, quicnes
rcalmente decretan las politicas. Los gerentes de RH pueden monitorcar el
desempeiio de los departamento de linea y otros departamento para asegurar su
conformidad con las politicas, procedimicntos y practicas de RH. Quiza lo mas
importante es que son un recurso al que los otros gercntes pueden acudir para
efectos de interpretacién de las politicas.

Mediador de los trabajadores. Uno de los papeles duraderos de los gerentes de
RH es servir como mediadores de los trabajadores: escuchar sus preocupaciones

¥y representar sus demandas frente a los gerentes. Las relaciones efectivas con los

s Apuntes de la materia Recursos Humanos I, FES-C
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empleados constituyen una estructura de apoyo cuando los cambios perjudiciales

interfieren con las actividades cotidianas normales.

Competencias del Gerente de Recursos Humanos

1.

Dominio del negocio. Los profesionales de RH deben conocer a fondo ¢l negocio
de su organizacién. Esto requierc comprender sus capacidades econémicas y
financieras de modo que puedan ‘“‘unirse al equipo” de gerentes de
administracién. También requicre que desarrollen habilidades en relaciones
publicas centradas en sus clientes.

Dominio de los RH. Los profesionales de RH son los expertos de la organizacién
en ciencias del comportamiento. En areas como definicién de puestos, desarrollo,
eval ién, recomp integracién de equipos y i iones, deb
desarrollar tareas que los mantengan al corriente de los cambios.

Dominio del cambio. Los profesi les de RH deben poder administrar pre

de cambio de modo que las actividades de RH se fusionen eficazmente con las
idad dministrativas dc la organizacién. Esto significa contar con

habilidades interpersonales y para resolver problemas, asi como con capacidad
de innovacién y creatividad.

Credibilidad personal. Los p
personal frente a sus clientes internos y externos. La credibilidad y 1a confianza

fesi les de RH deb bl su credibilidad

se adquieren al desarrollar relaciones personales con los clientes, demostrar los
valores de la empresa, defender sus propias convicciones y ser justo en la

relacién con los demas.®

Shell, A ini i6n de R F

21




2 . Las relaciones formales entre trabajadores y la organizacién
2.1. Aspecto legal

Definicién de Trabajador:
LFT. Art. 8°. Trabajador es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo

personal subordinado.
Para los cfectos de esta disposicidn, se entiende por trabajo toda actividad humana,

intelectual o material, independicntemente del grado de preparaciéon técnica requerido

por cada profesién u oficio.

Definicién de patrén:
LFT. Art.10. Patrén es la persona fisica ¢ moral que utiliza los servicios de uno o varios

trabajadores.

2.1.1. Concepto de contrato

Se sostiene que ¢l contrato de trabajo funge como instancia necesaria para la

constitucién de la relacidn juridica entre obrero y patrén.
Dentro del ordenamiento mexicano, el legislador ha definido la relacién de trabajo y el

contrato .ndividual de trabajo:

LFT. Art.20. Se enticnde por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le de
origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago

de un salario.

Contrato individual dc trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacién, cs aquel
por virtud dei cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado

mediante ¢l pago dc un salario.
decl contrato de

En casos cxcepcionales pudiera estimarse ia la preexi
trabajo, como sucede, por cjemplo, con el trabajo domestico, ¢l trabajo de confianza o ¢l

que se desempeiia en el Aambito de 12 pequeiia industria.
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La diferencia entre contrato de trabajo y relacién de trabajo radica en que cn la
primera el trabajador y el patrén formalizan, celebrando y firmando un contrato para
da ¢l trabajad i 1 se incorpora al trabajo sin

p

prestar los servicios, cn la
quec exista previamente firmado un contrato u acuerdo.

La cxistencia de un contrato es imputable al patrén y sirve para demostrar las
condici(;ncs en que fue contratado el servicio personal ante 1a autoridad laboral.

Sin la existencia de un contrato de trabajo no cs factible que aparczeca una relacion de
trabajo, pero si puede formarse una relacién juridica propiamente dicha.

La formacién de la relacién de trabajo presupone que el trabajador exprese su libre
conscntimiento para prestar sus scrvicios, segin se desprende del articulo Sto.
Constitucional. De esta manera, como cfecto particular la rclacién de trabajo sc
independiza del acto que lo crea, de tal manera que si por ejemplo, un trabajador es
las mi

contratado como emplcado de confianza y al iniciar sus servicios d p

labores de un trabajador de base, es considerado como tal.

2.1.2. Contrato individual

Los contratos individuales se dividen basi por su d ién en tres, que son:
LFT. Art. 35. Las rclaciones de trabajo pueden ser por obra o tiempo determinado o por
ti ind inado. A falta de estipulaciones expresas, la relacion serd por tiempo

P

indcterminado.

Los requisitos que debe contencr un contrato individual de trabajo son:
Segun LFT Art. 25:
1. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patrén;
2. S&ilarelacidn del trabajo es para obra o tiempo determinado o indeterminado;
3. Ei servicio o servicios que deban presentarse, los que se determinaran con la
mayor precision posible;
4. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;

5. La duracién de la jomada;

23




6. La forma y el monto del salario;

7. El dia y el lugar de pago del salario;

8. La indicacién de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos
de los planes y programa establecidos o que sec establezcan en la empresa,
conforme a lo dispuesto en esta ley; y

9. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de @ >, V. iones y d

que convengan el trabajador y el patrén.

Hay que recordar que los contratos individuales de trabajo obligan a lo expresamente
pactado (articulo 31 de la LFT) y el patrén no puede cambiar unilateralmente las

condiciones de trabajo previamente ya pactadas.

Contrato por obra determinada

Es aquei que puede celebrarse entre los factores de la producciéon unicamente en caso de
que asi !2 exija la naturaleza del trabajo. disolviéndose al cumplirse la obra, sin
responsabilidad para ¢l patrén, salvo que subsista la materia del trabajo.

También los trabajadores sujetos a este tipo de contrato sc les denomina eventuales o

temporales.”

LFT. Art. 36. Contrato por obra determinada. Se estipula cuando asi lo amerite su

naturaleza.
Contrato por Tiempo Determinado
Es aquel que se celebra entre los factores de 1a produccién por virtud de la naturalcza del

trabajo o por otras causas previstas en la ley, de mancra que se disuelve sin
responsabilidad para el patrén por cumplimiento del plazo previsto, salvo quc subsista la

’ id A Omelas, R i Lab 1 Pag. 57, 1996
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materia del trabajo. Los trabajadores sujctos a este tipo de contratos son conocidos como

cventuales o temporales

LFT. Art. 37. Contrato por ticmpo determinado. Se estipula en los casos siguientes:

1. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar;
Cuando tenga por objecto sustituir temporalmente a otro trabajador;

5]

3. En los demas casos previstos por esta ley.

Si en el momento en ¢l que termina el contrato por tiempo determinado existiera la

materia de trabajo, cl trabajador tendra el derecho de seguir laborando; de lo contrario un

despido sc¢ considerara como despido injustificado.

Contrato por tiemp

Dec no existir cusa justificada para la celebracién de un contrato por obra o tiempo
determinado, el contrato relativo debera considerarse de cariacter indefinido.

En los casos en que ¢l contrato estipule que fuera de tiempo u obra detenmina y al
bajador tiene caricter

termino de este existicra la materia de trabajo ¢j da por el tr
de permanente, normal y nccesaria dentro de la empresa, el contrato debera ser por
tiempo indeterminado. De no hacer esto la empresa, ¢l trabajador podra d dar ante
las juntas de Conciliacién y Arbitraje el reconocimiento del caracter indefinido de su

contrato: quc sc le respete su caricter de trabajador de planta.'
Contrato indeterminado. Cuando no se cspecifique que sea por tiempo u obra

determinada.

2.1.3. Contrato colectivo

El termino sindicato provicne del griego sindike que significa con justicia, que a
dad. “En francés

su vez paso al latin syndicus que sc refiere al delegado de una ci

. hanid A Omelas, R i Laborales, Pig. 28, 1996.
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medicval, syndic paso a designar al representante de una comunidad determinada.”.
Cabe decir que dicho termino cobro importancia después del aiio 1866 cuando fue
utilizado por una asociacién de zapateros francesa de dondc se difundié a todo el mundo,
por ello * ¢l termino francés syndicat significa, en una acepcién amplia del vocablo,
iarse paralad de los intereses comunes.

lismo ha cstado sujcto a factores de

En ¢l caso de nuestro pais, cl surgimi > del sindi
distinta naturaleza, como son ¢l econémico, politico, social y juridico.

Los sindicatos se¢ establecicron a todo lo largo de la Republica, de acuerdo con la
naturaleza de la industria.

Concluida la Revolucién en 1917 con la promulgaciéon de la actual Constitucién, cuyo
Titulo Sexto sc refiere al Trabajo y a la Previsién Social, la fraccion XVI del apartado
“A™ del zrticulo 123 sciiala que tanto los obreros como los empresarios tendran derecho
para coligarse en defensa de sus respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones
d to del sindicalismo actual lo constituye la

profesionales, etc. Es dccir, el fi
disposicion legal invocada que al ser desarrollada en forma plena en la ley reglamentaria
di desde 1a década de 1930 ha cobrado gran relevancia en la vida nacional,

corresp
ya que gracias a su actuacién la clase obrera obtuvo derechos que le permiticron elevar

su nivel de vida, pero que actualmente se han estancado e incluso disminuido.

En el Articulo 354 de la LFT deja de manifiesto que la ley reconoce la libertad de
coaliciéon de trabajadores y patrones.

Entendiendo como Coalicién (LFT. Art. 355) el acuerdo temporal de un grupo de
trabajadores o de patrones para la defensa de sus intereses comunes.

Y a su vez se definc como Sindicato (LFT. Arn. 356) la iaciéon de trabajadores o
patroncs, constituida para el estudio, mcjoramiento y defensa de sus respectivos

intereses.
Scgun cl Articulo 360 de la LFT los sindicatos de trabajadores pueden ser:

1. Gremiales, los formados por trabajadores de una misma profesién, oficio o

especialidad;
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2. De cmpresa, los formados por trabajadores que presten sus servicios en una
misma empresa;

3. Industriales, los formados por trabajadores que presten sus servicios en dos o
mas empresas de la misma rama industrial;

4, Nacionales de industria, los formados por trabajadores que presten sus servicios
en una o varias empresas de la misma rama industrial, instaladas en dos o mas
Entidades Federativas; y

5. De oficios varios, los formados por trabajadores de diversas profesiones. Estos
sindicatos solo podran constituirse cuando en el municipio de que se trate, cl

numero de trabajadores de una misma profesién seca menor de veinte.
Lo referente a los sindicatos de¢ patrones el Articulo 361 de la LFT menciona:

1. Los formados por patrones de una o varias ramas de actividades; y
2. Nacionales, los formados por patrones de una o varias ramas de actividades de

distintas Entidades Federativas.

El Articulo 386 de la LFT definc como Contrato Colectivo, ¢l convenio celebrado entre

uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos

de patrones, con objcto de establ las dici glin las les debe prestarse el

trabajo en una o mas empresas o cstablecimientos.

El Contrato Colectivo de Trabajo debera celebrarse por escrito, bajo pena de nulidad. Se
hara por triplicado, entregandose un gjemplar a cada una de las partes y se depositara el
otro tanto en la Junta de Conciliacién y Arbitraje o en la Junta Federal o Local de
Conciliacién, 1a que después de anotar la fecha y hora de presentacion del documento lo

remitird a la Junta Federal o Local de Conciliacién y Arbitraje.

ién del doct o, salvo

El contrato surtird efectos desde la fecha y hora de pr
que las partes hubiesen convenido cn una fecha distinta. (Articulo 390, LFT)
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El contenido del Contrato Colectivo de Trabajo esta mencionado en el Articulo 391 de la

LFT, mencionando lo que debe contener:

1. Los nombres y domicilios de los contratantes;

2. Las empresas y establecimientos que abarque;

3. Su duracién o la expresién de ser por tiempo indetcrminado o para obra
determinada;

4. Las jornadas de trabajo;

5. Los dias de descanso y vacaciones;

6. El monto de los salarios;

7. Las clausulas relativas a la capacitacién o adiestramiento de los trabajadores en
la empresa o establecimiento;

8. Disposiciones sobre la capacitacién o adiestramiento inicial que se deba impartir

a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento;

> de las comisioncs que deban

9. Las bases sobre integraciéon y funcic
integrarse de acuerdo con esta ley; y
10. Las demas estipulaciones que convengan las partes.

Hoy cn dia el neoliberalismo se ha impuesto en todas las actividades que desarrolla el
trabajador mexicano, y para que dicho sistema seca viable debe cumplir con la condicién
dc destruir todas las organizaciones y formas de defensa de la clase obrera a fin de

hacerlos presas faciles de sus postulados, imponicndo al Estado, cntre otras actividades
bli privatizaciéon de cmpresas

previamente programadas: recorte del gasto p
paraestatales, reajuste del gasto social, apertura comercial, eliminacién de subsidios, y lo
indicales de los lariados mexicanos, dcjando

mas importante, suprimir las conquistas
quc s¢an las fuerzas del mercado las que regulen las relaciones de trabajo y la mano de

obra a través de los contratos de prestacién de servicios.
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2.1.4. Contrato ley

Se dice que el Contrato-Ley, no es contrato pues finalmente no es un acuerdo de
voluntades y tampoco es Ley pues no emana del poder Legislativo.

Segnin el articulo 404 dc la LFT el contrato Ley es ¢l convenio celebrade entre uno o
varios sindicatos de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones,
con ¢l objeto de establecer las condiciones segun las cuales debe prestarse ¢l trabajo en
una rama determinada de la industria, y declarado obligatorio en una o varias Entidades
Federativas, en una varias zonas cconémicas que abarquen una o mas de dichas
entidades, o en todo el territorio nacional.

El Contrato Ley puede ser solicitado por los sindicatos que representen las dos terceras
partes de los trabajadores sindicalizados, por lo menos, de una rama de la industria en
una o varias Entidades Federativas, en una o mas zonas cconémicas, que abarque una o
mas de dichas Entidades o en todo el territorio nacional.

El Contrato Ley debera ser solicitado ante la STPS, si se refiere a dos o mas Entidades
Federativas o a industrias de jurisdiccién federal, o al Gobemador dcl Estado si se trata
de industrias de jurisdiccién local.

Una vez aceptada Ja solicitud la autoridad, segtn €l caso, hari una convocatoria para los
sindicatos afectados mediante el Diario Oficial de la Federacidén.

El Articulo 412 de la LFT iona como requisitos del Contrato-Ley los siguientes:

1. Los nombres y domicilios dec los sindicatos de trabajadores y de los patrones que

concurricron a la convencién;

2. La Entidad o Entidades Federativas, la zona o zonas que abarque o la expresién
de regir en todo cl territorio nacional;

3. :Su duracion, quc no podra exceder de dos aiflos;

4. Las condiciones de trabajo sefialadas en el articulo 391, fracciones IV, V, VI y
X,

5. Las reglas conforme a las cuales se forrnularan los planes y programas para la

itacién y el adiestramicnto en la rama de la industria de

implar i6n dec la cap

que se trate; vy

29




6. Las demas estipulacioncs que convengan las partes.

Lo referentc a clausulas de admisidn y exclusiéon quedara a cargo del sindicato
administrador del contrato-ley en cada empresa.

Una vez aprobado el convenio, por la mayoria ya mencionada, el Presidente de la
Republica o el Gobernador del Estado, segin sca el caso, lo publicaran en el Diario
Oficial de la Federacién o en ¢l periddico oficial de la Entidad Federativa, declarandolo
Contrato-Ley en la rama de la industria considerada, para todas las cmpresas o
cstablecimientos que existan o se establezcan en ¢l futuro en la Entidad o Entidades
Federativas, en la zona o zonas que abarque o en todo el territorio nacional.

El Contrato-Ley producira sus efectos a partir de su fecha de publicacién, salvo que la
convencién sefiale una fecha distinta.

El Contrato-Ley sc aplicara, no obstante cualquier disposicién en contrario contenida en
¢l contrato colectivo que la empresa tenga celebrado, salvo aquelios puntos en que cstas
estipulacinnes sean mas favorables al trabajador.

En cada empresa, la administracién del Contrato-Ley cormrespondera al sindicato que
represente dentro de ella ¢l mayor numero de trabajadores. La perdida de la mayoria
declarada por la junta de Conciliacién y Arbitraje produce la de 1a administracién.

