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INTRODUCCION

La intencién de la elaboracidon de este trabajo es la de
presentarlo como examen para la obtencion del titulo de INGENIERO
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS.

dentro del trabajo se hablara de los aspectos de la
Administracién, los cuales son el aspecto tedrico (Planeacion y
Organizacién) y el aspecto practico (Ejecucion y Control), ademas se
mencionaran temas relacionados con la administracion tales como La
Delegacién de Autoridad, La Seleccién de Personal, EI
Entrenamiento, etc...



INDICE

TEMA PAGINAS
El Proceso Administrativo 1
Planeacién 3
Premisas 7
Organizacién 8
Delegacién de Autoridad 10
Ejecucién y Control 12
Comunicacién 14
Barreras de la Comunicacién 15
Liderazgo 16
Reclutamiento y Selecciéon de Personal 18
Reclutamiento Interno 19
Reclutamiento Externo 20
Proceso de Reclutamiento 20
Entrevista 21
Pruebas Psicoldgicas 23
Examen Médico de admision 25
Entrevista con jefe inmediato 25
Estudio Socio-econdmico 26
Contrato de Trabajo 26
Induccién 28
Educacién y Entrenamiento en la Empresa 29
Tipos de Entenamiento 32
Pasos del Proceso de Entrenamiento 32
Analisis de Puestos 36
Caso Practico 38
Conclusiones 41
Bibliografia 42



EL PROCESO ADMINISTRATIVO

La administracion tiene dos aspectos los cuales son:

El aspecto tedérico PLANEACION y ORGANIZACION
El aspecto practico EJECUCION y CONTROL.

ADMINISTRACION

Segin LUIS DANTI LAFRANCE es una ciencia experimental que se
apoya en un escaso nimero de principios y que se basa en la observacion de
los hechos y el analisis critico de las operaciones por realizar.

La ADMINISTRACION sigue un propdsito, hace que las cosas sucedan,
esta asociada usualmente con los esfuerzos de un grupo.

La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos conocimientos,
aptitudes y practicas.

La administracién es ayudada mas no remplazada por la computadora (la
computadora es una herramienta muy poderosa en la administracion puede
ampliar la visién del gerente proporcionando informacién para las desiciones
claves de la empresa)

Labase de 1a ADMINISTRACION es la PLANEACION.

FUNCIONES FUNDAMENTALES EN EL PROCESQO ADMINISTRATIVO

RECURSOS BASICOS
planeacién ejecucidn

hombres
materiales objetivos

maquinas . declarados
método I I

dinero resultados
mercado finales

organizacibn control



Generalmente se necesitan 3 tipos de conocimientos para llevar a cabo
el proceso administrativo:

1. Conocimientos técnicos

Es la habilidad para usar el conocimiento teérico, los métodos, las
técnicas y el equipo necesario en la ejecucion de las tareas especificas y que se
adquiere con la experiencia la educacién y el entrenamiento.

2. Conocimiento Humanos

Es la habilidad y el buen juicio para trabajar con y por medio de personas
incluyendo una comprencion de la motivacidn y la aplicacion de una direccion
eficaz.

3. Conocimientos Conceptuales

Es la habilidad para comprender las complejidades de toda la
organizacion y en donde encajan dentro de la misma las acciones propias. Este
conocimiento permite a la persona actuar de acuerdo con los objetivos de la
organizacion entera y no unicamente en funcién de las metas y necesidades de
Su propio grupo inmediato.

Nota : La mezcla apropiada de estos conocimientos varia a medida que un
individuo avanza dentro del nivel de supervision hacia los altos puestos
administrativos.

GRAFICA DE LAS CARACTERIZTICAS DE LOS NIVELES ADMINISTRATIVOS
EN LA ORGANIZACION

NIVEL NIVEL DE ADMINISTRACION
CONOCIMIENTOS
SUPERIOR
DE ADMON.
NIVEL NIVEL DE SUPERVISION
CONOCIMIENTOS
MEDIO
HUMANOS
NIVEL NIVEL DE EJECUCION
CONOCIMIENTOS
INFERIOR
TEORICOS




PLANEACION

Es la base de la administracién, fundamento primordial para que algun
proyecto tenga éxito. La planeacién es anticiparse a los hechos, tener muy
encuenta los pros y los contra asi como los imprevistos que surjan dentro del
objetivo determinado, tomando en cuenta nuestros recursos y limitaciones y
buscando la mejor aplicacion de estos para asi tratar de obtener el mejor
aprovechamianto.

MAYOR UTILIDAD INVIRTIENDO EL MENOR TIEMPO Y COSTO

Siempre que se hable o que se trate de aplicar una planeacion efectiva
esta debera basarse en hechos y no en emociones y deseos.

Quien planea debe de ser capaz de visualizar con claridad en su mente
el modelo de actividades necesarias. ademas de admtir que debe tratar con
intagibles y proyectar sus ideas creadoras hacia planes definidos.

Cuando se aplica la planeacion necesariamente se debe de entender
que se hara uso de cierto tipo de planes y que los cuales existen
adnministrativamente hablando y en donde su clasificacién es la siguiente.

1. PLANES POR OBJETIVOS

Objetivos administrativos es una meta que se fija, que se establece un cambio
de accion bien definido y proporciona al administrador un camino a seguir.

NOTA: Los objetivos administrativos estimulan la accion, esto sucede
cuando son bien definidos, ademas que nos ayudan a identicficar lo que debe
hacerse y a reducir las malas interpretaciones.



La falta de objetivos administrativos o no tenerlos claramente definidos
hace la tarea del administrador sumamente dificil, por lo tanto los objetivos en la
administracién necesariamente son un pre-requisito para determinar cualquier
curso de accion, dentro de los objetivos administrativos podemos mencionar la
siguiente clasificacion :

a) Objetivos Econoémicos.

b) Objetivos Sociales.