_En la revisién del Contrato-Ley se observaran las nonmas siguicntes:

1. Podran solicitar su revisién los sindicatos de trabajadores o los patrones que
representen las mayorias seialas;

2. La solicitud sc presentara a la STPS, o al Gobernador del Estado (segun sea el
caso), noventa dias antes del vencimiento del Contrato-Ley, por lo menos;

3. Laautoridad que reciba la solicitud, después de verificar ¢l requisito de mayoria,
co}nvocara a los sindicatos de trabajadores y a los patrones afectados a una
con.vcncién;

4. Si los sindicatos de trabajadores y los patrones llegan a un convenio, la STPS o
¢l Gobernador del estado, ordenara su publicacién. Las reformas surtiran efectos
a partir del dia de su publicacién, salvo que la convencién seifiale una fecha

distinta.
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Los Contratos-Ley serdn revisables cada afio en lo que se refiere a los salarios cn
efectivo por cuota diaria; y su solicitud de revisién debcra darse por lo menos sesenta

dias antes del cumplimiento de un ailo transcurrido desdc la fecha en que surta efectos la

celebracién, revisién o prorroga del Contrato-Ley.

El Contrato-Ley terminara:

1.
2.

Por mutuo consentimiento de las partes que representen la mayoria,
indi >s de trabajadores y los

Si al concluir el procedimiento de revisién, los
patrones no llegan a un convenio, salvo que aquellos e¢jerciten el derecho de

huelga.

Diferencias entre Contrato Colectivo y Contrato-Ley:

1.

Al Contrato-Ley también sc¢ lc conoce con el

El Contrato-Ley es un contrato de industria, el contrato colectivo es un contrato

de empresa,
E! Contrato-Ley se solicita ante la STPS y el Contrato Colectivo ante las Juntas

de Conciliacién y Arbitraje.
El Contrato-Ley dcbe otorgarse por varios patrones, ¢l Contrato Colectivo solo

por uno.

El Contrato-Ley cs revisable 90 dias antes de su v el lectivo 60

dias antes de su vencimiento.
El Contrato-Lecy no puede exceder de dos afios, ¢l Contrato Colectivo puede

cclebrarse por tiempo indefinido.

nombre de Contrato Colectivo

Obligatorio.’

® Apuntes de Derecho Laboral, FES-C
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2.2. Aspecto administrativo

A continuacién se expondran los elementos administrativos que vinculan a un individuo
con una organizacién o mejor dicho todos aquellos clementos necesarios para llevar a

cabo los objetivos de una organizacién desde un punto de vista administrativo.

2.2.1. Analisis del Puesto

Para el * Dr. Jaime A. Grados Espinosa ¢l concepto de Puesto es: un conjunto de
operacionss, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de
trabajo especifica ¢ impersonal.'?

El concepto de puesto implica dos elementos esenciales, que son:

a. Su cc ido, determinado por ¢l conjunto dec funciones

concretas,
b. Sus requisitos, determinados por los factores de habilidad,
esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo.

un conj de

De tal modo un Puesto es un conjunto de funciones (de las
actividad_cs), responsabilidades y caracteristicas que conforman una unidad de trabajo
especifica ¢ impersonal, que existe en relaciéon a los objetivos de la empresa. Es una
unidad de trabajo porque sc refiere a la ultima divisién en la organizacién; es especifica
porque ecs unica y distinta de los demas puestos y es impersonal porque existe
independientemente dc la persona que lo ocupa.

El puecsto, cstard conformado por aspectos tales como: escolaridad, conocimientos,
habilidades, experiencia, responsabilidades, nivel de autoridad, sucldo, prestaciones y

condiciones de contratacién.

% Grados Eapi Jaime, ién, Recl i ¥y Scleccién, Pag. 118, 1988
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El Analisis de Puestos nos ayudara a separar los elementos objetivos y subjetivos que el

trabajo implica. Para ello es nccesario:

a. Recabar todos los datos referentes al puesto, con integridad y precisién.
b. Scparar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los
subjetivos que debe posccr ¢l trabajador, y ordenar ambos grupos con los

datos correspondientes.
c. Consignar por escrito los datos obtenidos de manera clara y sistemitica.

. d. Organizar cl] conjunto de los resultados del analisis.

Una vez rccopilados, analizados y verificados los datos, se eclaborara el andlisis de

puesto definitivo, describiendo dctailada y si aticamente los el que lo
integran. Estec informec decberd hacerse en términos claros y precisos, utilizando un

lenguaje accesible que evite ambigiliedades.

2.2.2. Reclutamiento

El Reclutamiento se ocupa de desarrollar una serie de candidatos a empleo, acordes al

plan de los Recursos Humanos. Por regla general, los didatos sc por
medio de anuncios en periédicos y publicacione: pecializad 2 ias de plco,
recc dacién de igos y visitas a universidades o centros de enseiianza superior.

El propésito del Reclutamiento es formar un grupo de candidatos lo bastante grande

como para quc los gerentes pucdan elegir a los pleados calificados que

Antes de comenzar a reclutar candidatos al p o Vi los recl dores tendrian que
tener una idea clara y concisa dc las actividades y obligaciones que ¢l puesto
desempeiia; esta informacion esta contenida en las Descripcionces del Puesto.

Una vez definida la descripcién del puesto se proseguira a obtener las especificaciones
para contratacion, cstas pucden ser: cl grado de estudios, experiencia ¢n el puesto, sexo y

en general cualquicr otra particularidad que exija el puesto.
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Fuentes de Reclutamiento

La capacidad de la empresa para reclutar empleados con frecuencia, depende dec la fama
de la organizacién, del atractivo de su ubicacioén y del atractivo dcl pucsto especifico que
se ofrece. Si las personas con las capacidades requeridas no estin disponibles dentro de
la organizacién ni en la poblacién trabajadora local, quiza deban ser reclutadas a cierta
distancia o en organizaciones de la competencia.

El reclutamiento de candidatos es el proceso permanentc a través del cual la
organizacién retine solicitantes de empleo de manera oportuna, econdmica y con
suficiente cantidad y calidad para que después concursen en l1a funcién de seleccién.
Fuentes de reclutamiento son los lugares en donde se encuentran personas que tiencn la
posibilidad de llegar a ser candidatos en la funcién de scleccién.

Las estr: ias de recl iento son las as por mcdio de las les la or i i6én

se pone cn contacto con las personas intercsadas en un empleo.

Fuentes Internas

El uso de las fuentes internas, sirve para impedir despidos o para crear oportunidades de
promocién para los emplcados, puede ser beneficioso para la moral de trabajo y puede

hacer que Ja organizacién obtenga utilidades por la inversién que ticne en el

dos. Las fi intemnas pueden resultar poco ias
i que las

entrenamiento de sus empl
si no existen individuos disponibles dentro de la org

calificaciones necesarias para determinada vacante.

Fuentes Externas

Existen muchas fuentes externas de las cuales es posible reclutar personal. Algunas de
ellas pueden usarse para cubrir una variedad de diversos puestos.
Las fuentes cspecificas utilizadas por el jefe dependeran de factores tales como: tamaiio

de la organizacion, sus recursos y sus condiciones ccondmicas.
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d

1to mas utili

Se presentan a continuacién las fi der

1. Bolsas de Empleo. Existen de tres tipos de bolsas de emplco:

Primera, las formadas por solicitantes que ya han participado en la funcién de
seleccién. Usualmente son cxtrabajadores o personas que no fucron clegidas por no

cubrir el perfil.

Segunda, se forma por solicitantes que no han pasado por la funcién de seleccion, Hegan

a la organizacién en busca de emplco.

Tercera, constituida por personas quec no son solicitantes directos de la organizacién,

pero ofrecen sus servicios abiertamente a través de boletines, revistas o periédicos.

En las dos primeras se ita di ., impl y depurar constantemente un

archivo de solicitudes que incluye los rubros: a) tipo de puesto, b) aceptacién o rechazo,

¢) fichas por sexo, por edad.

Para agilizar 1a ba da de r dable crear una base de datos en la computadora.
En cl tercer caso, ¢s funcional 1 carteles (; ios) a la da de la p
desde un “solicito...”, hasta una conv ria de ». Esta opcidn tienc la ventaja

de permitir alcanzar un gran auditorio y de proporcionar otra fuente posible de
solicitantes.

La efectividad de los anuncios como herramienta de r
otras cosas, de 1a naturalcza dc la impresién que hacen sobre ¢l lector.

1 i dependera, entre

2. A i de 1 Guber les y Privadas. Estas son una bolsa de

B P

empleco interna, ticne dos variantes:
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a) Unas que proporcionan informacién de las solicitudes dec empleo
(Boletines, Internet, ctc). Las agencias publicas de cmpleo estan
administradas por los gobiemos cstatales, ¢l tipo y calidad de los
servicios que proporcionan tienden a variar.

b) Las que proporcionan personal calificado previamente scleccionado por
la agencia consultora (MANPOWER, ADECCO, ctc). Esta fuente es
valiosa cuando la empresa no cuenta con un sistcma establecido de
seleccién o bien cuando sc trata dc plazas para cuales es muy dificil

conseguir solicitantes.

Establecer un contacto inmediato con las agencias, ¢s recomendable, para acudir a ellas
solo en situaciones urgentes o dc plazas dificiles de llenar por falta de personal

calificado.

ar solici que repr una variedad de

Las agencias de emplco puceden
ireas ocupacionales, o pueden proporcionar solicitantes solamente para cicrtos pucstos
profesionales, técnicos, de oficina 0 domésticos.

Es aconscjable que una compaiiia utilice aquellas agencias que puedan proporcionarle

los servicios y solicitantes necesarios, a un costo que valga la pena pagar.

3. Traslad bios 0 movimi Iaterales. Esto implica un movimiento de un

trabajador a otro puesto distinto, en el mismo nivel con la intencién de capacitar

a dicha persona en areas complementarias.

Es neccesario definir cl sistema especifico a utilizar, a fin dc no improvisar cuando se

tenga que cubrir con urgencia las plazas vacantes.

4. Institucioncs Educativas. Aqui se incluyen institutos y escuclas de nivel medio
superior terminal, técnicas, secrectariales, de¢ artes. y oficios, asi como
universidades y otras instituciones de nivel superior. Una ventaja es que permite
localizar muchos posibles prospectos en un mismo lugar con informacién

fidedigna sobre sus d acadé >s, sin embargo, opera mas para
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plazas que no requicren experiencia laboral, pues los est gener

no la tienen.

Las visitas periddicas al centro educativo para presentar conferencias, entrevistas,
; general se

audiovisuales y folleteria sobre la empresa, son una b estrategi
reparten solicitudes para que los interesados las entreguen al representante de la
organizaciéon. Se deben desarrollar fuertes relaciones publicas y entrevistas con los
directores de las instituciones educativas, solicitando nombres e informacién de los
recién cgresados y de los proximos a egresar.

Otorgar becas de la empresa a los mejores estudiantes; permitir y alentar la realizacién
de visitas informales, practicas profesionales y prestacién de servicio social en la

empresa ayudara a la empresa a mantener sus vinculos con estas instituciones.

5. A taci profesi ! Esta fuente esta constituida por colegios, barras o
asociaciones profesionales, que en algiin momento puceden proporcionar datos de
personas para ocupar plazas en la or izacién que requieran profesionistas de
buenos niveles.

Una b estr para ¢ con estas asociaciones es la de seguir con una

bucna comunicacién, realizar visitas de cortesia para entregar folleteria o presentar

audiovisuales acerca de la organizacién, a fin de informar y gencrar intereses sobre la

misma.

6. Otras empresas y otros sindicatos. Es frecuente que otras cmpresas Yy otros

‘sindicatos distintos al de la propia organizacién (por cjemplo, de
industriales cspecializadas) cuenten con ¢l personal solicitante que no ha podido
ingresar a la fucrza de trabajo, dado que no existen plazas vacantes cn ese

momento. Sin embargo, si pueden resultar de utilidad para nuestra empresa.
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Situacién distinta es el 1lamado *“*pirateo™, cn el cual una empresa ofrece a un trabajador
de otra organizacién mayor salario para quc este sec traslade a ella. Sobra decir que esta
praclica. puede resultar efectiva, pero con total falta de ética.

El mantener siempre buenas relaciones publicas con otras empresas y sindicatos dec la
regién, para que en caso necesario, proporcionen solicitantes a la empresa. Esto se pucde
reforzar al intercambiar informacién con las respectivas bolsas de empleo de cada

compaiiia.

7. Familiares y conocidos de trabajadores actuales. A veces resulta practico
acudir a los trabajadores y ecmpleados dc la organizacién para que nos
proporcioncn informacién sobre familiares y conocidos calificados para
desempeiiar algun pucsto en la empresa. Sin embargo, esta resulta ser una fuente
generalmente poco recomendable, ya que cxisten razones subjetivas por las
cuales los “recomendados™ son enviados a la compailia. Por otra parte, si
ingresan varios miembros de una familia o amigos, se corre el riesgo de generar
camarillas que pueden convertirse, con el tiempo, en grupos perjudiciales para la

organizacion.

Es rccomendablc acudir a csta fuente solo cuando haya plazas que deban cubrirse
urgentemente. De cualquier manera, debe recordarse que se trata que se trata ianicamente

dc solicitantes, mismos que tendrian que pasar por ¢l proceso de sel ion. Otra opcié
es otorgar algin tipo de premio o incentivo a aquellos trabajadores actuales que consigan

solicitantes con calidad.

8. An ios en publi i . El anuncio en periddicos y revistas ¢s una cstrategia
mas quec una fuente, por ser tan importante para la funcién de reclutamiento se
considera como fuente. En este sentido la fuente real es la comunidad de la

region, en la cual circula la publicacién.
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Eleccion de la publicacién

Se debe clarificar, ;quiénes son las personas interesadas en ¢l anuncio?, ;en donde existe
mayor probabilidad de encontrarlas? y, {cémo se puede llegar a ellas?

A.lgunos criterios para clegir la publicacién son:

- Tiraje y cobertura geogrifica. Depende de Ja ubicacién de la empresa, del tipo de plaza

¥y de la vacante requecrida, para clegir 1a publicacion a utilizar.

- Tipo de publico que Icc el periédico o revista. La orientacién politica de 1a publicacién,
su caricter general o especializado, asi como los temas que trata, serviran para decidir en

cual revista o periédico se debe publicar el anuncio.

io analizar csa efectividad, lo cual se

- Efectividad de las publicaciones. Es
facilita al incluir en ¢l formato de solicitud dec empleo una pregunta quc cuestione al

solicitante sobre como se entero de la vacante y, analizar la calidad de cada solicitante

en relacién con los requerimientos del puesto.
Eleccién del tipo de anuncio

Elegir las caracteristicas que debera tener ¢l anuncio en el periédico o revista:

io clasificado aparece en la seccién destinada

- &T"Clasificado™ o “*desplegado™? El
para tal efecto por la publicacién, junto con €l resto de anuncios en orden de su
contrataci¢n. Existen algunas opciones, como la utilizacién de las letras mayiisculas o

minusculas o bien, letras blancas sobre fondo negro o viceversa.

El anuncio d 1 do es un io dentro de la plana, cn el cual, generalmente se
pleg p g

cobra por tamafio independicntemente del texto. En un periédico existe la posibilidad de
Para anuncios de¢ emplco, son

comprar desde doble plana hasta 1/32 de ella.
recomendables los tamafos 1/32 o bien 1/16 de plana, si el texto es mucho.
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- ¢ldentificado o anénimo? Los anuncios anénimos cuentan con algunas ventajas sobre
des por

los fimmados o identificados, cvitan reccomendaciones y pr iones de soli
medios distintos a los ordinarios; en ocasiones evitan que ¢l anuncio infunda temores o

desconfianza en trabajadores actuales de hacerse publica la peticién de personal, evitan

alentar a empresas competidoras.

- ¢ Por cuanto tiempo y que dias? La primera pregunta se relaciona con la complejidad

del puesto. Tratandose de un periéddico, parece ser que tres dias son suficientes para
ializados quiza requicra

pucstos como sccretarias, choéferes, etc. Para pucstos mas esp
de mas dias y los dias mas adecuados serian sabado, domingo y lunes.

- ¢ Cuanio invertir? Esto depende del tipo de anuncio a publicar, asi como en la
publicacién de que se trate. Sc¢ debe tomar en cucnta que ¢l costo del anuncio debe
garantizar una buena respuesta del publico. Si no e¢s asi es necesario replantear las

para los ios en las publi i , 0 buscar otra fuente de reclutamicnto.

estrategi.

Diseidio del ido del

Se debe definir de antemano lo que se desca lograr antes de elaborar ¢l anuncio
considerando fundamentalmente las caracteristicas de la plaza de que se trata y del tipo
dc personas que suclen lcer la publicacion elegida. Se debe analizar su texto y estructura,

Y 1

ar lo sig

En cuanto al texto del anuncio se debe

- Ser selectivo, que vaya dirigido a un grupo especifico de personas que cuenten con los

requerimientos minimos para estar en posibilidad de ocupar la plaza vacante.

- Contener la informacién necesaria sobre ¢l puesto, para quc los lectores comparen su
perfil solicitado por la empresa, por ejemplo, breve descripciéon del puesto, su nivel y
responsabilidadces, formacién académica horarios de trabajo, expcriencia requerida, lugar

cn donde se prestaran los servicios, sexo, edad, etc.
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- Contencr informacién necesaria de la empresa, para que los lectores comparen cstos

factores con sus propias expectativas.