C) Objetivos Filantropicos.

2. PLANES POR POLITICAS

Orintacién verbal o escrita que fijan las fronteras o lineamientos y
proporcionan los limites del curso de accion de una organizacion.

Tipos y ejemplos mas comunes de politicas en la empresa

a. Politicas de Produccién.

La ubicaciéon de plantas y sucursales en las distintas ciudades o bien terminar
todas las 6rdenes de produccion del taller dentro de los 60 dias a partir de su
recibo.

b. Politicas de Ventas
Vender variedades de tamario tipo y calidad de los productos.

c. Politica de Personal
Antiguedad, Asistencia, Conocimientos y responsabilidad.

d. Politica de Finanzas
Revisién de facturas y no aceptacion de cheques



3. PLANES POR PROGRAMAS

Este se define como un alto plan que incluye el uso futuro de diferentes
recursos con un patron integrado que establece una secuencia de acciones
requeridas, ademas de series cronoldgicos para el logro de los objetivos fijados.

La formulacién de un programa puede incluir objetivos, standares,
politicas, procedimientos, presupuestos y métodos.

4. PLANES POR PROCEDIMIENTOS

Estos planes nos sefalan la secuencia cronologica a seguir y se lleva a
cabo por medio de manuales e instructivos. Generalmente; debemos entender
que un procedimiento representa la mejor forma de hacer las cosas.

5. PLANES POR METODOS

Este método se define como la forma pre-escrita para ejecutar un trabajo
dado, poniendo adecuada concideracion al objetivo, las instalaciones
disponibles, tiempo, dineroy esfuerzo.

Un método se refiere a un trabajo que comprende un paso de un
procedimiento y que especifica la forma en que este paso debe ejecutarse.

Un método tiene un campo mas limitdo que un procedimiento. Por
ejemplo en un método se prescribe cosas tales como el arreglo del area de
trabajo y el trabajo mismo, la operacidn de la maquina, la observacion de los
detalles necesarios, el uso de ciertas formas impresas a utilizar etc...



6. PLANES POR STANDARES

Un standar proporciona un valor que en la administracion se utiliza como
norma o referencia, por lo tanto se puede considerar como un modelo de
comparacion.

Un standar significa una unidad de medida establecida como referencia
para sus siguientes evaluaciones ya sea de produccién o de ventas.

Seria muy dificil por ejemplo planear el trabajo de otro hombre si no se
conoce lo que razonablemente es el standar de lo que puede esperarse de uno
solo.

7. PLANES POR PRESUPUESTOS

En algunos casos este plan resulta ser el mas importante para las
empresas; este plan consiste en datos arreglados légicamente y estos a su vez
representan las espectativas razonables para un periédo dado.

Puede ser un plan de entradas 6 salidas por anticipado de dinero,
personal, compras o ventas de articulos o cualquier otro efecto, el cual el
gerente necesita que se determine el cursos de accion a seguir.



PREMISAS

La planeacién presupone dentro de las limitaciones humanas los factores

que pueden influir favorable o desfavorablemente en el futuro sobre la marcha
de la empresa.

Segun opinién de los expertos las premisas pueden catalogarse en dos
grandes grupos.

1. Las que se refieren a factores externos a la empresa
2. Las que comprenden los factores internos.

ejemplos FACTORES INTERNOS :

a) Estabilidad de la politica gubernamental.

b) Grado de intervencion estatal.

¢) tendencia de la poblacién consumidora.

d) Empleos, salarios, nivel de precios, productividad, renta nacional.

En el caso de los FACTORES EXTERNOS estos no dependen de uno.
ejemplo :

a) Prevision de ventas o pronéstico de ventas.
b) Inversion de capital.

PASOS PRINCIPALES DE LA FASE DE PLANEACION

* Aclarar el problema.

* Obtener informacion completa sobre actividades involucradas.
Analizar y clasificar los datos.

Formular las premisas necesarias.

Desarrollar o generar planes alternativos.

Elegir el plan.

Disponer detalladamente la sucesion y direccidn de las operaciones.
Vigilar como progresa el plan propuesto.

]
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ORGANIZACION

Se debe aclarar que esta fase del proceso se le ha considerado una de
las mas antiguas areas administrativas y ha sido tema de constante estudio.

La Organizacion determina la forma mediante la cual pueden alcanzarse
los objetivos concebidos en la planeacién y que por lo tanto se le puede
considerar como el medio de lograr una accién colectiva y efectiva.

Una organizacién une a los individuos en tareas interrelacionadas,
ademas de estar disefiada para lograr que la gente trabaje unida en forma
efectiva, haciendo el logro de los objetivos especificos.

Organizacion FORMAL

Son aquéllas en las que estd legalmente definida la funcion de los
integrantes y en lo que su estructura es también definida.

Es cuando las actividades de dos o mds personas estan debidamente
coordinados al logro de los objetivos y estos objetivos persisten cuando las
personas pueden comunicarse entre si, estando dispuestas a actuar
compartiendo un mismo propésito por lo tanto la organizacién formal representa
un érden jerarjico con una estructura éptima y autoridad bién definida.

Las herramientas principales de la organizacion formal son :

* El organigrama.

* El manual de la organizacién.



Los ORGANIGRAMAS o cartas de Organizaciéon son instrumentos Utiles
para tener un panorama de la estructura organica.

Son cuadros sinéticos que indican los aspectos importantes de una
estructura u organizacién, incluyendo las principales funciones; sus relaciones.
Los canales de supervisién y la autoridad relativa de cada empleado encargado
de una funcion respectiva.