- Utilizar un lenguaje sencillo y claro, pero con estilo publicitario, es decir, que llame la

atencién, evitar ambigiiedadcs, abreviaturas, palabras extrafias y redaccion equivoca.

- Detallar con claridad y precisiéon, la manera en que los lectores puedan ponerse en
contacte con la empresa indicando nombre de quien puede atenderlos, domicilio, fax,

leléfono.' e-mail y horarios.

En cuanto a la estructura y el atractivo éptico del anuncio en las publicaciones, se debe

cuidar lo siguiente:

- Tipo de letra: debe ser variado y de formato agradable, el nombre del puesto se

imprime con letras de mayor tamaiio, para que resalte.

- Logotipo: a mecnos que se trate de un anuncio anénimo, ¢l logo de la empresa dcbe
aparecer, lo cual sirve como efecto identificador para los lectores.

- Fondo: debe decidirse también el fondo (negro sobre blanco o viceversa), o bien
utilizar zlgun tipo de “malla® (cuadriculado, punteado, rayado, ctc.) o grano que sirva

como basc para las letras.

2.2.3. Seleccién

La seleccién de personal, segin Reyes Ponce, consiste en encontrar el hombre adecuado
para cl puesto adecuado.

La seleccién de Recursos Humanos es ¢l proceso mediante ¢l cual las caracteristicas y
cualidades personales y laborales de un candidato se comparan con las de otros, a efecto

de elegii- de entre ellos al mejor para cubrir la plaza vacante en una organizacion.

TESIS CON
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Principios de Selecci6én

- Colocacién. Si un candidato no tienc las habilidades necesarias para un determinado

puesto, pero se lc considera potencialmente un buen prospecto para otro puesto.

- Orientacién. En caso dc no aceptar a un candidato es nccesario orientarlo, es decir,

dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo.

- Etica profcsional. El sclcccionador debe tener plena conciencia de que sus decisiones

pueden afectar la vida de otras personas.

La seleccién implica usar solicitudes, curricula, cntrevistas, pruebas de empleco y
habilidades, asi como verificaciéon dec referencias, con objeto de evaluar y seleccionar a
los candidatos que sc prescntaran a los gerentes, los cuales, en ultima instancia,
seleccionaran y contrataran al candidato.

Al seleccionar al personal no solo se toma e¢n cuenta la persona mas calificada, sino
también lo que es como persona, la que no solo busca un trabajo bien remunerado,
también quiere llegar a sus metas pcrsonales.

La importancia de Ia selecciéon dec personal radica en que si ¢l empleado por diversas
insatisfecho con su trabajo, tanto la cmpresa como el salen

o sC a
perdiendo, puesto que el éxito final de la empresa depende de cllos.

Los requerimientos de la funcién de scleccién son:

1. La funcién de Scleccion debe realizarse por profesionales calificados.

2. Los usuarios deben conocer ¢l procedimiento seleccién que sec implemente, ¢l
cual dcbe ser valido, confiable, objetivo, estandarizado y ético.

3. Poner en marcha el proceso de sclccciéon implica contestar estas preguntas:

i A que nivel pertenecen las plazas cn las que se va a scleccionar personal, (ejecutivo,

cempleados, operarios)
iConoce cl seleccionador las caracteristicas decl puesto?

TESIS CON .
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LE! candidato esta dispucsto a aceptar el salario, las prestaciones, las condiciones de
trabajo, las probabilidades de desarrollo y promocién ofrecidas por la cmpresa?
(Existen, se conocen y sc llevan a cabo politicas de seleccién y contratacion?

Las especificaciones dcl personal o requisitos de oficio son las cualidades o

caracteristicas que debe tener un empleado para gjecutar el trabajo y métodos de emplco
que retanen informacién para conocer la capacidad del candidato.

Es necesario analizar el puesto, después hacer especificaciones sobre las necesidades de
este y de las caracteristicas de la persona que vaya a desempeilarlo. Otra posibilidad es
cambiar el trabajo para adaptarlo a la persona, por cjemplo, el trabajo para
imposibilitados fisicamente o cuando se contrata personal sin habilidad para el trabajo.
Algunas personas podran tener las caracteristicas que sc requicren por el analisis del
pucsto, otros no, y esto es porque las personas no son iguales existen diferencias

individuales como:

ipo quc constituye la totalidad

a) Diferencias Genéticas, estas se manifiest en el fe
de caracteristicas fisicas y psicoldgicas de cada persona (color de pelo, de ojos, piel y
nivel de inteligencia). El genotipo comprende las caracteristicas heredadas por una

1 d;

persona que pucde o no tr itir a sus

>, la forma y la intensidad del

b) Diferencias Fisiolégicas, estan p por el

funcionamiento de los érganos del cuerpo.

c) Diferencias en la Historia personal, cada individuo cuenta con una historia personal,
totalmente inica ¢ irmrepetible. Los factores que contribuyen a elaborarla y que varian de
i capacitacién, educacién formal o

medio soci dmico

persona a persona son: laridad, entr

adquirida en la familia o grupo social, valores, acti
La integracién de estos tres factores hacen de los individuos scres iinicos ¢ irrebatibles.
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Pasos del proceso de seleccién:

1. Vacante. Es el inicio del proceso y se define como el puesto que no tiene titular,
por ser puesto de nucva creacidon o por situaciones intermas (promociones,
rcﬁuncias. etc).

2. Requisicién. Es la notificacion de una vacante, a través de un documento
Namado: requisicién de personal; al departamento de Recursos Humanos. Dicho
documento tendra quc especificar aspectos como: los motivos de la vacante,
fecha en que dcbera estar cubierto el puesto, departamento y condiciones de
trabajo.

3. Analisis de puestos. Recibida 1a requisicion de personal, se recurrira al andlisis
de puestos para determinar los requerimientos que debe satisfacer 1a persona.

4. inventario de Recursos Humanos. Acudir al inventario de recursos humanos,
para averiguar si alguna persona dentro de la organizacién, reune los requisitos
establecidos.

5. F de rec i >. Elegir los medios de que se vale la organizacién para

FOr Ty

atracr candidatos ad dos a sus
do el lugar ad do para el proceso, se procede a

6. Solicitud de empleo. T
llenar la solicitud de empleo que abarcara basicamente datos personales,

familiares, experiencia laboral, p y 1do d d:
7. Entrevista inicial o preliminar. D rapida y efi los asp >S mas
impor del candidato y su relacién con el puesto promovido. La entrevista

=s una fortna estructurada de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto
obtener informacién relevante de 1a persona entrevista a partir de la cual seran

ternadas decisiones.

Etapas dec la entrevista:

- Rapport. En csta ctapa inicial se crea un ambicnte de comodidad y confianza con el

candidato y que debera prevalecer durante toda la entrevista




- Cima. Es propiamente la realizacién de la entrevista, explorando los aspectos mas

importantes del candidato en relacién con el puesto.

- Cierre. Esta etapa se da al iarle al car

did la termi i6n de la entrevista y se

le da pauta a que exponga sus dudas con respecto a algo que no se le halla explicado de

manera adecuada o entendible para el.

Arcas a investigar cn la entrevista

8.

"el mismo dia, a una entrevista con ¢l futuro jefe i diato o el r

La historia laboral, es muy importante preguntar respecto a las relaciones
de trabajo con sus jefes, colaterales, subordinados y su desarrollo en el

trabajo.

1, los dios que tienc el didato y la

Historia ed

en cllo.

Historia personal, cxplorar patrones de conducta, que hable de si mismo,
de sus padres, hijos, hermanos o esposa en su caso.

Aspectos positivos y areas de oportunidad. Ser perceptivo y scnsible para
captar aspectos de la personalidad.

Salud, las enfermedades que ha sufrido el candidato

Tiempo libre y pasatiempos, la amplitud de intereses y predilecciones,
1 i ctc).

actividades recreativas que desarrolla (deportes,
Metas a corto, mediano y largo plazo, Refleja la idea de proyeccién que
tiene su propio futuro, tanto en areas de trabajo como en areas familiares

Yy en su trabajo.

Pruebas psicometricas. Aqui se seleccionara a las personas quec cubran el perfil
para aplicar las baterias psicometricas que la empresa tenga, segun ¢l puesto

solicitado.
Entrevista de seleccion. Una vez realizadas las pruebas se procede, generalmente

ble del
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arca que este solicitando el puesto, para realizar una entrevista enfocada a
verificar los conocimientos teéricos y practicos para ocupar la vacante.

10. Decision final. Con la informacién obtenida en la distintas etapas del proceso, se
hace una presentacién de dicha informacién a la persona que tomara la decisién

final.

Algunas de los elementos que nos ayudan en una certeza de seleccionar a la persona

adecuada son:

- Cartas de recomendacién y referencias. Dan una idea dc la expericncia laboral del

candidato al empleo, el inconveniente ¢s que no son muy confiables.

- Curriculum. La historia laboral del trabajador es muy 1itil para ¢l entrevistador y

también puede ser buen indicador de su rendimiento, mas no para saber la calidad del

trabajo que rcaliza.

- Examen medico. Es un examen que realiza un medico con conocimientos en medicina

laboral, para investigar su do g 1, si no pad enfermedades contagiosas,
verificar el uso y agudcza normal de sus sentidos, si no tiene enfermedades que se
contrapongan al trabajo, si no esta predisp > a sufrir id de trabajo, asi como
que no sca drogadicto, entre otros.

- Periodo de prueba. Este étodo de 1 i6n i en contratar al personal

aprobando un examen muy sencillo y colocarlos en ¢l programa de capacitacién durante

denel pleo.

un periodo, dependiendo de su rendi > ¥ capacidad per

- Pruebas del personal. Estas pruebas son psicoldgicas, o test, proporcionan informacién
mas rapida y cxacta acerca de las habilidades, aptitudes y talento del solicitante.

Ademas, estas prucbas no solo son para la sel ioén, sino bién para la colocacién.
Las prucbas pucden scr de capacidad o de tiempo, y son: de logro, de aptitud, de

lidad

inteli ia y de persc
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- La solicitud. No solo se considera la base del proceso de seleccion, sino la “principal™
inhabiles.

did

h alos 1

del expediente del empleado. En esta etapa sc puede r
La solicitud da informacién general del solicitante, asi como su estructura familiar,

caracteristicas, estudios, antecedentes de trabajo y varios.

Aunque al preg! puedan resul imitiles muchas otras pueden pronosticar el

éxito del empleado.

Scleccionar al personal es mucho mas complejo que una simple entrevista y/o aplicar
examenes, la persona que concede ¢l empleo esta haciendo una prediccién. Ningun

método asegura el éxito laboral del candidato, a menos que sea la contratacién a prueba,
ficacia. La prediccion

que aunque ayuda a la scleccién de personal idéneo no predice su

sera exitosa mientras mas infortnacién detallada y correcta se tenga.

2.2.4. Contratacién

En un capitulo anterior ya se hablo dc los tipos de contrato que existen en la legislacién
mexicanz y que formalizan una relacién laboral.

En este punto sc tratara de dar un panorama de los
> , ya S¢ conviertc en un miembro

isi que g 1 solicitan

las or i iones do el did. alp

de su organizacién.

Alg requisi que general se solicitan son los siguientes:
- Acta de Nacimiento. Este ¢s un requisito indispensable ya que con este documento se
corrobora la nacionalidad del candidato.

Hoy en dia con la globalizacién y la contratacién de gente cxtranjera en las
organizaciones para ocupar generalmente, puestos directivos y ejecutivos, el acta de

Nacimicenro o Certificado de Nacimiento funge como un papel indispensable para que se
ios para bajar en el pais que lo

procuren ti i y ob los dc
esta ocupando, ¢s decir, se cumpla con los requisitos legales del pais de que se trate; en
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Meéxico se tramita ¢l Formulario FM2 o FM3 que se distinguen por la actividad a

desempeiiar y se solicita ante ¢l Instituto Mexicano de Inmigracién.

- Acta de Matrimonio. Estc documento solo se solicita a aquellas personas que

obviamente manificstan estar legalmente casadas.

- Acta de Nacimiento de los Hijos. Al igual que los otros documentos oficiales sirve

para corroborar edades, sexo y nacionalidad de los hijos.

- Comprobante de estudios. Esto e¢s para verificar su carrera estudiantil y de ahi

obtener informacién importante en lo referente a sus capacidades y aptitudes.

- C % de domicilio. Sirve para ayudar a verificar ¢l domicilio en el que ci

P

trabajador vive, generalmente se solicita el del teléfono, agua, luz o predio y que sean de

fecha reciente.

1 este r isito va perdiendo importancia,

- Cartilla (personal lino). A
pero es necesario recuperarle la importancia que tiene especialmente para poder tramitar

pasaporte y salir al extranjero.

- Credencial de elector. Es exigible para los mayores de 18 aiios y esta credencial es de
suma importancia sobrec todo a niveles en los que los emplcados tienen que hacer,
tramites legales (podercs), directivos y cjecutivos, y; tr i fir ieros (b ),
mensajeros; pero en general a cualquier nivel es de suma utilidad.

- Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Actualmente las empresas al momento
H dec nomina (gencralmente) que

de contratar personal ¢t con
automidticamente sacan cste registro con la famosa homoclave; esta ultima de suma

importancia al momento de solicitarle un'crédito al Infonavit, cn su defecto el trabajador

debera solicitarla directamente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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- Numero de Seguridad Social (NSS). El Numero de Seguridad Social es tinico ¢
intransferible, es decir, es de por vida. Este registro es de suma importancia porque en
base a este se le estara dando, al trabajador, el servicio medico por parte del instituto y se

le estaran haciendo sus aportaciones a su Afore.

- Certificado Unico de Registro de Poblacién (CURP). Este registro de control sc
empezé a promocionar en el afio de 1997 y se menciono, por parte de la Secretaria de
Gobemnacién, que desplazaria al Numero de Seguridad Social y al Registro Federal de
Contribuyentes como medios de control, pero en la actualidad muy pocas personas

cuentan con el.

dacién. Estas deben ser de sus anteriores trabajos o en su defecto

s s

- Cartas de R
por personas que recomicnden a la persona, cc iendo clar I¢fono y di
de la persona que esta firmando dicha carta, es deseable pedir de dos a tres cartas

actualizadas.

- Fotografias. Este requisito ¢s para identificar claramente a la persona poniendo una

foto en su expediente y crear o g su cred ial, general se solicitan de dos a
cuatro fotografias, la forma y estilo puede variar de pafiia en paiiia pero las mas
solicitadas son en > infantil y en bl ¥ negro.

- Examen medico. Este requisito es de suma importancia para saber ¢l estado actual de
es in, quc a los

salud del empleado que esta ingr do a bajar con .
varones se les solicite un examen del corazén (niveles gerenciales) y, a las damas,

examenes relacionados con embarazo; lo anterior responde a que los costos de los
scguros médicos se incrementan con este tipo de circunstancias y de igual forma en la

PP e -

pafiia. Normal se > ingr el

operaciones normales de la cc
¥y posterior cada secis pero gencral estos

4

empleado a tr
ya son a cargo dc la compaiiia.
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- Investigacién socio- laboral. Esta etapa consistec en contratar una agencia confiable y

especializada en efectuar investigaciones laborales para que rcalice con respecto al

candidato aceptado: Revisién nuev de dc >s personales, investigacion de

refcrencias laborales de empleos anteriores y se entrega por partc de la agencia un

reporte dctallado del candidato.
Esta ctapa c¢s importante porque: confirma la calidad personal y profesional del
candidato, permitiendo cen caso de¢ malas referencias, ahorrarse la experiencia de

contratar un mal elemento.

Decbera considerarse como causa de rechazo del candidato cuando:

a) No complete los documentos requeridos.
b) No exista congrucncia y veracidad entre los documcntos: fechas,

autenticidad.

En cualquicr empresa es indispensable que todas las contrataciones sean rcalizadas por

una irea espcecializada.

2.2.5. Induccion

En esta ectapa reviste un especial importancia, ya que de una correcta y completa
induccién del nuevo lcado dependera la rapida o lenta adaptacion a la empresa.

p

Se reccomiznda contar desde la especificacién del perfil del p ,, con un listado de

conceptos, temas, areas y/o personas que deberin conocer el nuevo empleado para
funcionar ad d este listado sc transformara en un programa estructurado de

manera légica y calendarizada que debera cubrir el nuevo empleado antes de someterio a

las funciones especificas del puesto.
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2.2.5.1. Concepto de Manual

El manual es un libro que contiene lo mas sustancial de un tema, y en este sentido, los
manuales son vitales para incrementar y aprovechar el ciumulo de conocimientos y
experiencias de personas y organizaciones.

Los manuales son una de las mejores herramicntas administrativas porque le permiten a
cualquier organizacién normalizar su operacién. La normalizacién ¢s la plataforma sobre
la que sz sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacién dandole estabilidad

y solidez.
Diferentes autores opinan:

Duhalt Kraus Miguel. Un manual es un documento que tienc en forma ordenada y

sistemitica, informacién y/o instruccioncs sobre historia, organizacién, politicas y

procedimientos de una empresa, que ideran ios para la mejor ejecucién del

trabajo.

Continolo G. Es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; s una guia que permite encaminar en

la direccion ad da los esfuerzos del personal operativo.

Reyes Ponce Agustin. Un manual es un folleto, libro o carpeta, en los que de una manera
mas ficil de mancjar, se concentran en forma sistematica, una serie de clementos
administrativos para un fin concreto: orientar y unificar la conducta que se pretende

entre cada grupo humano en la cmprsa."

En nuestro conccpto un Manual cs el conjunto de papeles que contiencn instrucciones,

lincamientos y proccdimientos que indican la manera de hacer una actividad, encausados

hlecid

o dirigidos para lograr los objetivos del or i >, previ

'* Martin G. Alvarez, N Ics para elab de Politicas y F imi 1996
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Su actualizacion dependera de los tipos dec manuales utilizados por la empresa en que se
utilicen, pero un manual actualizado o modificado eficazmentc pucde representar una

ventaja compectitiva ante ¢l mercado productivo.
La clasificacién de manuales se da en basc a:

- Su contenido. Son los cspecificos a una materia, como ejemplos tenemos al Manual de

PP

la Historia de la organizacién, cl de politicas, or i ién, prc

- Por funcion especifica. Son los que se refieren a una funcién especifica de
operaciones, tal es el caso del manual de produccién, de compras, de ventas, de finanzas,

de contabilidad, dec crédito y cobranza de personal, el técnico, ¢l de adiestramiento o

instructivo.

- Por su aplicacién. Sec reficre a la organizacién en su conjunto, los cijemplos son: el
1 de politicas

manual general de organizacién y procedi s, el

P

- Por su ambi de apli i6 ifico. Es el que sc refiere al contenido de
inforrnacién por unidad organica, como c¢jemplos tenemos el manual especifico de

reclutamiento y seleccién, ¢l de auditoria intema, ¢l de politicas de personal y al de

tesoreria.

Las ventajas manifiestas en la elaboracién de manuales son:

- Es una fuentce per ite de inforr i6n sobre ¢l rabajo a cjccutar.
- Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objctivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

- Evitan discusiones y malos entendidos, de las operaciones.

- Aseguran continuidad y coherencia c¢n los procedimientos y normas a través del
tiempo.

- Son instrumentos utiles en la capacitacién de personal.
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la coordi ion en la reali i6n del trabajo.

- Incr
- Posibilitan una dclegacién cfectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el

seguimiento del supervisor s¢ puede simplificar.

Aunque no existe un modelo fijo para la elaboracién de los manuales, a continuacién sc
presentan las circunstancias mas generalizadas en la practica, sin embargo pueden haber

variaciones substanciales, de acuerdo a criterios especificos.

2) Recopilaciéon de la informacién.- La informacién se obtendri normalmente
ti i6én doc 1, observacién,

siguiendo uno o varios dec estos métodos: inv

cuestionarios y entrevistas.

b) Procesamiento de la informacién.- Después de reunir todos los datos, el siguiente
paso es organizarlos en forma légica mediante ¢l desarrolio de un esquema de trabajo, es

dccir, el proyecto de manual.

Para la integraciéon de cada manual es importante uniformar los criterios tanto en
terminologia como en la presentacién de la informacién con el propédsito de que se

mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

€) Redaccién.- El primer paso cn este apartado es definir la materia de que sc trata gde
hay que en a que per a dirigido

que tratara el manual? Ad
con el propésito de que ¢l lenguaje utilizado 1 ibl

claro, illo y comp

d) Elaboracién de graficas.- Una gran mayoria de manuales abarcan principalmente

textos cscritos, sin embargo; ciertas técni vi les pueden reali considerabl
el manual y contribuir a que las personas entiendan mejor su cc ido, por ejemplo: los
organigramas, diagramas de flujo, cuadros de distribucién de actividad tr do en

todo momento de hacerlos lo mas sencillos para facilitar su comprensién.
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¢) Formato y composicién.- Ya compilada y organizada la informacién para ¢l manual
e¢s necesario analizar el formato con ¢l que debe presentarse cada manual, ya que de cllo
dependera en gran medida la facilidad de lectura, consulta, estudio y conscrvacion,

ademas de permitir hacer refer ias rapidas y preci e inspirar confianza por su

apariencia y orden.

) Revisién y aprobacibén.- Se debe de llevar acabo una revision para evitar problemas

posteriores 'y una vez realizado lo anterior debe ser aprobado por las autoridades
iniciar la reprod i6n del mismo y

correspondientes, con cl propdsito de poder

posteriormente su distribucion.

g) Distribucién y control.- Es imponante quc las personas directamente involucradas
en el uso de manuales conozcan con detalle su contenido, con el objeto de que tengan

conocimientos suficientes del mi y puedan cc ltar tales documentos, por tal efecto

lar del 1 y llevar un registro del nombre

habra que asignar un o a cada ejemp
de la persona que tenga uno en su poder.

1 dministrativos radica en la

h) Revisién y actualizacién.- La utilidad de los
veracidad de la informacién que contienen, por lo quc se recomienda mantenerlos
lizados por medio de revisiones periédicas.'?

penr actt

2.2.5.2. El Manual de Bienvenida

Son aqusllos manuales en los que cominmente se recoge todo lo que le interesa conocer
al emplcado en general, cuando ingresa por primera vez a la empresa.

Uno de los procesos mas delicados del proceso de induccién dentro de la organizacién,
ticne lugar cuando un trabajador dc nuevo ingreso inicia sus labores, ya quec

normalmente resulta dificil borrar de la mente la primera experiencia, debido a que
laci Asi mismo, cuando

desconoce a sus nuevos P 0s, el ambi ylas i
inicia por primera vez sus actividades, percibe una intranquilidad por la necesidad de

'? Joaquin Rodrigucz Valencia, Como claborar y usar los manuales administrativos, ECASA, 1996
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apoyo. Es aquf cuando la direccién de recursos humanos se ve en la necesidad de crear

- e .
n. a

un medio ambiente por ¢l cual el personal al formar parte de la or i q

seguridad, apoyo y aceptacién.

De tal manera que todas estas necesidades se veran cumplidas al bl se el M. 1

de Bienvenida.

Es importante scilalar que el manual podra integrarse de acuerdo a las necesidades de

informacién que se quicra transmitir, asi como la magnitud y formalidad que se le quiera

dar, estaran determinadas por el tipo de organizacién de que sc trate y por las actividades
que realice.

Asi mismo estc manual proporciona al empleado toda una seric de informacién respecto

a: antccedentes y estructura de la organizacién, prestaciones ccondmicas y posicién ante

la compt.:tcncia.

Los puntos que debera contener el Manual de Bienvenida son:

' a) Antccedentes de la organizacién: Aqui mencionaremos los
puntos mas sobresalientes rclacionados con la creacién de la
empresa tales como: principales fundadores, actividad inicial,
localizacién de las instalaciones, organigrama, giro de la
empresa.

b) Proyeccién de la organizacién: En este apartado debera

el iso que adquiere la empresa hacia sus

P q

clientes, en relacién a las d d de sus productos y/o

servicios, asi como su posicién ante la p ylar

Tarid

que tiene con otras organi iones (entidades guber
empresas de seguros y/o sociedades dc inversién).
¢) Prestaciones y/o servicios al personal: Las prestaciones son
parte muy importante del sistema de remuncracién a que tiene
derecho el trabajador y, cuya funcién es no solo retribuir el
trabajo, sino ademas posibilitar ¢l bienestar econémico, social y

cultural, asi como la seguridad personal y familiar, por ello las
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prestaciones las podemos clasificar en: Econémicas, Sociales,

Culturales y Mcdicas.

2.2.5.3. Reglamento Interior de Trabajo

Este reglamento se encucntra considerado como un manual interno, que como su nombre
lo indica, tinicamente regira y tendra sus efectos dentro de la empresa. Es basicamente
un ordenamiento juridico que facilita o mecjor dicho, regula las relaciones obrero-
patronales, que suscribe aspectos del Derecho Laboral, omitiendo aspectos técnicos y
administrativos de la competencia exclusiva del departamento de personal.

Es dccir, ¢l objeto medular de cste tipo de instrumentos juridicos, lo constituye la
facultad patronal de suspender en sus labores a los trabajadores como sancidn a las faltas

cometidas.

El articulo 424 de la Ley Federa! del trabajo establece que el Reglamento Interior de
Trabajo (RIT) es un conjunto de disposiciones, producto del acuerdo entre los factores
de la produccién, con caracter de obligatorio para trabajadores y patrones y cuyo objeto
es coadyuvar, de conformidad a la naturaleza de cada empresa o cstablecimicnto, a la
mayor seguridad, regularidad y productividad en el desarrolio de sus trabajos.

Lo normal es que el RIT sc elabore de acuerdo de trabajadores y patron; pero en caso de

que los primeros sc nicguen a celebrarlo, ¢l patrén podra d wdar su otorgami > ante

la Junta de Conciliacidn y Arbitraje.

El contenido del RIT en general, debe contener las normas ias y conv
para conseguir, de acuerdo con las caracteristicas de cada empresa, la mayor seguridad,

regularidad y productividad en ¢l desarrollo del trabajo.
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Para que un RIT sea apegado a derecho deberan las partes, en su elaboracién, ajustarse a
lo seiialado por ¢l articulo 123, apartado *“A” de la Constitucién Federal; por la LFT y

sus reglamentos y por el Contrato Colectivo o lcy.

Mecanismos para su elaboracién:

- Comisién mixta. En primer lugar debera constituirse una comisién mixta; es decir,
integrada por igual numecro de representantcs de los trabajadores y el patrén. Es

recomendable s¢ levante acta donde conste dicha constitucién.

- Elaboracién del RIT. La comisién aludida procedera a elaborar el RIT, en lo posible
de los trabajadores, incluidos los de confianza y

debe recoger la opinién y experi

del propio patréon.

- Deposito del RIT. Dentro de los ocho dias siguientes a su firma, cualquiera de las

partes depositara el RIT ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

- Ad i6én perm te del RIT. Es aconscjable que la isién mixta aludida no
desaparczca una vez elaborado el RIT, sino que se retina periédicamente para adecuar
bi idades de la empresa, de tal manera que et

las normas de este ante las
RIT sea un instr >S per te vivo y itil a los fines de las partes.

- Reporte de las modificaciones. En su caso, las partes deberan notificar a la junta los

cambios que sufra ¢l RIT.

- Vigencia del RIT. Este surtird sus cfectos lcgales entre las partes, a partir de su

deposito ante la junta.

- Obligatoricdad del RIT. No obstante lo anterior, el RIT solo sera obligatorio para cada

trabajador en lo individual, a partir de que se le haga entrega a cada uno de ellos de un
imi Lo

tanto del RIT y, ademads, sc fije en los lugares mas visibles del bl
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anterior ¢s juridico y razonable, ya que solo puede cumplirse lo que sec conoce, ademas
impide abusos contra los trabajadores. Para que esto sca plenamente operativo se
recomienda, complcmentariamente, dar platicas a los trabajadores sobre el contenido y
alcance del RIT. La cntidad mas idénea para organizarlas scria la comisién mixta del

RIT, que bajo nuestra propucsta debe funci per
Es recomendable recabar la finrma del trabajador respecto de haber recibido copia del
RIT y; levantar acta, avalada por los miembros de la comision mixta del RIT, en el

sentido d= haberse fijado oportunamente en lugares visibles de la empresa copia del RIT.

- Medidas disciplinarias. Como ya expresamos, el RIT conticne una seccién relativa a
las medidas disciplinarias: que faltas ameritan suspensién, cuantos dias de suspensién sc
impondrian a cada falta, procedimiento para aplicar la sancién.

En ¢l mancjo de esta parte es recomendable que la comisién mixta RIT y no
i6n de los hechos y controle la

£

la investig

exclusivamente el patrédn, lleve a
aplicacién de la P ién proced ‘Todo avance dc la justicia en la imposicién de la

suspensién puede contribuir en la esfera de la productividad.

Mancjo.dc la suspensién. En la imposicién de esta medida disciplinaria las partes

deberan tomar en los si pecto

- La suspensién impuesta sin basc en un RIT es ilegal y equiparable a un despido
injustificado.

- La suspensién por mas de ocho dias o indefinida se conceptia como despido

licacién de la pensién no es hado

injustificado, asf mismo; si en la
previamente el trabajador, también sera despido injustificado.

- Constancia por escrito. Aunque la ley no obliga al patrén a comunicar por escrito la
ar al patrén frente a una demanda por

suspensién imp €s recc dable para
despido injustificado y para protcger al trabajador por sup faltas injustificadas.
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- Antiglledad, vacaciones, utilidades. Los dias que comprenda la suspensién no se
descontaran para efectos del computo de la antigiledad laboral, ni para el otorgamiento

de las vacaciones y prima vacacional. Sin embargo, si se reducirin para cfe del

reparto de utilidades.
2.2.5.4. El Manual de Organizacién
Estos manualcs son una ampliacién del Hamado organigrama, conteniendo, en forma

breve, las descripciones de pucstos.
Los les de organi i6n exponen con detalle la estructura organizacional de la

empresa, sciialando los puestos y la relaciéon que existe entre cllios. Explican la jerarquia,
los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las unidades
organicas de la empresa.

Los objetivos del manual de organizacién son:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizacién
b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orginica para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y d o
c) Coadyuvar a la cjecucién correcta de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad en el trabajo.
d) Permitir ¢l ahorro de ticmpo y esfuerzos en la ¢j ién del trabajo, evitando la

repeticién de instrucciones.

e) Facilitar ¢l reclutamiento y selecciéon de personal.

f) Servir como orientaciéon al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las distintas unidades organicas.

g) Propiciar el mejor aprovechamicento de los recursos humanos y materiales.

Hay manuales que contienen solo organigramas, otros ademas de las graficas contienen

material cuya finalidad es indicar:

59




- Objetivos de la empresa

- Canales de comunicacién

- Bases sobre las que se disefio la estructura organica (por
proceso, por funciones, por productos, etc)

- Relaciones en personal con autoridad de linea y de ascsoria.

- Deberes y responsabilidades de cada puesto especifico.

Un manual de Organizacién no es el producto final de la plancaciéon de la organizacién.
En la medida en que €l manual contenga los aspectos antcriormente indicados la
direccién superior manifiesta su responsabilidad para organizar los recursos humanos ¢
indicar dondc y quien debe hacer el trabajo.

El manual dc organizacién es, en si, un producto final, tangible, dec la plancacién
organizacional."

Para que un manual de organizacién cumpla con los objetivos de comunicacién y

los ).

coordinaciéon de las diferentes areas que la integran, debera cc

basicos que a continuacién mencionamos:

-~ Identificacién: Este apartado nos indica ¢l nombre oficial de la unidad, nombre y
numero del manual, niveles jerarquicos que comprende, fecha de elaboracién y la unidad

orgénica responsable de su expedicion.

lacion de los capitulos que integran la estructura del

- ndice o C ido: Es una r
manual. de tal manera que dicha relacién quede acorde segiin el organigrama de la

estructura de la organizacién.

- Prologo o Introeduccién: Da una explicacién al lector acerca de lo que es ¢l Manual y
de los propésitos basicos que se pretenden cumplir a través de el. Ademas incluye
informacién sobre el ambito de su aplicacién, a quien va dirigido, como sc usara, como

ds. ECASA, 1996

3 Joaquin Radriguez Valencia, Como claborar

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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¥ cuando sc haran las revisiones y actualizaciones, ademas de su autorizacién por parte

de directivos del area comprendida en el manual.

- Directorio: Consiste en una relacién de los funcionarios principales comprendidos en

el area descrita en el manual, asi como los respectivos cargos que ocupaban.

- Objetivos: Aqui mencionaremos los objetivos de la organizacién asi como los fines

que se descan obtener.

\} 1 >s  juridi de formacién de la

- Marco legal: Identifica los princip
organizacién. Es la relacién de los principales titulos y ordenamientos juridicos, de los
cuales se derivan las principales atribuciones de la organizacién o de las unidades

administrativas comprendidas ¢n ella.

- Atribuciones: Este apartado consiste en una trascripcién textual y completa de las
facultades conferidas a la organizacién o a sus entidades administrativas, de acuerdo con

las disposiciones juridicas que den base legal a sus actividades.

da de los principales cargos
lacién a su j ia. Es

¥ 9

- Estructura orgénica: Se refiere a una descripcion ord
y/o unidades administrativas de la or i i6n, en
conveniente codificarla en tal forma que sca posible visualizar grificamente los niveles

de jerarquia y las relaciones de dependencia.

Es la representacién grafica de la estructura organiza y dcbe reflejar en forma
esquemdtica la posicién dc las unidades administrativas que la componen y sus
respectivas  relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacién de

autoridad, supervisién y asesoria.