Por lo comin solo muestran las principales divisiones y las mas
importantes lineas de autoridad formal, si incluyeran todos los pormenores se
volverian muy enredadas y complejas, y la multitud de detalles haria poco
practico su uso.

Puede usarse un manual de organizacién en combinacion con la carta,
pues juntos proporcionan todos los datos necesarios.

Las cartas de organizacion pueden dividirse para mayor comodidad en :

Cartas Maestras

Muestran la estructura completa, dando a golpe de vista un panorama de
todas las relaciones entre los departamentos o componentes principales.

Cartas Suplementarias

Muestran cada uno un solo departamento o uno de los componentes
principales y ofrecen mayores detalles sobre relaciones, autoridad y
obligaciones dentro de ese departamento.

Dentro de cada departamento conviene tener una carta maestra y un
suplemantaria.del propio departamento, esto permite aclarar y poner de relieve
el trabajo y difundir el conocimiento sobre la estructura orgénica y su utilidad en
toda la empresa.

En referencia al Manual de la Organizacién es aquél documento escrito
en el que se enmarcan las funciones, lineamientos y responsabilidades de un
puesto asi como sus obligaciones.

Se hace necesaria la elaboracion del Manual porque a pesar de la
claridad gréfica que brindan los Organigramas es indudable que estos solo
representen una vision del tipo estatico y por lo tanto incompleta por lo que se
hace indispensable adicionarla con una informacién que presente lo mas
posible a la organizaciéon en movimiento.



DELEGACION DE AUTORIDAD

En la Administracién el delegar autoridad se le considera como la
facultad por parte de quien la tiene para exigir accion a otros y que emprendan
acciones que se consideran apropiadas para el logro de un objetivo
determinado.

La autoridad y el Poder suelen confundirse pero se diferencian
claramente.

La Autoridad es el derecho de exigir y el Poder es la habilidad para
hacer algo o influir en otros.

Delegar significa conceder o conferir la autoridad de un jefe o de una
unidad organica a otras personas para que desemperien ciertos cometidos.

Autoridad de Linea

Es una serie continua de escalones de autoridad o rangos que
constituyen las jerarquias existentes en toda la organizacién, es decir el
supervisor delega autoridad al subalterno el que a su vez delega a otro si
requiere y asi sucesivamente hasta formar una linea que va desde la cima hasta
el fondo de la estructura organica. La linea de autoridad asi formada a dado
origen a la expresion Autoridad en Linea.

Autoridad de Staff

Literalmente la palabra Staff traducida al castellano significa bastén y
como un baston se utiliza para apoyarse légico es deducir que los
departamentos de Staff estan determinados dentro de la organizacidn a
proporcionarle ayuda a los de Autoridad de Linea

La necesidad de ciertos especialistas esta ampliamente reconocida
dentro de las empresas estos funcionan a travez de departamentos que son
incorporados a la estructura organizacional principalmente para que el gerente
de linea se vea libre para algunas obligaciones y en esta forma concentre mejor
sus esfuerzos en actividades ejecutivas de acuerdo a los objetivos de la
empresa.

La funcidn de Staff basicamente esta dirigida a generar nuevas ideas y

asesoramiento adecuado con el fin de aprovechar al maximo los recursos con
que cuenta la empresa.
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La Autoridad de Staff a su vez se puede dividir en:

1. Staff Especialista

los cuales se involucran dentro de la organizacion haciendo uso de todos
los recursos (Humanos, Econdmicos, Tecnoldgicos y Materiales) y su actividad
se puede clasificar de la siguiente manera :

a) STAFF DE ACESORIA
b) STAFF DE SERVICIO
c) STAFF DE CONTROL
d) STAFF FUNCIONAL

2. Staff de Personal

El cual esta involucrado directamente y unicamente con los empleados
de la organizacion y su actividad también se divide en :

a) STAFF DE ASESORAMIENTO
b) STAFF DE SERVICIO

c) STAFF DE CONTROL

d) STAFF FUNCIONAL

11



EJECUCION y CONTROL

Podemos hacer planes, organizarlos y tomar decisiones pero no
lograremos ningun resultado tangible, hasta que se lleven a cabo las desiciones
respecto a las actividades propuestas y organizadas.

Literalmente la palabra ejecucién significa actuar o ponerse en accidn,
pero en terminos de administracion la ejecucion enfatiza trabajar con personas
despertarles su entusiasmo su deseo y sus energias hacia el logro de los
objetivos tanto de la empresa como del trabajador.

Por lo tanto, la ejecucion se puede definir o comprender como la
materializacion de lo planeado y lo organizado sobre actividades humanas y
elementos materiales, tratando de coordinar los fines empresariales con los
fines de los trabajadores; dicho en otras palabras la ejecucion es hacer que
todos los miembros del grupo deseen alcanzar los objetivos y se esfuercen en
lograrlos.

Normalmente se obtienen resultados favorables tratando a los empleados
como a seres humanos, alentando su crecimiento y desarrollo, incitandoles el
deseo de superarse reconociéndoles el trabajo bien hecho y asegurandoles un
juego limpio (equidad).

Se debe comprender y entender que, todos los individuos tienen
diferentes metas personales y tambien las evaluan en forma distinta, esto hace
suponer que al momento de realizar una actividad necesariamente se deben
presentar una variedad de factores que pueden hacer que el trabajo se cumpla
con la mayor eficiencia posible y los mas comunes en la organizacion son los
siguientes,

* Seguridad en el trabajo.

Proteccion de peligros.

Condiciones de trabajo agradables.
Desempeno de un trabajo util.
Direccion eficaz.