- Descripcién o Andalisis de puestos: El puesto de 1a unidad de trabajo en una estructura
de organizacién, esta integrado por un conjunto de actividades y de requerimientos

necesarios para llevarlos a cabo, un puesto podra tener una o mas plazas.
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Descripcidn del Puesto consiste en un informe escrito sobre ¢t contenido dcl puesto con

base, esencialmente, en las funciones que este comprende. Sc integra de la siguiente

manera:

a)

b)

<)

d)

e)

Al " s

Identificacién del Puesto. Esto cs anotar datos tales como: fecha de
elaboracién, nombre del titular actual del puesto, titulo del puesto,
nombre y puesto del jefe i di depart > o arca a la que

pertenece, subordinados, localizacién fisica, sucldo del mercado, sucldo

de la empresa, numero de plazas.

Descripcion Genérica. Es ¢l propdsito gencral del porque y como

contribuye este puesto al logro de los objetivos de la empresa.

Funciones bisicas. Son todas aquellas responsabilidades que incluye el

puesto. Las finalidades seran medibles, especificando la accién a realizar

y el resultado exacto a lograr.

Especificaciones del puesto. Es la lista de los requisitos humanos, que

debe reunir ¢l ocupante para asegurar €l cumplimicnto de las funciones en
; <4

el nivel esperado. En estas pecifi iones qued 1 1a

escolaridad, edad, conocimi s, habilidad cxperi ia, dominio dc

un idioma, dominio de técni y/o herrami y caracteristicas
personales. Todo esto conforma el Perfil del Puesto.
Relaci organizaci les. Se especifican las relaci quecl p

establece hacia el interior y exterior de la empresa. Se anexa un
organigrama en todo formato de descripcién, ilustrado griaficamente la
posicién exacta del puesto dentro de su drea y direccién.
Condiciones de trabajo. Ambiente, la iluminacién: luz de dia,
ventilacién y aire acondicionado; alfombra, cuadros, etc.
Riesgos; se¢ ha dividido en: accidentes de trabajo y enfermcdades

profesionales.

Es la i6n de firmas de: quien claboro la descripcién, el ocupante del

puesto, jefe inmediato y del Gerente o Director del Area. Aqui puede haber corr
en la descripeion y lograr acuerdo y firma de todos los involucrados.
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2.2.5.5. Manual de Procedimientos

Un proceso es el conj de el >s que interactiian para transformar

i »s, en bi o prod >s terminados. Un proceso esta forrnado por materiales,
métodos y procedimientos, recursos humanos, maquinaria o cquipo y el medio ambiente.
ién, general son

Los procedimientos que se usan dentro de una org
informales y los podemos observar facilmente a través de las costumbrces y hibitos de las
personas. Los métodos y procedimientos que son escritos, ademas de asegurar la
rentabilidad de un trabajo, permiten que el usuario siga tranquilamente por un camino
seguro previamente probado. Ademais, al usarlo continuamente podra estar capacitado
para irlo mejorando.

Usando adecuadamente métodos y procedimientos escritos, las personas ganan dos
cosas: Precisién y velocidad.

Los * procedimientos administrativos’™: son un conjunto de operaciones ordenadas en
secucncia cronolégica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo

de rutina.

Los “manuales de procedimientos™: son aquellos instr de infor i6n en los que

se consignan, en forma 6dica, los p y operaci que deb i para la

realizacién de las fi iones de una unidad administrativa.

Los les de procedimi como instr > dmini ivos que apoyan el
h instituci 1, estin considerados como elementos bisicos para coordinacién,

direccién y control administrativo, y que facilitan la adecuada relacién entre las distintas

unidades administrativas de la organizacién.
Los objetivos del manual de procedimientos son:

d) Presentar una visién integral de cémo opera la organizacion.

¢) Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone
cada uno de los procedimientos.

f) Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada arca
de trabajo.
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g) Describir graficamente los flujos de las opcraciones.

h) Servir como medio de integracién y orientacién para el personal
de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su unidad
organica.

i) Propiciar ¢l mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

matcriales.

La importancia del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia légica y
cronolégica de las distintas opcraciones, sefialando quien, como, cuando, donde y para
que han de realizarse.

La finalidad de describir procedimicntos, ¢s la de uniformar y documentar las acciones
que realiza las diferentes arcas de la organizacién y orientar a los responsables de su
ejecucién en el desarrollo de sus actividades.

A continuacién mencionaremos los e¢lementos que componen un manual de

procedimientos, que consideramos importantes en toda organizacién:

- Introduccién: Este apartado cc dra la finalidad del 1, una breve explicacién
sobre la utilidad que su aplicacién representa. De esta manera, se debe incluir al
i cc idos en el I, asi como

implantarlo, revisar y actualizar los pr«c
los aspectos mas significativos de las partidas que integran ¢l manual, en forma sencilla,

clara y precisa.
- Objetivos de los procedimientos: Dcben contener una explicaciéon del propésito que
se prctenda cumplir con los procedimientos.

Fyrpagr) s

ativas que

- Areas de aplicaci6én: Conticne una rclacién de las
intervicnen en los procedimientos y la delimitacién precisa de sus respectivas
responsabilidades. Es importante quc la representacién de dichas unidades se lleven a

cabo en ¢l orden en que interviene ¢l procedimiento.




- Normas de operacién: Con el fin de facilitar ¢l dcbido cumplimiento de las
operaciones y la responsabilidad de los distintos elemcentos que participan en el
dimi es io determinar en forma explicita las politicas

desarrollo de los pr

r a los li generales que permitan realizar las actividades sin tener que

consultar constantemente a los niveles jerarquicos superiores.

- Descripciéon de las operaciones: Se deben presentar por escrito y en forma narrativa
secuencial cada una de las operaciones que hay que realizar de un procedimiento,
explicando en que consiste, cuando, como, con que, donde y cuanto tiempo se hace,
sefialando los érganos responsables de su ejecucién, debe indicarse para cada operacién
Ia unidad administrativa encargada de su ¢jecucién , si se trata de una descripcién
) respc ble de la

P

detallada dentro de una unidad administrativa debe iniciarse el p
ejecucién de cada operacién, de manera que se facilite su comprensién e identificacion

aun en los casos de varias alternativas de una misma operacién.

- Formularios: La informacién usualmente viaja dentro de los sistcmas empresariales en

formularios de papel, cstos formularios son medios que ayudan a recopilar datos,
d la toma de

aportan la informacién necesaria para ¢l logro de los obijetivos, fi
- - " 1

decisi i poli y p di gener < y

ne:

mejoran las operaciones.
Un formulario es una hoja de papel en la cual hay alguna informacién impresa y
espacios en blanco para la insercién de datos. Deben disefiarse los formularios para

satisfz las idades de i i6én de un

Para quien rellena un formulario es importante que conozca clar el propésito o
funcién del mismo, por cjcmplo; un formulario de solicitud de pleo debe
espacios para la informacién vital a fin de que la or i ién pued 1 al
candidato, una factura debe indicar elementos tales como; idad, descripcién, b
del client= entre otras. Por lo tanto, lo primero y mas importante que hay que preguntar
antes de diseilar un formulario es lo sigui ¢ ©S io este formulario?; y si lo es;
¢ porque?.
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- Formatos e instructivos de llenado: Un instructivo es un medio de comunicacién que
la organizacién utiliza para quc su personal pueda realizar las operaciones a seguir,
indicandole el propésito que se persiguc al realizar cada una de las operaciones
sefialadas en el. Los tipos de documentos quc se utilizan en el desarrollo de las mismas y
¢l tramite a seguir para una buena aplicacién de esas operaciones.

Un instructivos puede ser utilizando como instrumento de soporte administrativo para la
aplicacién de algin procedimicnto, ya que debido a su contenido s¢ puede minimizar

tiempos muertos que pudicran pr rse al mc > de ¢j sus actividades, esto

cvitara perdida de tiempo ya que le expone de una manera sencilla como debe hacerse
determinada actividad.

Para que un instructivo cumpla con el propésito indicado, este debera ser elaborado de
manera que se comprenda cada una de las funciones que afecten al personal, pues de
esta forma se asegurara que la comunicacién resulte de acuerdo a lo planeado y hara que
se tengy mejor fluidez en las operaciones que se desarrollen. En la descripcion de las
operaciones y cn el uso de instrurnentos deben hacerse referencias precisas de estos,
utilizando para ello nimeros indicadores.

En estc apartado sc prescntaran los lincamientos que dclimitan la realizacién de las

actividades de los procedimientos que integran el manual, por parte del personal

responsable para ello, seiialando las bases para su facil y estricto plimi >, ad A
previniendo la presentacién dec diversas si iones no habitual dentro de las
opecraciones normales. Asi i sc bl an  las i administrativas
pr dentes ante el plimi > de ciertas normas de operacion.

- Contenido de los procedimientos: Iniciar la descripcién de las actividades con un
verbo que describa la accién a desarrollar por ejemplo: elabora, tumna, requisita, autoriza,
etc; en ¢l caso de quc un procedimicnto continué y se relacione con otro, especificar
claramente que es 1o hace, como, cuando y donde.

En cada actividad dcbe iniciarse de quien se recibe y a quien se le envia la
documentacién recibida y finalmente indicar si se archiva tal documentacién.
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Inicialmente cn la caratula o portada se anotara cl titulo de cada instructivo que integra
el manual, recordando que cada caratula debe integrarse al manual después del diagrama

de flujo correspondicnte al instructivo.

2.2.5.6. Manual de Politicas

En un principio uno siente las politicas como actitudes exageradas o sin sentido. Sin
embargo, por un lado, las politicas deben ser pensadas y discitadas para facilitar que las
cosas sc¢ hagan correctamente. Las politicas bien desarrolladas pueden ayudar a evitar el

desorden dentro de una organizacién y politi mal diseitadas pued paralizar la
organizacién.

Pero... ;Qué es una politica?

Louis Allen la define asi: “ Es una decisién permanente que se toma sobre ciertos

asuntos y sus problemas®.

Samuel C. Cero la define asi: ** Es un plan permanente que proporciona guias generales
para canalizar cl pensamiento administrativo en direcciones especificas™.

Para nosotros, una politica es una guia predeterminada que sc establece para

proporcionar direccién a la toma de decisiones.

Son guias en lugar de rcglas rigidas, las politicas son algo flexibles y su uso
exige interpretacion y buen juicio. Pueden cjercer una influencia significativa sobre la
forma cn que los gerentes desarrollan sus puestos.

Una politica tiene razén dec ser, cuandc contribuye directamente a las actividades y
procesos de 1a organizacién para que logren sus propdsitos.

Las politicas bien disciiadas permiten la eliminacion de burocracia y la eliminacion de
fia se autodi y has veces lo

cuellos de botella. Una organizacién que no se di

autodisciiado no funciona adecuadamente porque en el di > han intervenido de
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manera anarquica todas las personas que integran la organizacién, ocasionando con ello
que miertras unos o nadie sepa con que direccién encaminar sus esfuerzos, todo ello
logra simplemente que la organizacién este confundida y sus resultados ademas de
pobres, sean obtenidos de una mancra muy desgastante.

da y cn cc ia bien da se deben tomar

P

Para quc una politica sea bicn di

en cuenta dos aspectos:

1. Involucrar activamente a la gente quc conoce y trabaja con los procesos, y
2. Informar y explicar oportuna y adecuadamente a la gente afectada o involucrada

(colaboradores, directivos, proveedores, visitantes, etc), los beneficios.

Si se desea que las politicas sc respeten cabalmente, ¢s muy importante tomar cn cuenta

a la gente, antes, durante y después dc emitirlas.

£Qué es cl Manual de Politicas?
gencrales de la administracién

Es un documento que incluye las i iones o

ry s .

que cs probable que se presenten en determi cir

Un manual de politicas persigue los siguientes objetivos:

a) Presentar una visién de conjunto de la organizacién para su adecuada
administracién.

b) Piecisar ecxpresiones genecrales para llevar a cabo acciones que deben realizarse
cn zada unidad administrativa.

c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

d) Ser instrumento 1itil para la orientacién e informacién al personal.

¢) Facilitar la descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios
lincamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

f) Secrvir de basc para una constante y efectiva revisién administrativa.
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El conocer las politicas de un organismo social proporciona un marco de referencias

sobre el Jue sc basa toda accidn administrativa. Las politicas proporcionan el

antecedente para entender “porque™ las actividades se hacen como son.

Para cl analisis, valuacion y recopilacion de las politicas, deben considerarse los
los 1 ayudaran a

siguientes requisitos que debe reunir todo 1 de Politi
detectar al momento de desarrollar el Manual, aquellas politicas que al no reunir tales
iderarse dentro de otro marco y no necesariamente una politica.

requisi podrian cc
Los r isitos mas cc que un manual de politicas debe reunir son los siguientes:
~ Estables: Toda politica debe tener consi ia y fund acion para evitar los

cambios frecuentes de criterios que pucdan desorientar cl propésito de la misma.

- Flexibles: Es fundamental esta caracteristica, debido a que su adaptacién a las
necesidades de la organizacién son bisicas para que no lleguen a caer en politicas

obsoletas o caducas que no participen en ¢l logro de los objetivos.
- Efectivas: Toda politica dcbe mostrar interés en su contenido para que su aplicacién
por parte del personal, muestre una total atencién, es decir, estas deben mostrar mejorias

en el desarrollo de las funciones de las ércas que integran la organizacién.

- Consistentes: Toda politica en su contenido, debe ser clara y concisa, tratando de

considerar la posicién de quien va aplicarla y con esto evitar las las interpr
que pueden surgir por las diferencias individuales que posce toda persona.

s 8

1 de una or

- Deben contribuir al logro de los objetivos: Todo ¢l p
requicre darse cuenta que toda politica establecida debe estar encaminada a resolver las
do la or i i6n en ¢l desarrollo de sus actividades.

necesidades que esta
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Pasos que sc requicren para cl diseiio y claboracién de un manual de politicas:

- Desarrollar una relaciéon de todas las politicas existentes, en relacién con las funciones

de cada area y/o departamento y que scan aplicados dentro de la empresa.

- Las politicas implantadas por la organizacién deberan cditarse a través de textos
especializados; papeles de trabajo de los diferentes ejecutivos, también aquellas
disposiéioncs quc han sido fijadas y que son aplicadas por el personal y que en un
momento dado puedan considerarse como politicas.

Una vez elaborada la lista, se debe evaluar y analizar la estructura dc cada una de las
dicaron en el punto

politicas, de manecra que cumplan con los requisitos que se
anterior, de no hacerlo asi, s¢ separaran dandoles prioridad aqucllas que cumplan con
todas las caracteristicas.

En la preparacién de las politicas deben participar todos los elementos de la
organizacién ademas de que cstas deben ser comunes.

Finalmente, ya analizada y estructurada la lista, debe sugerirsc a los funcionarios

correspondientes los puntos sig quc a conti ién ser ionan:

- Estructarar la lista de todas aqueclias politicas que se requicren y scan indispensables
idades de la organi 16 bl las politicas de

para cl buen desarrollo de las activ
mayor prioridad, o sea aquellas cuya aplicacién es béisica para ¢l logro de objetivos

inmediatos de la organizacion.

- Determinar los limites que deben tener las politicas en existencia o aqucllas que van a

entrar en vigor.

- Revisar que las politicas estén dirigidas a una area que le corresponda aplicarlas, cs

decir, no dirigir una politica cuando al area que se trate no le corresponda.

- Tomar en cuenta que al diseitar las politicas se debe desarrollar en coordinacién con los

responsables de cjecutarlas.
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- Poner a disposicién las politicas para que scan aprobadas por la(s) persona(s); para
tales efectos, es importante sefialar que para la elaboracién del manual de politicas, estas
deben ser aprobadas inicialmente antes de implantarlas y asi evitar las malas
interpretaciones por el personal que ha de responsabilizarse en su aplicacién.

Una politica se pucde cumplir cuando:

1. La Direccién respete y cumpla dicha politica.

Vigilar que se cumpla en todos lo niveles jerarquicos.

3. Analizar pros y contras antes de aprobarla.

4. Involucrando a los usuarios en su diseilo.

5. Hacer difusién a todo el personal.

Lograr la comprensién y los beneficios que traerd el seguir con las politicas
establecidas.

7. Evaluar y difundir resultados asociados a la politica.

8. Recalizar auditorias para ver el apego a dichas politicas.

9. Dar reconocimientos a aqucllas personas o depar >s con yores
resultados.
Para asegurar congruencia cntre lo que se dice y se hace, es io que los principal

promotores, usuarios y supervisores de la politicas y procedimientos, secan los directores
ién. Si alguicn viola las politicas o procedimientos, deberd

¥y gerentes de la org:
Namarscle firr la i6n, explicandole los beneficios de respetarlos y las

graves consecuencias por no aplicarlas cabalmente.

Aun cuando una politica debe ser firme, debe también ser flexible, de lo contrario querer
aplicarla cn el cien porciento de los casos crearia en la organizacién una rigidez
equivalente a una camisa de fuerza.

Las personas autorizadas para hacer excepciones deben ser de nivel jerarquico superior
al usuaric de la politica, dependiendo del tipo de politica, en al casos
podra ser autorizada por el Gerente o Director General de ]a organizacién.
Cuando la politica se conviertc en un fin, en ese momento la politica deja de ser
funcional, porque quien(es) la aplica(n), olvida(n) ¢l sentido comun y la razén de ser de
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Ia politica, convirtiéndose asi solamente en personas robotizadas que ya no piensan por

si mismas.