Ser aceptado como miembro del grupo.
Trabajo intresante que ejecutar.
Reconocimiento o Prestigio.
Realizacion del propic potencial.
Horas razonables y una paga justa.

* % * % * * % » @
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Dicho en otras palabras

Hacer que las personas se sientan importantes.

Reconocer las diferencias individuales.

Proporcionar una guia adecuada.

Practicar la participacion administrativa.

Reconocer que la mayoria de los empleados son personas adquisitivas
Evitar discusiones.

Conocer los sentimientos profundos de los demas.

Emplear preguntas para persuadir (evitar el No).

Poporcionar supervision efectiva.

* * % 2 % % % * 2

MOTIVACION EN LA EJECUCION

Es muy comun escuchar dentro de las empresas que hay que motivar al
personal para que trabaje mas como si se tratara de marionetas a las cuales
hay que inyectarles motivacién; mas sin embargo se debe comprender y
entender que la motivacidn no se compra ni se consigue tampoco se pide pues
esta viene dentro de cada persona y se genera y crece a medida que el mismo
individuo lo requiera, esto es dependiendo de sus necesidades generadas y de
la importancia que le de a cada uno de ellas, por lo tanto la motivacién en la
ejecucion es la fuerza interna capaz de provocar, mantener y dirigir la conducta
de un individuo hacia un objetivo determinado.

Por lo tanto no se puede hablar de motivar a la gente, lo que se hace

generalmente es proporcionar las condiciones adecuadas para que el individuo
se auto-motive.

13



COMUNICACION

La comunicacién es un proceso bilateral mediante el cual transmitimos y
recibimos datos, ideas, opiniones, aptitudes, emociones y sentimientos para
lograr comprensién y accion.

Se debe tomar en cuenta que la comunicacién juega un papel

indispensable para lograr una efectiva coordinacién de esfuerzos con el fin de
alcanzar los objetivos perseguidos por una organizacion.

ELEMENTOS BASICOS DE LA COMUNICACION

Canal

Emisor Reseptor
Mensaje

Retro-Alimentacién (Feed-Bak)

Emisor o Fuente La comunicacidn requiere de una fuente que tenga
cierto pensamiento, idea, necesidad o inflencia que transmitir y traduce sus
persepciones mentales a un cédigo que representa el significado de lo que
desea transmitir (el cddigo mas comun es el lenguaje).

Receptor Persona que recibe descifra y le da significado a la
informacién transmitida.

Mensaje Representa el significado que obtendra el receptor y debe de
ser comprensible tanto para fuente como receptor.

Canal Vehiculo o medio que transporta los mensajes por ejemplo las
cartas, teléfono, radio, periédico, etc...

Retro-Alimentacién Que se presenta en el momento en que el receptor

se convierte en emisor y debe enviar su mensaje de regreso y por algun canal a
la otra persona.

14



BARRERAS DE LA COMUNICACION

Son factores que impiden la comunicacién deformando el mensaje y
obstaculizando el proceso general de esta.

Barreras Semanticas Se refiere al significado de las palabras orales 6
escritas y se representan cuando no precisamos su sentido y por lo tanto las
palabras se presentan a diferentes interpretaciones y asi el receptor entiende no
lo que dijo el emisor sino 0 que su contexto cultural le indique.

Barreras Psicolégicas Se refiere a todos los factores mentales que
impiden aceptar o comprender una idea.

Barreras Fisiologicas De este tipo son las que impiden emitir o recibir
con claridad y precisidon un mensaje debido a los defectos corporales del emisor
o del receptor. '

Barreras Fisicas Son todas las condiciones ambientales que pueden
afectar la comunicacién.

Barreras Administrativas Son aquéllas causadas por las estructuras
orgénicas, tomando como ejemplo principalmente una mala planeacién y una
deficiente operacion de los canales de comunicacion.

Superficialmente o vista nada mas por encima la comunicacién entre las
personas parece muy facil de llevarse a cabo; parece que lo Unico que
queremos © buscamos es decir 0 mandar un mensaje a otra persona
determinada la que simplemente nosotros como emisores queremos que
entienda sin darnos tiempo para cerciorarnos si el receptor percibe el mensaje
tal y como nosotros queremos que lo haga, siendo que realmente hablar de una
comunicacion efectiva, es mucho mas dificil de lo que suponemos.

Segun investigaciones solo el 7% de lo que comunica una persona se
expresa con palabras alrededor del 38% se transmite por lenguaje del cuerpo y
aproximadamente el 55% por el tono de su voz.

Conclusion : Se puede afirmar que la buena comunicacidon es un elemento
esencial para el éxito de cualquier empresa por que no podré existir ninguna
interaccion coordinada sin la utilizaciéon de una comunicacion efectiva por lo
tanto el proceso de comunicacién hoy en dia es un elemento bastante
indispensable de la vida moderna.
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LIDERAZGO

la capacidad de guiar y dirigir con efectividad es hoy en dia uno de los
requisitos claves de todo buen administrador.

LIDERAZGO se define como la habilidad de influir sobre las personas de
modo que estas se esfuercen voluntariamente hacia el logro de metas
personales y de grupo.

Adiministrativamente hablando la supervisidn tiene una doble dimensidn
que se manifiesta de la siguiente manera: como el administrador que planea,
organiza, dirige y controla y a la vez como el lider que comunica, que comparte
la responsabilidad que resuelve conflictos, que coordina las acciones que
mantienen un ambiente de motivacién, toma decisiones y orienta a sus
trabajadores.

El liderazgo como habilidad esta integrado por tres componentes
principales.

Capacidad de comprender
Que los seres humanos tienen diferntes fuerzas motivadoras en distintos
momentos y situaciones personales y organizacionales.

Facultad de inspirar
Reconocer el valor humano, seguridad en lo que se va hacer.

Fuerza para actuar
en forma tal que establezca un clima para despertar la motivacién en cada uno
de sus trabajadores.

La funcidon de dirigir la podemos describir de la manera mas sencilla
comparandola con un triangulo.

Obtencién de juiclos

Campo de
las relaciones

humanas

Formula juicios Inicia la accién

16



Actualmente se pueden identificar cinco diferente estilos de liderazgo en
el manejo de grupos y son :

Lider Autocrata o Despético

En este estilo podemos encontrar a todos aquéllos individuos que dirigen
un grupo preocupandose solamente por la eficiencia de las operaciones (Solo
les interesa la produccidn) y tiene poca o nula preocupacion por la gente que
dirigen.

Estilo Paternalista

Este tipo de personas tienen muy poca preocupacién por la produccion,
pero se preocupan tanto por sus empleados que los llegan a considerar como
parte de su familia, constantemente estan promoviendo un ambiente de
relaciones amistosas.

Estilo Indiferente

Este tipo de administradores o lideres realizan un esfuerzo para hacer el
trabajo necesario y se procupan muy poco, tanto por la produccién y por su
equipo de trabajo (Son jefes que nunca quisieron ser jefes).

Estilo Democrata o Participativo

En este estilo quedan todos aquéllos individuos gue en sus acciones
muestran la mayor dedicacién posible tanto a su equipo de trabajo como a la
tarea encomendada, combinan e interelacionan las necesidades de produccién
de la empresa con las de los individuos que dirigen.

Estilo Politico o Mediocre

En este estilo caen todos aquéllos jefes que solo tienen una
preocupacion media por la produccidn y por la gente, les interesa mas quedar
bien con el nivel supervisor y a la vez con sus empleados tratando de
sobrellevar simplemente la accién encomendada y en ellos nunca existe una
sobresaliente moral hacia los objetivos de la empresa ni en los de ellos mismos.

Nofta importante :

Los Psicologos y los Socioldgos no se han conformado con describir los
diferentes tipos de estos liderazgos también los han comparado y evaluado y
generalmente han concluido que la conducta Democrética es 1a mejor pero la
conducta autocatrica puede dar buenos resultados en otras situaciones pese al
hecho de ser descartada como eficaz, por lo tanto el mejor tipo de liderazgo es
aquel que se acople a la empresa segun su situacion.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

El proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal se inicia bajo los
siguientes pasos.

Generacién de una vacante (Puesto sin titular)

Puede ser temporal o permanente, antes de poceder a cubrir dicha
vacante debera estudiarse la posibilidad de redistribuir el trabajo con objeto de
que dichas tareas sean realizadas entre el personal existente y solo en caso de
no ser posible se solicitara quien lo cubra.

Envio de requisicién a Recursos Humanos

Esto es notificar a traves de un memorandum al departamento de
recursos humanos, sefalando los motivos que lo ocasionan, la fecha en que
debera estar cubierto, el tiempo por el cual se va a contratar asi como el
departamento horario y sueldo.

Analisis y Valuacion de Puestos

Esto es que recibida la requisicion de personal el departamento de
recursos humanos hara analisis y valuacion del puesto con el objeto de
determinar los requisitos que debe cubrir la persona que lo cubrira asi como
tambien verificar el sueldo que devengara.

Inventario de Recursos Humanos

Este paso consiste, en la localizacidn en el inventario de recursos
humanos también llamado programa de remplazo y en donde se checara a las
personas que actualmente prestan sus servicios en la empresa reunan los
requisitos establecidos, lo cual permitira proporcionar elementos que conozcan
la organizacion y de los cuales se conoce el desemperio que han tenido en el
tiempo de prestar sus servicios.
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RECLUTAMIENTO INTERNO

Se puede definir como el buscar dentro de la misma empresa al individuo
que pueda cubrir la vacante incluyendo amistades parientes o familiares del
propio personal.

En México la promocién del personal a los puestos vacantes se
encuentra reglamentada por la ley federal del trabajo, por ejemplo el articulo
153, que dice lo siguiente; actualizar y perfeccionar los conocimientos y
habilidad del trabajador en su actividad asi mismo prepararlo para ocupar una
vacante 0 puesto de nueva creacion.

Como caracteristicas importantes del reclutamiento interno podemos
destacar.

* La comprension de las politicas es completa.

* Costos de entrenamiento son minimos (Induccién minima).

* Se eleva la moral de los trabajadores.

* Se evitan despidos.

* Se crean oportunidades de promocidn para los mismos trabajadores.

Y como desventajas,

* Esta fuente puede resultar poco satisfactoria si no existen individuos
disponibles dentro de la organizacién.

* Se puede correr el riesgo de que en los mismos empleados se pierda [a
relacién de autoridad y poder.

* Puede recrearse vicios en el personal a tal grado que solo exista motivacion
al principio del cambio.

Nota : Mas sin embargo no es deseable que las empresas se adhieran
rigidamente a esta fuente ya que pueden privarse de las nuevas ideas y los
nuevos talentos que pueden traer individuos nuevos.

Dentro de las aplicaciones mas comunes se encuentran :

* Ascenso de personal.

* Descenso de personal.

* Rotacion de personal (Traslados).

* Despido de personal (Voluntarios e Involuntarios).

A su vez |as politicas mas utilizadas dentro del Reclutamiento interno son por :

Antiguedad, Habilidad, Capacidad, Responsabilidad, Asistencia, Experiencia,
Conocimientos, etc...
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RECLUTAMIENTO EXTERNO

Busqueda y atraccién de individuos a los puestos vacantes fuera de la
empresa, fuentes mas comunes de reclutamiento externo.