Tanto las politicas, como los procedimicntos deben tener un propésito bien definido. Por
lo cual a! momento de desarrollarlas es muy importante no perder de vista el propésito
corrcspon'diente.

Una politica sin procedimiento(s) s¢ puede quedar solamente en bucnos deseos. Un
procedimiento sin politica(s), esta incompleto. Las politicas revisten al procedimiento
dandole cuerpo y funcionalidad. Los procedimientos aseguran la implantaciéon de la(s)
politica(s). Las politicas y los procedimientos son las caras de una misma moneda, se

complementan mutuamente.

2.2.6. Capacitacion

lucién de probl inicio una nueva dinamica quc

Una vez cuc el hombre abordo la
ya no le fue posible abandonar, la cual posibilito el desarrollo y perfeccionamiento de
sus procesos cognitivos. El trabajo presenta al hombre una serie inagotable de problemas
a resolver, crcando con cllo, las condiciones propicias para generar necesidades de

haiad

capacitacién que respondan a intereses de la or izacién y del tr .

La teoria del capital humano parte de la idea de que el gasto en educacién o la
capacitacién en y para el trabajo, que mcjoran las destrezas de los obreros, constituye
también una inversién que aumenta la capacidad productiva de una empresa, comunidad

© nacion.
La educacién es la adquisicion de modo intelectual, de los asp té >

cientificos y humanisticos que rodean a un individuo.
El entrcnamiento cs el prepararse para un esfuerzo fisico mental, para poder

desempeiiar una labor.
Adiestramiento es proporcionar destreza de una habilidad adquirida, mediante

una practica prologada de trabajo de trabajos de 4 lar o motriz.
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La capacitaciéon es la adquisiciéon de conocimi s de caricter técnicos,

cientificos y administrativos.
El desarrollo comprende integramente al hombre cn toda la personalidad, es

decir, 1a raaduracién integral del ser humano.

Veamos al -rcspeclo lo que marca el ordenamiento juridico cn México:
LFT. Art. 153-A. Todo trabajador tienc ¢l derecho a que su patrén le proporcione
o en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y

- sz J
< 'n o adiestr

productividad, conforme a los plancs y programas formulados, de comin acuerdo, por el
patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y

Previsién Social.

LFT. Art. 153-F. La cap ién y el adi i deberan tencr por objeto:
1. A li y perfeccionar los conocimi y habilidades del trabajador en su

ac‘tividad; asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacién de nucva

tecnologia ;

bajador para ¢ una o > de nueva creacién;

P P

2. Prepararaltr
3. Prevenir riesgos de trabajo;
4. Incrementar la productividad, y

5. En general, mcjorar las aptitudes del bajador.

La capacitaciéon busca entrenar al personal para que este desarrolle adecuadamente su
trabajo, que ocupe posibles nuevos puestos o para cvitar malos habitos en cl trabajo,
cntre otras cosas.

La capaéitacién debe cntenderse como una inversién de la empresa, expresada en
términos econdmicos y también decbe ser considerada por los empleados como una
inversién a su favor y por su esfucrzo. Estas inversiones seriin optimas si ambas partes

cumplen con su aportaciéon. La empresa no debe escatimar esfuerzos en el trabajador, ya

que este es la base de la produccién y productividad.
La c itacién debe ab los asp >s fund les de caracter administrativo,

P

técnico y humano.
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La capacitacién favorece la cultura organizacional de la empresa, principalmente
en su: misién, visién, estrategias, objetivos y metas, dotindola de mas eficiencia,
eficacia y.efectividad que satisfaga la obligacién legal y las necesidades de la empresa y
de! personal.

La capacitacién tiene por objcto orientar hacia un cambio mediante la transmisiéon de
ual en los

conocimientos de cariacter técnico, cientifico, administrativo ¢
empleados, ejecutivos y funcionarios, asi como las habilidades y actitudes que los hagan
mas aptos para el desempciio de su actividad y les permitan realizar su labor de
supervisor, lider o experto, de mancra mas cficicnte, eficaz y efectiva.

El adiestramicnto ¢s un conjunto de actividades pl d b das en la cultura
y las necesidades de la empresa para desarrollar a sus trabajadores en aspectos de

habilidad dc tipo psicomotriz y actitudes que los hagan mas dicstros en la ejecucién y
i ¥y les permitan rcalizar su labor en un

manejo de maquinas, equipos o her
marco de seguridad, de manera mas cficiente, eficaz y cfectiva.

2.2.6.1. Tipos de capacitacién

t. Capacitacién para cl wabajo. Es la que se imparte al personal para desempefiar

una actividad, generalmente en un nuevo puesto. Se subdivide en:

a) Capacitacién previa para ingresar a la empresa. Se realiza con fines de

seleccién o capacitacién de personal que va a ingresar a la empresa;

b) Capacitacién de induccién. Sc realiza con el fin de lograra que cl nuevo
empleado se identifique con todos los aspectos de la empresa: con su
puesto, con su grupo de trabajo, con su jefc o jefes, con otras areas con
las que tendra relacion, con la organizacién y la cultura de la empresa.
Los métodos mas usuales son: entrevista, presentaciéon con  sus
compaileros, jefe y otros funcionarios; recorrido por las instalaciones para
identificacién de ciertos lugares en los que tendra relacién como almacén,
comedor, sanitarios, segun sca el caso; informacién sobre medidas de
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©)

d)

c)

control, seguridad prestaciones, cultura de la organizacién y obligaciones

del nuevo empleado, manuales, y cursos de induccién, entre otros;

Capacitacion sobre el terreno de trabajo. Se realiza con el propésito de
proporcionar al trabajador una instruccién directa de su jefe inmediato o

de algun compaiiero experto, mediante la constante supervisién diaria;

Capacitacién con fines de promocién. Se¢ realiza con el fin de
proporcionar al trabajador los medios y recursos para que en el futuro

este en posibilidad de ascender en la empresa.

Capacitacion planeada o impartida. Se rcaliza con ¢l propésito de
impartirsc en forma constante bajo planes aprobados por la empresa.

Capacitacién cn el trabajo. Es la que se imparte al personal para mgjorar

actitudes, aptitudes, cualidades y conocimientos.

Capacitacién fucra del lugar de trabajo. Es la que se imparte al personal en
lugares diferentes de las instalaciones de la empresa, Se subdivide en:

a)

b)

c)

Capacitacién en equipos de trabajo. Es la que se imparte con base en
Erupos que reciben instruccién, simulando situaciones de un ambiente

similar al de trabajo;
Capacitacién conductual. Es la que se realiza con basc en grupos que

reciben instruccién cuyos métodos d en la resolucién de jueg
de negocios, simulacién de asuntos, andlisis, solucién de problemas y
lecturas dirigidas, y

Capacitaciéon en aula. Es la que se realiza con base en grupos que reciben

conocimientos mcdiante cursos, conferencias, seminarios y laboratorios,

entre otros.
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Para poder determinar las bases de la cap i6n serda io considcrar l1a cultura

idades del cli para adaptarlas a la cultura de

organizacional de la empresa y las
capacitacién, definiendo la misién, los objetivos y las metas dc la misma, las que se

constituyen como la fuente para implementar los programas.
Entre los objctivos mas comunes podemos citar aquellos para mcjorar:
e La cultura organizacional
e Los sistcmas de induccién de nuevos empleados
e La calidad de la produccion
e La productividad
e La solucién de problemas
e El desempeiio, conocimientos, destrezas o habilidades del personal
e Los indices de seguridad e higicne en el trabajo
e El promedio de asistencia de los trabajadores y las quejas

e Mejorar los cambios de la organizacién.

Para la claboracién dc los programas deben tenerse en consid ion los sigui
clementos:

e El conocimiento del cli sus idades y la cultura.

o Las caracteristicas dcl lugar en que se impartira la pacitaciéon (! D,

servicios)

e Las posibilidades de apoyo didactico (proyectores, material)

e Las posibilidades econémicas (costos de todos los elementos)

e Las posibilidades de tiempo (dias, horarios, tiempo requerido por la cxtension del
programa)

e Las posibilidades de los instructores (especialidad, honorarios, tiempo
disponible, expericncia)

e Las r idades de los a impartir (de conocimientos, de practica, de

desarrollo)
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e Las posibilidades dec uso de técni y métodos didicticos (confe i cursos,

Juegos de negocios, audiovi les).'

La imparticion de la capacitacién se deberin organizar las etapas, antes, durante y

después del evento.

Antes del evento: Como la preparacién del local, material y equipo didactico
invitacionss a los participantes e instructores, reservaciones de hotel o comidas o
servicio de cafeteria, cn su caso, etc.

Durante ¢l evento: El desarrollo de las actividades, proporcionar el equipo y material
neccsario, solucionar los imprevistos, entregar diplomas, constancias o certificados, etc.
Posteriores al evento: Dar seguimiento a ciertas actividades como: agradecimientos por
asistencia o por resultados durante el evento, evaluar el aprovechamiento reflejado en el

trabajo para determinar si sc cumplieron los objetivos, etc.

Corresponde a la evaluacion de los resultados al finalizar el evento, es decir, el anilisis y

revisién de los examencs, prucbas o evaluacién del instructor, para lo cual se
luacién consi tes en normas o indices.

determinaron previamente parametros de ev
También al termino de todo este proceso se tendri que dar un scguimiento a los
bios de los partici en los cursos, en su medio

P

resultados que se observen, por
laboral, sca por medicién de resultados o por entrevistas y valuaciones de sus jefes.

2.2.6.2. D ion de N idades de Capacitacién (DNC)

Las necesidades son aquellas carencias o deficiencias que debe superar la empresa y los
cor imi >s o habilidades, actitudes, aptitudes,

empleados resp de )"
practicas, etcétera, que deben ser, por parte de la empresa impartidos y, por parte del

personal, aprendidos, desarrollados o modificados, para mejorar la calidad del trabajo y

" F, i A. M hez, C: itacién del F en las Revi Laboral, Enero
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preparacion integral del individuo cn los aspectos de la técnica, tcoria y practica,

desarrollo de ejecutivos y otros que fueren necesario, considerando los recursos

humanos, materiales y econémicos.

Procedimi para la determi i6n de idad

Consiste en buscar cvidencias quec seiialen sintomas de la existencia de los

problemas cn la empresa, para lo cual se debe cstablecer un marco tedrico que es el

punto de partida para realizar el analisis.

Los problemas sc pucden clasificar en dos tipos:

1. Los que son evidentes, cs decir, que las causas que los originan son obscrvables y no
requiercen de una mayor investigacién, como son: Personal de nuevo ingreso, transferido
y cambios en maquinaria y/o

4 PTI

o ascerdido, cambios en los mé )S Y prc

equipo.

dio mas profundo, ya quc las causas quec los

2. Los que requieren de un

determinan no son claras y precisas.

idad de itacién se d bren otras

p

Cuando se 1i las
necesidades, las cuales seran analizadas hacia los gerentes de la empresa, para que sean
atendidas de la mcjor manera, como la falta de recursos materiales, la ausencia de

i d dos, prod i6n insufici bi de trabajo, cambio de productos,

salarios bajos, ctc, ya que si bicn la capacitacién soluciona problemas bien definidos,

ayuda a descubrir otros quc al ser del conocimiento de los responsables directos, estan

en posibilidad de tomar acciones para su solucién.

de la empresa, que comprende una diversidad de

Tomando en la or
puestos y de funciones, se consideran los siguientes niveles de necesidades de

capacitacién basicas:
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Necesidades a nivel organizacional. Se reficre a las delimitaciones o dreas generales

que presenta la empresa como organizacién, es decir, en cual o cuales funciones de la

i6n y adi i > y en donde es mas r ia.

empresa se rcquiere

(7 I. Este nivel se ocupa de las limitaciones o deficicncias en

N idad a nivel P
conocimicnto, habilidades y aptitudes que presenta un grupo de personas de un mismo

puesto y ocupacién.

Necesidad a nivel individual. Son las diferencias particulares que presenta un
trabajador, con respecto a la descripcién del puesto.

Ne idads ifi Son evid observables y no requicren de un estudio
profundo; por ¢jemplo: cambios en los métodos y procedimientos de trabajo, en cuyo

caso podzmos conocer con precisiéon quicnes, en que y con que profundidad requiere

adiestramiento y capacitacién un trabajador.

Ne idad. biertas. No sc pued obscrvar a simple vista, sino que requicre
investigar las causas que lo origi ; por ejemplo: baja productividad en un area de
trabajo. No permiten conocer las antes exp Estas idad bié

llamadas ocultas, si bien son desconocidas para ¢l analista de capacitacién, son
manifiestas en la mayoria de los casos por el responsable directo del drea en cuestion.

itacién tiene el propésito de conocer aquellos

La identificacién de idades de cap
requerimientos de formacién y entrenamiento del personal que conforma la empresa.
Las areas de capacitacién de la empresa, scan internas o externas, deben tener un

Py
10

conacimiento de lo que llamamos el cliente. Por cliente dercmos a los b
de la capacitacién y también a la autoridad, cuya funcién es vigilar esta tarea en las

cmpresas.

Es neccsario conocer a la empresa en sus aspectos de politicas de personal, recursos
econémicos, giro de actividades, estructura organizacional, planes de desarrollo y

T
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crecimiento, asi como todos aquellos aspectos que secan neccsarios para determinar las
necesidades de capacitaciéon que requiere a corto, mediano y largo plazo.
También es necesario conocer las expectativas, necesidades y aspiraciones dcl personal

en materia de la instruccién que requicren.

Por ultimo, también es indispensable conocer las disposiciones legales aplicables en
materia de adiestramicnto y capacidades de los trabajadores, para cumplir con las
mismas y aprovechar los programas y apoyos existentes.

El conocimicnto del cliente permite determinar las necesidades de capacitacién para
claborar programas, cursos y recursos; asi mismo, su clasificacién y jerarquizacion para

programar sus prioridades.

Para determinar las necesidades sc usan varios métodos, como:

e Investigacién. Es una actividad que permite obtener datos para analizar y

i dad

diagnosticar las r de capacitacién.

e Encucsta. Para obtencr datos por medio de cuestionarios.

e Entrevista individual. Para ob datos medi conversacion cara a cara.
e Entrevista grupal. Para ob datos plati do con personas reunidas en grupo.
e Entrevista profesi l. Para ob datos di conversaci o ias

con personas especializadas en la materia.

e Observacién. Para obtener datos por medio de los sentidos.

e Anilisis estadistico. Para obtener datos de registros estadisticos en la empresa y
cn fuentes externas.

e Resultado de comités. Para obtencr datos de grupos gjecutivos en la empresa.

En el uso dec estos métodos sc utilizan alg de las sigui herramientas y fuentes:

cucstionarios, matecrial para entrevistas, analisis, descripcién y perfil de puestos, andlisis

de la rotacién de empleados (contratacién, tr fe i Y T ias), asc 3
cvaluacion del desempeiio, registros de qucjas, reportes de control de calidad, estudio de
ditorias, analisis de costos y desperdicios, analisis de las

reportcs e insp ioncs,
operacioncs, cstudio del inventario de recursos humanos, anilisis del clima y ambiente
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de trabajo¢, anilisis de los niveles de scguridad ¢ higiene, andlisis de la estructura
organizacional, bases dec datos, medios mecanicos o manuales para observacion,
solicitudes concretas de capacitacién, resultados de cursos anteriores de capacitacion,

programas, planes y expectativas de crecimiento de la empresa, etc.