Atraves de,

* Los medios masivos de comunicacion (Generalmente anuncios en los
periddicos).

* Las instituciones educativas (Comunmente bolsas de trabajo).

Agencias de trabajo.

Recomendaciones del los empleados.

Las solicitudes expontaneas.

Los sindicatos (Con las clausulas de admision).

Pirateo.

* 3 % * 3

Como caracteristicas mas importantes tenemos el permitir escoger el
mejor personal disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar programas
de entrenamiento en tiempo oportuno para cubrir las vacante con anticipacion.

Como Desventajas, tenemos el tiempo de adaptacion del nuevo
empleado, que es obviamente mayor e implica costos mayores por
adiestramiento y capacitacion ya que el empleado no conoce la organizacion.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

REC. INTERNO

\ PRUEBAS ENTREVISTA
SOLICITUD  ENTREVISTA  PSICOLOGICAS .
VAGANTE JEFE INMED
CAN 1 2 3 4
REC. EXTERNO
R R R R

EXAMEN ENTREVISTA
MEDICO SOCIO~-ECONOMICA CONTRATACION INDUCCION
5 6 7 8

R = RECHAZO
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ENTREVISTA

La entrevista es el proceso por medio del cual se obtiene informacién, se
analiza la solicitud y se motiva al candidato.

Dentro de la entrevista se manejan dos tipos de técnicas, por un lado las
entrevistas Dirigidas o Estructuradas y por el otro las entrevistas No Dirigidas
© No Estructuradas

Como su nombre lo indica la entrevista dirigida es una entrevista rigida
mientras que la no dirigida es una entrevista amplia y abierta.

La Entrevista Dirigida se puede definir como la técnica en la que el
entrevistador realiza con anticipacion preguntas especificas y guia la entrevista
haciendo preguntas al solocitante (Generelmente a base de cuestionarios).

La ventaja principal de la entrevista dirigida es que trabajando a partir de
una lista de preguntas elaboradas con anticipacion se asegura la obtencién de
toda la informacion requerida para evaluar la posible seleccion.

Por lo contrario su desventaja es que esta entrevista es demasiado
estructurada y el entrevistador tiende a estar mas ocupado en hacer las
preguntas que en escuchar las respuestas.

Ademas este tipo de entrevistas tienden a ocacionar ansiedad a los
solicitantes y muchas veces ellos responden mas, de lo que piensan que lo que
el entrevistador quiere oir que lo que en realidad estan pensando.
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La Entrevista No Dirigida o No Estructurada es un método en el que se
realizan preguntas amplias y generales. Para que el solicitante pueda analizar
en forma abierta necesidades, metas, sentimientos y aptitudes.

Sus Ventajas son el obtener una imagén mas completa del solicitante
ademas se pretende descubrir como que piensa y siente el entrevistado
alentandolo siempre a comunicarse en forma abierta.

Y entre sus desventajas se puede mencionar que es dificil de conducir ya
que se debe llevar la entrevista al mismo tiempo que se debe escuchar con
efectividad, ademas requierre capacitacion y por ultimo algo muy importante se
debe evitar expresar aprobacidn o desaprobacion por parte del entrevistador.

Mas sin embargo una combinacién de ambas entrevistas permitira reunir
las mejores caracteristicas y lograr los mejores resultados, ya que una
entrevista combinada reduce la ansiedad y la tension al solicitante, requerira de
menos capacitacién y habilidad a su vez existe una ampilia lista de preguntas y
se permite una amplia variedad de respuestas, en esta no se hacen las
preguntas en forma sistematica o predeterminada dando libertad al responder y
por Ultimo requiere respuestas o preguntas especificas que son importantes en
el proceso de seleccion.

Como factores que un buen entrevistador deba tener destacan :

Afrontar el pasado resiente no el remoto.

No hacer preguntas enredadas.

No repetir las mismas preguntas.

Formular preguntas que de algun tipo de respuestas negativas (el
entrevistador debe palpar y distinguir cuando el olvido en las caracteristicas sea
por nerviosismo).

* No expresar criterio de valores.

* Evitar informacion que tenga intereses en la entrevista.

* Que ia entrevista no se vuelva un interrogatorio.

* Nunca trabajar con hipétesis o con supuestos.

* 3 » B
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PRUEBAS PSICCLOGICAS

Es una prueba definida que implica una tarea a realizar identica para
todos los sujetos examinados con una técnica precisa para la aprecacion del
éxito o fracaso o bien para la puntuacién numérica del éxito. Esta tarea puede
poner en juego ya sea los conocimientos adquiridos TEST PEDAGOGICOS o
bien funciones sensorio motrises o0 mentales (TEST PSICOLOGICOS).

Se le considera TEST MENTAL o Prueba PSICOLOGICA, tomando como
test mental un método psicolégico mediante el cual se provoca en una persona
una forma de conducta que admite una apreciacion objetiva y cuantitativa.

Como caracteristicas importantes se encuentran .

La Standarizacién

Esto es que todo el desarrollo de las pruebas debe regirse sobre el
mismo patrén de seguimiento (Mismas preguntas, mismo tiempo e igualdad en
el comportamiento para todos los examinados.

Objetividad

Esto es que la clasificacion que obtiene el examinado en estas pruebas
debera estar considerablemente libre de cualquier interpretacién subjetiva por
patre de la persona que clasifique.

Confiabilida y Rapidez
Es la cualidad lo que hace que una misma prueba aplicada dos veces a
la misma persona en circunstancias idéntica proporcione similares resultados.