2.2.6.3. Beneficios de la Capacitacién

Empresa Trabajador
- Cumplir con las obligaciones legales - Ejercer ¢l derecho de recibir capacitacién
- Invertir en capital humano - Invertir en preparacién personal
- Mcjorar las capacidades del personal - Mecjorar su capacidad de trabajo

- Identificar a los empleados con la empresa - Trabajar en un bucn ambiente laboral
- Mcjorar ia relacién autoridad-subordinacién - Mcjorar la relacién con el jefe

- Mejorar €l conocimiento y calidad del trabajo | - Lograr satisfaccién por el trabajo realizado
- Capacitar a pleados para futuros ascensos - Recibir capacitacién para posibles ascensos

[ - Mejorar 1a comunicacién, moral y confianza | - Saber a que atenerse en la empresa
| - Reducir los problemas en la empresa - rsc scr ejecutivo y lider
| - Facilitar la toma de decisiones mas confiables | - Disminuir la inquictud por impreparacion
- Mecjorar la creatividad en la empresa - Lograr motivacidn y realizacién
| - Lograr la integracion de grupos de trabajo - Mcjorar capacidad solucionar problemas
- Mcjorar ca, idad tomar decisiones

- Mcjorar capacidad para ser creativo

- Participar y ser integrante del gprupo

Las razones que mas frecuentemente deforman y ob li la percepcién de los

niveles de di i6n en las organizaci sobre los beneficios de capacitacién son:

a) Los directivos ven el futuro de la organizacién desde su perspectiva
personal y funciones dentro de la organizacién, sin tener una visién
completa de la empresa; desde esta perspectiva la capacitacién es un

s g,

instrumento que sc utiliza casual de do a las r
inmediatas de cierta area en particular, sin responder a un objetivo global
de la organizacion;

b) La mayoria de los directivos cstan oricntados a la operacién de la
organizacion — y no ver cl futuro de la organizacién-, de esta manera,
invierten la mayor parnc de su tiempo resolviendo problemas inmediatos
en lugar de preocuparse acerca del futuro de su area y de la organizacién
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en su conjunto; esos directivos, inadvertidamente, dejan que problemas
inmediatos, fuerzas externas a su area y la misma organizacion ¢ incluso
modas de capacitacién y consultaria determinen la concepcién, forma y
estructura de su empresa y su estrategia de mercado, sin considerar las
idad, de itaciédn asociadas a sus ventajas

verdaderas
competitivas;

¢) Generalmente, en muchas de las organizaciones, si no hay una crisis o un
problema operativo especifico, no se piensa en capacitacién; cuando las
cosas funcionan no se necesita pensar en capacitar al personal ni
prepararlo para cambios en cl contexto de la empresa, por lo que cuando
€l contexto externo cambia y la empresa necesita desarrollar la capacidad
de respuesta de su personal, frecuentemente es porque ya cnfrenta una
situacién de crisis,

d) Muchos directivos miran a sus cmpresas en funcién de su pasado y lo
extrapolan hacia el futuro, sin cuestionar si el contcxto en que sc ubica la
empresa y su personal ha cambiado y si la empresa debe cambiar; bajo
esta 6ptica, se considera que ¢l nuevo contexto puede ser enfrentado con
estrategias y programas de capacitacién que han funcionado en ¢l pasado,
negandose a aceptar que ¢l futuro sera diferente, y

e) Al formular estrategias, los niveles de direcciéon frecuentemente
consideran que estas sc¢ forman a partir de los el »>s que incid
directamente sobre el mercado, como son los productos y servicios en si

mismos, los canales de comercializacion y los medios publicitarios,
subestimando ¢l hecho de quc en mayor medida son las fortalezas
i6n las que pueden garantizar la efectividad de la

internas de la or
estratcgia y la permanencia de la empresa en el mercado.

Los ambitos cn donde los directivos no alcanzan a comprender y menos participar de los

programas de capacitacién que sc proponcn para sus cmpresas Son:
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1. En la capacitacién asociada al cambio organizacional, los niveles de direccién
acostumbrados a cstilos tradicionales de administracién, no logran asignar un
valor que sea mensurable en términos de utilidades, productividad y similares a

los cambios generados por este tipo dc capacitacién, particularmente porque sus
ios en la operacién de

- -

efectos no se perciben de ai como 1
la empresa, situacién que es comprensible, ya que la preocupacion inmediata y
fundamental de los directivos en las organizaciones es que todo aquello que no se

agregue un valor de manera directa e inmediata, sea visto con sospecha.

2. La capacitacién asociada a enfoques operacionales y de acercamiento al
mercado, los niveles de dircceién ticnen menos problemas en asignar algian valor
mensurable asociado a cuestiones como menos defectos y mayor eficiencia en la
produccién y servicios; sin embargo, como muchos de estos enfoques
corresponden a nuevos desarrollos tecnologicos, los niveles de direccién en que
fueron educados y se formaron antes de su desamrollo, los aceptan con
desconfianza y sin entenderlos totalmente, por lo que no tienen la capacidad de

participar en cllos y apoyarlos totalmente.

Hay quec lograr la participacién y el p > de los niveles de direccién en
apoyo a los programas de capacitacién que requiere la or ién, lo que b
ial es biar la percepcién de los directivos y, en i t no
solo su apoyo a los programas de capacitacién, sino bién, y mas importante, su
interés y ¢l compromiso para que sc lleven a cabo y se apliq pli sus
resultados.

Entre las opciones para abordar los aspectos estratégicos de las empresas que pueden scr
itacién, d los cuatro

utilizados para reforzar y asimilar los asp »s de cap

siguientes:

1. Andlisis costo-beneficio de la capacitacién. La altemativa y mas directa para
convencer a los niveles de direccién de la utilidad y los beneficios de la

capacitacién, esta cn establecer el valor directo que esta generara a la empresa,
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que serd muy por arriba de la inversién que se haga. Esto sc logra con la
identificacién y la medicién de incidentes y problemas recurrentes en la
organizacién, quec de manera acumulada MHegan a represcntar una perdida
importantc de recursos. Hay que investigar sus origenes, los cuales
frecuentemente son de tres tipos: equipo inadecuado, procedimicntos incorrectos

y personal sin experiencia que requiere capacitacién.

La cuantificacién de los costos para la cmpresa por la falta de capacitacion puede

hacerse a partir de:

a) Material que se destruye cn ¢l proceso por personal con insuficientes
conocimientos sobre los procesos productivos;

b) Decsorden en la operacién por deficientc comunicacién derivada de la
falta de organizacion,

c¢) Retrasos cn entregas por poco interés del personal;

d) Rechazo de productos por mala calidad de fabricacion, y

€) Perdida de clientes por mal scryicio durante ¢l proceso de venta y el
servicio de posventa.

vi lacién de la itaciéom con el posici i estratégico de iIa

empresa. Implicaria hacer un anilisis comparativo entre la organizacién y su
contexto cn el mercado, asi como las ventajas competitivas frente a ese mercado,
a fin de identificar las necesidades de formacién de personal para llevar mas
adelante sus ventajas competitivas. A partir de la identificaciéon de lo que deberin
ser las ventajas competitivas competitivas de la organizacién se establece la

esir ia de pacitacién, identificando las caracteristicas del conocimiento,

habilidades y actitudes que deben tenerse en cada uno de los niveles de la

organizacién.
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Ventajas competitivas:

- Ventaja de costo: producto similar a mas bajo costo.
- Ventaja de diferenciacion: precio mas alto por un producto
Gdnico.

debilidad p tdad, de la

3. ldentificacién de Ilas for
i i6n (pl i6n estratégica) . Es una herramienta que se utiliza en la

org
plancacién estratégica de las empresas con c¢l propdsito de adecuarlas y
fortal las a su to de mercado, dc esta manera, cs el instrumento.

Fortalezas. Habilidades internas positivas que dan ventaja estratégica.
Debilidades. Inhabilidades y sit iones quc imp al los objetivos.
Oportunidades. Factores extemos que ayudan a alcanzar los objetivos.

P

Amenazas. Factores externos que impiden alcanzar los objetivos.

- € to de eval ién: Propésitos del anilisis, contexto de la

empresa y expectativas futuras.
- A ¥ evolucién: Razones de creacién de la empresa, su

personal y evolucién histérica, puntos de inflexién en su desarrollo

y comportamiento ¢n periodos de transiciéon.
- Situacién fisica: Caracteristicas fisicas y equipamiento de la
empresa.
Produccién: Volimenes de produccién, estructura de organizacién,
niveles de eficiencia y rentabilidad por producto y cquipo,
imiento de i >s, control de costos directos e indirectos,
productividad por trabajador y equipo, rotacién de inventarios, uso

de capacidad instalada, nivel tecnolégico comparativo y

competitividad nacional ¢ intermacional.
- Laboral: Estructura de puestos, caracteristicas de las
remuneracionecs, condiciones de trabajo, productividad laboral,
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capacitacién, prestaciones, contexto sindical y relacion dec la
empresa.

-~ Administrativa: Estructura organizacional administrativa, sucldos
y salarios, prestaciones, costos en administraciéon, control operativo,
estructura informitica y flujos de informacién.

- Comercializacién: Rango y calidad de productos y servicios en ¢l
mercado, rentabilidad del producto, oferta real y demanda potencial
en el pais y en ¢l extranjcro, penetracién y cobertura de mercados,
niveles de competitividad, estrategia de mercadotecnia, estructura
de cli T ismos de cc cializacién y ventas, precios y

criterios de ob i6n de utilidad
- Situacién financiera: Indicadores econdmicos, productivos,

operativos y comerciales en el contexto de su ramo productivo y

situacion financicra.

4. Anilisis de brecha en la capacitacién entre el to actual y las exp vas
& i6én. Un ilisis de brecha o analisis gap consiste en identificar

futuras de la org
y documentar la situacién existente en un cierto momento de la organizacién y
confrontarla con la expectativas futuras de la empresa. A partir del anilisis se¢ tienen
clementos para dcterminar la brecha que existe en materia de capacitacién, a fin de
ia d do. Al identificar la

llevar al personal de la empresa al nivel de la comp
brecha que marca las deficiencias en materia de habilidades y actitudes del personal, se
ticnen los clementos estratégicos para ubicar la capacitacién como factor relevante en la
transformacién de la organizacién, actuando ademas como cl clemento aglutinador que
integra y hace compatibles las visiones dec las dreas de la empresa hacia un objetivo

comun.'®

'* Dr. Frar.cisco J. Guerra y Rullan, Educando a la difeccién para capacitar a la cmpresa, Revista Laboral,
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2.2.7. Desarrollo

Es un conjunto de actividades planeadas, basadas en la cultura y las necesidades reales
tivo y al o de las

de la empresa, en las cxpectativas del personal ej
disposiciones legales aplicables a 1a materia. Tiene por objetivo orientar hacia un cambio

én de cc i »s de caracter técnico,

de progreso integral mediante la tr
cientifico, administrativo e intelectual en los ejecutivos y funcionarios, asi como

habilidades y actitudes como voluntad y caricter, que los hagan mas aptos para el
descmpeiio de su actividad de mandos superiores y gerenciales permitiéndoles realizar
su labor de manera mas cficiente, eficaz y efectiva.

El desarrollo ¢s importante para cl individuo, para la organizacién y para su pais. Una
organizacién requicre constancia para su progreso y desarrollo, debe contar con el

personal capacitado, conci pleno, capaz de su desarrollo.

ione: e pag:

En la actualidad, los directivos o los responsables de las or;
el costo del desarrollo de los empleados, no contando con programas formales de

entrenamiento; en vez de invertir en el entr i o capacitacién, pagan el precio de

un mal trabajo, desperdicios, quejas, ausentismo laboral.

Es necesario el desarrollo del personal para enfrentarse a los avances tecnolégicos A
medida que ¢l personal tenga mecjor educacién, entrenamiento y/o capacitacién se
proyecta mayor sentido del valor, de la dignidad, del bienestar. En general, el personal

mejor desarrollado causa menos problemas y obtiene mayor isfaccién en el trabajo.
La capacitacién y desarrollo b ar las capacidades de los empleados, a efecto
de incrementar la efectividad de la organi ién. La capacitacion sirve para mejorar las

habilidades decl trabajo actual; los programas de desarrollo sirven para preparar a los
emplcados para los ascensos.

Es mucho mas probable que las personas que no son administradoras reciban
capacitacion para las habilidades técnicas que requieren sus trabajos presentes, mientras
que los gerentes, con frecuencia, reciben ayuda para desarrollar las habilidades que se

h

requeriran para trabajos futuros, cc ptuales y de rel
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Existen 4 métodos formales basicos para el desarrollo de Gerentes en ¢l trabajo:
1. La preparacién, esta es mucho mas efectiva cuando los gerentes capacitan a sus
supervisores, creando con esto la posibilidad de convertirlos y prepararios tiempo

después en Gerentes. Lamentablemente existen muy pocos gerentes que tienen la visién

y mas comiinmente el ticmpo para poder en lar y capacitar a qui supervisan,
Ademis, algunos administradores se si an do. do se les pide quc
preparcn a un empleado, por temor a estar creando un rival.

2. La rotacién de plcos implica biar a los gerentes de un puesto a otro, para que

puedan ampliar sus expericncias y familiarizarse con los diversos aspectos de las
operaciones dec la empresa.

3. Los puestos de entrenamicnto que se desempefian poniendo a los educandos en el
staff’ administrativo desde un principio y siendo supervisados por un gerente
sobresaliente que en muchas de las ocasiones lo educandos toman como modelo a

seguir.
4. Las actividades laborales que implican asi a los ed dos labores importantes,
con objcto de desarrollar su experi ia y capacidad
También se idera los métodos fuera del trabajo como lo pueden ser cursos,
hablan de pecificos y quc se encuentran en los

seminarios, diplomados que
planes y programas de capacitacién y desarrollo del personal;, permitiéndole con esto a
los cducandos, quitarse las tensiones y presiones del trabajo y aprovechando mejor el
an fuera de los

aprendizaje, pues les permiten una concentracién efici si se

lugarcs dc trabajo.
El pecrsonal debe scguir aprendicndo, desarrollandose, para satisfacer sus

necesidades de auto desarrollo, dejando huella a su paso en la vida.
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3. Antecedentes de Logistica en México

3.1. Concepto de Logistica
La logistica es la integracién de todas las actividades encaminadas a la planificacion,
implementacién y control de un flujo cficiente de materias primas, recursos de

produccién y productos finales desde el punto de origen al punto de consumo.'

Asi, la logistica involucra todas las operaciones que determinan ¢l movimiento de
productos: localizacién de unidades de produccién y almacenes, aprovisionamiento,
gestién de flujos fisicos en el proceso de fabricacién, embalaje, almacenamicnto y
jo de productos en unidades de

gestiéon de inventarios, sjo de inventarios,
carga y preparacién de lotes a clientes, transporte y disefio de la distribucién fisica de

productos.

3.2. Importancia de la logistica

La importancia de la logistica radica en que es una hermmamienta para dar un mejor
servicio de clientes con un transporte mas ripido y disponibilidad de producto; menores

costos gracias a la sincronizacién de acciones y minimi i6n de desperdicio: pre y
cuando sc haga uso de ventajas competitivas tinicas y sostenibles.
La ventaja competitiva esta en identificar y desarrollar capacidades organi i 1

dificiles de imitar, para quc los clientes las perciban como de alto valor . Antes sc

lograba escogiendo donde competir, hoy sc logra escogiendo como hacerlo.
" . o

La logisiica integrada es una Unica légica que guia el proceso de p
os a fin de realizar 1a distribucién

y control de los recursos h técnicos y fi
fisica de los productos, apoyar ¢l proceso de manufactura y ejecutar las operaciones de

abastecimiento.

 TESTS CON
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3.3. El agente logistico

Un pro;iésito tan sencillo como el traslado de mercancia, conjunta toda una serie de
eventos, herramientas y tiempos, que lo convierten en una actividad compleja. Para
mangcjar todo esto existe un personaje importante dentro de las actividades de traslado: el
agente logistico.

Seguin la descripcién que hace el Centro Logistico Mexicano (CLM), la funcién del
agente logistico es seleccionar las modalidades de transportacién y unificar cargamentos
dentro de un mismo embarque, con la tarea de reducir costos ¢ incrementar los niveles
de calidad en el servicio ante el mercado.

La labor dcl agente logistico es ofrecer al sistema de transporte y al empresario
transportista, acciones eficientes en cada una de sus opcraciones teniendo como
objetivos primordialcs: alcanzar una cfectividad en el servicio y lograr una coordinacién
opcmtivd. Aspectos que se logran como consccuencia directa de los factores que
favorecen la reduccion de costos.

Esos factores son: la utilizacién de varios medios de transportc, los centros de operacién,

conocidos como (HUBS), asi como la aplicacién de una amplia visién logistica.'”

3.4. La empresa de logistica

Seguin cl Outsourcing Institute, de Estados Unidos, institucién que se dedica a mediar y
regular las actividades de outsourcing en el mundo, a nivel mundial hay tres entidades
ias decid tener o Cing en sus procesos:

mayores para las 1 las cc
tecnologias de informacidn; logistica y operaciones.
Una empresa de logistica es a 1a que le son dadas las funciones logisticas de una

manufacturera o alguna empresa comercializadora.
decid

se

Dentro de los servicios logisticos, hay varios rubros cn los quc gener
ceder los procesos: el altmacenamiento, la distribucién y la logistica misma, es decir,

'7 Juan Pablo Antun, Logistica empresarial, Pigs. 24-31, Enfasis Logistica. Julio 2001
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operaciones relaciones con los dos aspectos anteriores (operaciones de flota y de
almaccnamicnto).

La administracién de una flota, por ejemplo, puede
logistica no cuenta con camiones propios, pero si puede administrar los camiones del
clientc. En cuanto al almacén, no solo se trata de guardar bicnes y controlar los

b en que la empresa de

inventarios; puede ser que a csos bicnes almacenados se les deba realizar un trabajo
como empaquctados, decsempaquetado y armado de los kits que el cliente necesite.

El ciclo del dcsarrollo de practicas eficientes de una empresa de logistica esta
1i Inicial los clientes ¢,

relacionado con los requerimicntos de sus propios
que hacian? Llecgaban, introducian sus productos en el almacén e iban a recogerlos
cuando los necesitaban, ¢so era un almacenamiento puro y reactivo.