La confiabilidad indica si el test es confiables y constante en las
mediciones que obtiene de una misma persona, en cuanto a la validez es qu la
prueba nos de los resultados que estamos buscando o sea que realmente mida
lo que se debe medir.
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De acuerdo a su forma de realizarse su clasificacion es la siguiente ;

Pruebas de Ejecuciéon
El examinado tiene que realizar cierto nimero de manipulaciones, operar algun
aparato o manejar algtn equipo.

Pruebas de papel o lapiz
El examinado contesta por escrito, pregunta, traza marcos, dibuja o hace lineas.

Pruebas Orales
El examinado responde o asocia palabras.

Con lo que respecta al tiempo su forma de clasificaciéon es :

De Velocidad
En donde el tiempo esta restringido.

De Capacidad o de Potencia
No existe limite de tiempo.
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EXAMEN MEDICO DE ADMISION

Este paso dentro del proceso de seleccién de personal es respaldado y
obligado por medio de la ley federal del trabajo y a traves de la secretaria del
trabajo (Reglamento de higiene y seguridad Articulo 15).

Es sufragado por la empresa y es de caracter obligatorio y lo debe de
realizar un médico experto en la medicina del trabajo.

El examen médico de admisién tiene tres objetivos principales tales
como:

*  Asegurarse de la apfitud del solicitante para el trabajo en la organizacion.
Asegurar su aptitud en el puesto particular.

* Proporcionar un lineamiento basico con el cual puedan compararse e

interpretarse los examénes médicos subsecuentes.

El examen médico debe contener a su vez.

* La historia clinica completa del solicitante.

. * Historia ocupacional haciendo referencia a riesgos, accidentes vy
enfermedades anteriores.

* Examen coproparasitoldgico (Examen de excremento).

Exploracion fisica.

Analisis de sangre.

Reacciones lueticas (Enfermedades venereas).

Examen de orina.

Examen de gabinete (Radiografia del térax).

* % = » @

ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDIATO

Es una entrevista muy importante y es realizadas por el jefe que desea
cubrir un puesto, en esta entrevista se deben verificar experinencias
profesionales y espectativas de trabajo principalmente.

Se le considera parte medular del proceso de produccién ya que la
desicién final para contratar al solicitante recae en el jefe de linea.
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ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

Este tipo de estudio lo adicionan aquéllas empresas que necesitan un
perfil mas profundo del solicitante aunque se ha demostrado que muchas de las
veces se llega a violar la privacidad del solicitante. generalmente este tipo de
trabajo lo realiza una trabajadora social.

CONTRATO DE TRABAJO

Presentacion de un servicio subordinado a una persona mediante monto
de salario.

Se puede definir tambien como aquél documento escrito en el cual una
persona se obliga a presentar a otra un trabajo personal subordinado cualquiera
que sea su forma o denominacién mediante el pago de un salario.

Actualmente el contrato de trabajo presenta la siguiente dualidad, se
convierte en necesidad legal ya que esta marcado y obligado por el apartado A
del articulo 123 constitucional y este a traves de la ley federal del trabajo.

Por otra parte se vuelve una necesidad de caracter administrativo porque
concede tanto derechos como obligaciones tanto a la empresa como al
trabajado.

Al trabajador le brinda certeza en lo siguiente.

* Sus obligaciones particulares asi como el lugar y el modo de la presentacion
el servicio.

* Le permite conocer la contraprestacion que recibe por su trabajo por ejemplo
salario, descansos, vacaciones, retribuciones complementarias etc...

* Le da seguridad en lo referente a su estabilidad en el empleo.

Se vuelve importante a la vez para dicho contrato para las empresas por
lo siguiente.

*  Por que le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones.

* Por que le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera
de desarrollar el trabajo.

* Porque constituye un elemento indispensable como prueba por estar firmado
por le trabajador en algunos conflictos laborales.
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La relacidon de trabajo puede darse de las siguientes maneras.

Por tiempo indeterminado.
* Por tiempo determinado donde se mencionan las sig. variables.
- Contrato temporal.
- Contrato por obra determinada.
- Contrato a precio alzado.

Dentro del contenido del contrato de trabajo encontramos lo siguiente.

El Encabezado

Que incluye forma o tipo de contrato, nombre de los comparecientes y de los
apoderados, cuando actian en el caso del patrébn exclusivamente como
personas normales.

Declaraciones de los Comparecientes

Por ejemplo del patron aqui va la naturaleza de la empresa el motivo o la causa
de la necesidad del contrato y los servicios requeridos y del trabajador
capacidad del trabajo para celebrar el contrato asi como su interes en
concentrarlo.

Cladsulas legales

Donde se mencionan los limites obligados que realiza la empresa al incorporar
un nuevo empleado (Forma del contrato, servicios que deben presentarse, lugar
de trabajo, sueldo efc...).

Cladsulas Administrativas que quedan sujetos al contrario de la empresa.
Por ejemplo estimular cuotas de produccion o bien la obligacion del trabajador
de afianzar su manejo o bien la obligacién del sigilo (Prudencia, Cautela o
Secretos).

Firmas

Al final se incluyen los nombres del trabajador y del patrén para proceder a
firmar, aceptando cada uno de sus derechos y obligaciones.
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INDUCCION

Proceso por medio de cual se logra integrar a un nuevo individuo en
determinada organizacion.

El objetivo de la Induccién es acelerar la integracién del individuo en el
menor tiempo posible al puesto, al grupo de trabajo, al jefe de la erganizacion.

La formalidad del plan de induccién la determina el tipo de la
organizacion y las actividades que realice.

El plan de induccién incluye.

Titulo del programa.
Elaborado por...
Aprobado por...
Objetivo.

Tipo de sesidn...
Participantes.
Moderador.
Caracteristicas del local.
Material a usar.