En la actualidad pricticamente esto ya no se da. { Que es lo que hay ahora? Ahora se
tienen clientes sofisticados que hacen uso extenso del justo a tiempo con sus propios
clientes, lo que significa que deben entregar en ciertas fechas y horarios, ya sea para que

utilicen sus productos como materias primas o para que scan consumidos por ¢l publico.
lidad y fiabilidad en las entregas: no

El siguiente nivel que solicita el cli es la
ién se d si habia trafico, si falto el personal o llovié, el

P

importa si el
clientc demanda mejor trato y puntualidad en sus entregas.

El siguiente nivel consiste en que los clicntes exigen a la empresa de logistica a
proporcionar servicios mas amplios y versitiles: la empresa logistica tiene que entregar a
una tienda especifica el producto que tiene guardado, pero bién d dara que lo
dega de la tienda, que r be la cc ia de que se

ponga cn el anaquel, que llene la b

entrego, ¥y que revise periodi los |
Una demanda adicional serd que los procesos se realicen en tiempos definidos y

periédicamente y no unicamente cuando se vaya a decjar la mercancia. Lo que los
clientes solicitan es eficiencia logistica y visibilidad en los costos: quiero ver como lo
haces; requiricndo el clicnte mas inforrmacion: cuando se entrego, cuantas transacciones
sc realizaron, ctc.

Para la empresa de logistica, tener la informacion a la mano para poder ofrecerla a su
clientc de una manera eficicnte y rapida es un valor agregado por cl que el cliente esta

dispucsto a pagar mas, simplemente porque para el también es vital.
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E! impacto de las fuerzas del mercado en la globalizacién y ¢l comercio electrénico,
estan creando un nuevo tipo dc proveecdores logisticos, cl proveedor logistico
anteriormente solo movia tarimas. El cambio se¢ ha dado porque ahora las compaiiias
estan vendiendo a través de un medio de personalizacién masificado llamado Internet.
En este tipo de procesos de compra, el consumidor compra unos zapatos, y espera
recibirlos dos dias después en su casa; ¢ que hace la compaiiia? Contar con una empresa
de logistica al quc si Ic valga la inversiéon de mover un par de zapatos.

La industria de empresas logisticas en los Estado Unidos ha crecido de 6 billoncs a 45
billones de délares en los Gltimos tres afios, y s¢ espera un gran crecimiento en México.
Si las empresas logisticas hacen inversiones adecuadas en tecnologia y en equipos
necesarios para dar un excelente servicio tienc un mercado muy grande por delante.

Un clemento importante son los empresarios. Asi como en México existe una gran
dermnanda por cstos servicios, todo Latinoamérica esta dvida de estos y los va a necesitar.
Va hacer interesante ver como las empresas se desenvuelven y toman partido en un
mercado que no solamente es nacional, es regional, ¢ incluso hacia el contexto
estadounidense.

Cuando c! entrono de negocios esta cambiando, es una rcalidad que lo que tenia valor en
el paso, deja de tenerlo. Esto se le conoce como desverticalizacion y en el ambito
logistico significa quc las vicjas ventajas de miuisculo del poder fisico, de tener muchas
bodegas. o terrenos o i laciones, quizdas una b \; dora o un opecrador
logistico grande no scrin tan relevantes como darles un uso eficiente: es importante

tcner espacios, pero es mas importante dar buenos servicios y moverse con inteligencia:

mas soporte tecnolégico, y mas velocidad y conocimiento para realizar labores.
io e indi ble para el éxito

Entonces, la tendencia de informacidn es un valor
de este tipo de ecmpresas, y cso solo se puede dar haciendo las inversiones necesarias en
plataformas dc informacion tecnologica. Asi vemos como se desarrolla una empresa de
logistica y como sec apareja su clientc en los requerimientos a csa evolucién. Por otra
parte, ecs importante considerar como deben ir evolucionando los sistemas de
inform:_lcio'n para poder satisfacer estas demandas de los clientes y estas necesidades de

los Opcradores Logisticos.'®

Espi: del tercerizado, Pigs. 28-30, Enfasis Logistica, Octubre 2001
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4. Caso practico: Propuesta de un programa de reinduccién para el

personal en una empresa de logistica.

4.1. Antecedentes

WORLDWIDE LOGISTICS DE MEXICO, S.A. DE C.V.

Worldwide Logistics de México fue creada para abarcar el mercado Latinoamericano en
Junio dec 1996, nuestras oficinas regionales estin ubicadas en Dallas, Texas.
Actualmente tencmos oficinas operativas en Vallejo (Ciudad de México), Laredo, El

Paso y Ciudad Judirez; con proyectos de expansién a Chile y Brasil.

Worldwide Logistics forma parte del GRUPO DE UPS LOGISTICS GROUP. Este

grupo csta conformado por scis empresas a Nivel Mundial:

Martrac: Fundada en 1979 (Corporativo e¢n Paramus, New Jersey) para proveer scrvicios
dc transportacién intermodal. Actualmente ofrece servicios de transportacién y

almacenaje.

Roadnet_Technologies: Fundada en 1983 (Corporativo en Timonium, Md.), es una
i enfocados al control y

.

empresa lider en su ramo, dedicada al > de
seguimiento de idades de transportacién en rutas y tr
sistemas como: ROADNET 5000, TERRITORY PLANNER Y LOAD MANAGER.

Vo, A 1

Sonic Air:  Fundada en 1976 (Corporativo en Phoenix, Arizona) ofreciendo los
servicios de ENTREGA EL MISMO DIA Y TRANSPORTACION INTELIGENTE,
almacenaje, rctorno de partes, cntre otros. Por los servicios que ofrece, Sonic Air es un
servicio indispensable para empresas de manufactura, electrénica, computacién,
telecomunicaciones y equipo medico.

93
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UPS Truck Lecasing: Fundada en 1982 (Corporativo en Forth Worth, Texas),
especializada en arrendamiento, renta y reparaciones de vehiculos pesados.

Worldwide Dedicated Services: Empresa dedicada a dar soluciones a través de servicios
de Vehiculos Dedicados (Corporativo en Atlanta, Ga.), ofreciendo una adecuada
utilizacidén de recursos, flexibilidad de equipo de transporte, climinacién de seguros,
administracién de personal, capacitacién a chéferes y un cxperto equipo de lideres

administradores de proyectos.

UPS Worldwide Logistics: La empresa ofrece servicios logisticos de entrada y salida de
mercancia Nacional ¢ Internacional incluycndo de manera global: distribucién,
almaccnaje y transportacién mediante un valor agregado, servicio a clientes, consultoria

y disefio logisticos, ademas de que cuenta con infraestructura en ¢l ambito mundial y

contratos a largo plazo.

Nuestro Corporativo esta en Atlanta, Georgia; desde su fundacién (1993) ha crecido
riapidamente a varios continentes incluyendo Asia y Europa y contando con clientes tan
reconocidos como Adidas, Motorola, IBM, Gataway 2000, Microsoft y Hewlett-

Packard.

WORLDWIDE LOGISTICS DE MEXICO esta dedicada a redes logisticas,
administracién de  distribucién, transportacién, inventarios, exportaciones ¢
importaciones; ofreciendo soluciones integrales dentro y fuera de las instalaciones de sus

clientes.

ANTECEDENTES DE UPS LOGISTICS GROUP

El servicio de United Parcel Service (UPS) se fundo en 1907, en Scattle Washington.
Décadas de duro trabajo, dedicacién y lealtad de los ecmpleados habilitaron un

crecimiento firme y una cxpansiéon global. La reputacién de UPS en cl servicio de
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entrega y su eficaz funcionamiento permitieron que ganara las oportunidades de
cxtenderse y competir en las areas logisticas.

En los 99's, l1a industria logistica experimento un cambio rapido con ¢l mancgjo del justo
a ticmpo, en las técnicas industriales, cliente y demandas del minorista para la entrega
ticmpo-definida, con los mandatos corporativos dc cortar costos de transportacién y
distribucién. Los principales negocios reconocieron los beneficios que ambas partes
obtienen al hacer aecrodindamica su red logistica. Estos cambios, combinados con los
desafios de la expresién global, llevaron a los clientes de UPS dirigir mas a csta
organizacién, para que proporcionara otros servicios, mas alla del transporte y

distribucién tradicional.
t itaban una fi imparcial de solucioncs

UPS reconocié que sus cli
logisticas, para proporcionar la ingenieria de cadena de suministros, tecnologia de

informacién de borde, y una enttada a los recursos de portadores miiltiples y

proveedores de servicio- todos en una balanza global. En 1993, UPS fundo Worldwide
Logistics. Desde esc tiempo UPSWWL ha invertido continuamente en el desarrollo de la
infracstructura global asi como en la mas alta tecnologia y personal.

Formado en 1995 UPS Logistics Group, es una subsidiaria 1 dependi de
UPS of América Incorporate, ofreciendo un espectro lleno de servicios en cadena de

suministros. UPS Logistics Group integra ¢l movimiento de bicnes con el movimiento
de bienes con c¢l movimiento de fondos de informacién apuntando hacia un

mejoramiento de la lineal de fondo.
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4.2. Diseiio conceptual del programa de reinduccion

El diseiio conceptual es el modelo administrativo que se¢ ideo para llevar a cabo
¢l programa de reinduccién de los empleados de una empresa de logistica, surge por la
necesidad de mantener inforrmado al personal, sobre la empresa en la que estin
trabajando, sus funciones y de los lineamientos que deben scguir para alcanzar un buen
funcionamicnto.

De hecho un modelo es por definicién una forma o cjemplar que se imita.'®
El disefio conccptual esta hecho en base a las necesidades que percibimos y
visualizamos que ticne la organizacién en cuestion.

Fuc para nosotros importante elaborar un modelo administrativo de reinduccién
al personal, que nos permitiera cumplir con el objctivo fijado para el presente trabajo, asi
como, el obtener un eficiente control y coordinacién de los recursos de la organizacién;
considerando de gran importancia y relevancia, en cnte punto, el contar con los
manuales administrativos de la organizaciéon actualizados. Esto originaria un mejor
conocimiento de la empresa a los empleados, permitiéndoles crear un sentido de
pertenencia y orientacién, que se reflcjara en una eficiente administracién de personal.

> en el que se

Reccordemos quc un manual es por cc P un
4.

encuentra de manera si atica, las instrucci bases o proc >s para ¢j

una actividad.
icacién que representan las decisiones de la

Los manuales son instrur >s de cc
administracién concemiecntes a objetivos, funciones, relaciones, politicas y

procedimiecntos que se difunden y se aplican para satisfacer distintas necesidades.

El propésito de nucstro modelo administrativo es informar a todos los integrantes de la
organizacién acerca dec la empresa en la que trabajan, de sus funciones y
responsabilidades como empleados, de sus relaciones con otros departamentos, que

procedimientos y politicas deben scguir y respetar para lograr un mejor desempeiio y
ién

desarrollo laboral - personal, que a su vez, se consiga lo mismo para la or,;

1 Diccionwrio de la lengua espaiola, Pag. 415, Euro México, 1999
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4.3. Diseiio estructural del programa de reinduccién

La estructura denota la forma como se ordena y se¢ disponen entre si las partes de un

todo.

En nuestro modelo administrativo de reinduccidn al personal, el diseiio estructural se
refiere a la estructura que seguiri dicha reinduccién, es decir, 1a mancra en la que serd

ordenada y hecha la reinduccién.

Dicha determinacién de la estructura del programa de reinduccién la hemos concebido

de la siguicnte mancra:
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Diseino estructural de un modelo de reinduccién

y

, PERSONAL l

Sl

REQUIERI

EINDUCCIO] > CONVOCATORIA

1a Etapa Sensibilizacidn
b, 4

PLATICA INICIAL

4

-—
1
Rémlgﬁgcc:gN l 2a Etapa Alcances de la reinduccion

NO

1
INDUCCION LABORAL | 3a Etapa Aspectos Técnicos
1

y
EVALUACION DEL
PROGRAMA

4a Etapa Evaluacion y/6 ajuste
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4.4. Descripcién del programa de reinduccién

Para este programa se considero el Hevarlo a cabo en dos sabados consccutivos,
esto debido a la naturaleza de servicios que se presta y para no interrumpir o interferir
con las operaciones de nuestros clientes. Se determino hacerlo en un horario de 9 de la

maifiana a 2 de la tarde.

ETAPAS

RECURSOS

DESCRIPCION

1% Etapa:
Sensibilizacién

Sébado 1
Duracién Aprox. : 40 minutos
Receso: 20 minutos

ida dada por un alto

- D inacién de
- Determinacién del lugar, fecha y
hora del programa
- De(:munamén de material de

Bi

ejecutwo de la empresa

- Exposicién de motivos para

iniciar un programa de
al 4

apoyo ( etc)

- Ventuajas ;' beneficios del

programa

- Enucga fisica del Manual de

- Brevc :xposicién del Manual de

2' Etapa:
dela i i6 y/o de
apoyo - Sec mg:l:xncnlan dmamxcns de
- Se proporci p y i6n entre los p.
material adecuado para iniciar el | - Se integran grupos de trabajo
andlisis - Induccién a la Calidad en el
- Se fomcnu la comunicacién y la | Servicio
par 6n entre los - Se cxponen, practican y
solucionan casos o cjemplos
Sabado 1 vivénciales en el rabajo
Duracién aprox. : 3 hes. 30 min. - Sc dan a conocer los planes y
Receso: 30 minutos s para cl -" de la
ysup
3% Etapa: - Entrega fisica del Manual dc|- Se analiza ¢l Manual de
Aspectos Técnicos Organizacién Organizacién
- Entl'egl fisica de las Politi y{- Se d y difc i
de R ici y d.
Hulnlnus - Se comentan y discuten las
- Entrega fisica del 1 P y de
Interior de Tmbajo Recursos Humanos.
- Criterios dec  aplicacién  del
Sabado 2 Reglamento Interior de Trabajo

Duracién aprox.: 4 horas
Receso: 30 minutos

- Sesién de dudas, preguntas y
respuestas

4°, Etspa:
Evaluacién ¥ ajuste
programa de reinduccién

del

Duracién: Entre 3 dias y tres
meses después de terminado el
programa

- Se verifica que cl objetivo dcl

- Se hace y presenta un informe a
inde R Hi

programa dec haya
plenamente

1a Gi

por los expositores del programa

- Se evalian los logros obtenidos
por dicho programa

- Se determinan los ajustes al
programa

- Se dec termina su frecuencia de
aplicacion
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CONCLUSIONES
Es urgerte y necesario retomar el camino, revalorar lo mas valioso de las
organizaciones: su gentc.
En el transcurso de la realizacién de este trabajo hemos visto que las empresas hablan y
escriben sobre la importancia de los recursos humanos dentro de su organizacién. Es
parte de su misién, su filosofia, sus valores. Cac dentro de los planes estratégicos del
negocio. Se sigue pensando en el “recursos humano™. Y cso se hace, se convierte en un
recurso, como una maquina, materia prima o instrumento de trabajo.
Hoy es nccesario forjar una relacion de trabajo sustentada cn ¢l respeto a la
individualidad y el trabajo e¢n grupo; el desarrollo de capacidades y potencialidades.
Hoy tenemos quc pensar cn una rclacién de trabajo sustentada cn nuevos principios y en
una filosofia de calidad, productividad, competitividad.
Encontrar ¢l valor que tiene ¢l trabajo como una oportunidad de realizacién personal y

gencerador del cambio y el desarrollo.
Promover el crecimiento del hombre y mujer dentro de la organizacion con cl valor que

hilidad.

tiene su trabajo como fuente y oportunidad de ir respc
Revalorar el sentido humanista de las actividades laborales. Redisefiar los puestos para

abrir las puertas a la imaginacién, la creatividad, la innovaciéon, la evolucién, la

renovacion.

Se tendra que redisefiar los puestos de trabajo, la ind ién al p >, 1a cap i6n y
la motivacién hacia el trabajo. Hacer que la gente sepa que hacer , como y porque

hacerlo, proporcionarle lo necesario para hacerlo, que quiera hacerio y lo haga con
gusto. Que sepa lo que su trabajo significa dentro del contexto productivo de su
organizacién. Desde el trabajo directivo y su impacto dentro de la orgarizacién hasta el
mas humilde trabajador cn la ocupacién mas sencilla. Valorar cada puesto como signo o
imagen de la organizacion ante el cliente, ya sea el intemo dc todos los dias o cl externo,
cotidiano o eventual.

Para crear una nucva forma dc trabajar hay que dar valor a los puestos y a las personas

mediante el otorgamiento del poder necesario para hacer o que se ticne que hacer,
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cuando se ticne que hacer; tomar las decisiones al nivel de responsabilidad y mancjo de

la informacién que cl puesto requiere.
Preparar a las personas para que ocupen el puesto y mancjen la autoridad y

responsabilidad de acuerdo con sus conoci s ¥ experi ia, serd una labor que se
tendri que hacer en un futuro en ¢l que cada vez se tiene menos tiempo para este tipo de

actividades necesarias para la organizacién.
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