* % » 2 3 % % % *

Su desarrollo.

Historia de la organizacién.
Objetivos.

Horarios, dias de pago.
Articulos que produce, servicios prestados.
Estructura de la organizacién.
Politicas del personal.
Prestaciones.

Ubicacién de servicios.
Reglamento interior.
Informacion general.

Visita a la planta.
Presentacion sindical.

* % % % 3 % » % % % » 23
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EDUCACION Y ENTRENAMIENTO EN LA EMPRESA

El concepto educacién segun criterio de varios autores se puede definir
como la adquisicion intelectual por parte de un individuo de los bienes culturales
que los rodean entre los que destacan los aspectos tecnicos, los aspectos
cientificos, artisticos y los aspectos humanisticos asi como los utencilios
herramientas y técnicas para utilizarlos.

Cabe hacer notar que la educacion dentro de las empresas se manifiesta
a traves del entrenamiento de personal y que este a su vez queda dividido para
su comprension en las siguientes etapas.

* Capacitacién.
* Adiestramiento.
* Desarrollo de cada individuo dentro de la organizacién.

Capacitacién Se define como las adquisicidn de conocimientos tedricos
o la adecuacién de actitudes que se creen necesarias para que una persona
cumpla eficientemente los objetivos de un puesto.

El Adiestramiento Se refiere a proporcionar destreza a una habilidad ya
conocida, el adiestramiento debe entenderse como la habilidad o destreza
adquirida por regla general en el trabajo fisico.

En lo que se refiere al Desarrollo de Personal practicamente se esta
hablando de la formacion de la personalidad de trabajador por ejemplo su
caracter hacia sus companeros o bien sus habitos culturales, capacidad para
dirigir o bien su sensibilidad hacia los problemas humanos.

Existen dos fines basicos del entrenamiento de personal en la empresa.
* Promover el desarrollo integral del personal y en consecuencia el desarrollo
de la empresa.

* Lograr un conocimiento técnico especializado necesario para el desemperio
eficaz del puesto.
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El entrenamiento aparece principalmente cuando se tiene que aplicar
alguna medida correctiva o bien cuando se tiene que desarrollar una nueva
actividad.

Por lo antes expuesto se puede deducir que el cbjetivo principal de
capacitar y adiestrar trabajadores es el siguiente.

Actualizar y Perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador
en su actividad y aplicacién a nueva tecnologia promoviendo riesgos de
trabajo incrementando la productividad y mejorando las aptitudes del
trabajador.

Dentro del aspecto legal referente a la capacitacion y adiestramineto en
las empresas, el articulo 153-A (Ley federal del trabajo) : Todo trabajador tiene
el derecho a que su patron le proporcione Capacitacion o Adiestramiento en su
trabajo que le permita elevar el nivel de vida y su productividad conforme a los
planes y programas formuladas de comin acuerdo entre la empresa y el
sindicato o el trabajador(es) previamente aprobados por la secretaria del
trabajo y prevision social.

A traves de este articulo podemos concluir lo siguiente :

* Por ley todos los trabajadores tienen derecho a exigir la capacitacion y
adiestramiento.

* Debera existir un convenio entre patrén y trabajador para determinar si el
entrenamiento se realiza dentro o fuera de la empresa.

* El éxito o fracaso de los programas dependera necesariamente del
funcionamiento de las comisiones mixtas integradas por igual numero de
representantes de los trabajadores como de la empresa.

* En los contratos colectivos de trabajo tendran que incluirse la obligacién de la
empresa de otorgar entrenamiento para los trabajadores.

* Se deberan presentar a la secretaria del trabajo tendran que incluirse la
obligacién de la empresa de otorgar entrenamiento para los trabajadores.

* Se deberan presentar a la secretaria del trabajo y previsién social todos los
programas y planes de entrenamiento para su aprobacién correspondiente.
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* Deberan ser registrados y autorizadas ante la secretaria de trabajo y prevision

social y adiestramiento asi como el personal docente mediante las
comprobaciones correspondientes.

* Todos los programas necesariamente se elaboran por medios no mayores de
los cuatro anos inciuyendo todos los puestos y niveles de organizacion.

* Las empresas estan obligadas a proporcionar a cada trabajador constancias
de habilidades para fines de acceso.

Nota: Anteriormente la ley solo exigia capacitar aprendices; en la
actualidad el entrenamiento solo existe sitematizado debiendo contar con un
instructor preparado con variedad de conocimientos con grupos estructurados
homogéneos con las mismas carencias y objetivos.

Como ventajas principales del entrenamiento destacan.

Mejor desempenio del trabajador.

Mejor aprovechamiento del tiempo.

Disminucién de los accidentes.

Mejor capacidad de asumir responsabilidad.
Mayor productividad.

Mejor aprovechamiento de los recursos matriales.
* Se mantiene alta la moral del trabajador.

* Se cuenta con gente preparada para disponer de ella en caso de una vacante.

*
*
*
-
*

*

y como desventajas del mismo se encuentan.

El costo del entrenamiento (A corto plazo).
El tiempo del entrenamiento.

El pirateo del personal.

La resistencia al cambio.

Se pueden crear espectativas de ascenso.

* = * * ®
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TIPOS DE ENTRENAMIENTO

Entrenamiento por Induccidén
Cuyo objetivo es adecuar en forma répida al nuevo trabajador al puesto a su jefe
a su grupo y a su misma organizacion.

Adisetramiento dentro de la Empresa

Donde el objetivo es adiestrar a un grupo de trabajadores y donde estos a su
vez adiestran a otros (principalmente multiplicador) este tipo de entrenamiento
se utiliza en las operaciones menos especializadas evitandose costos en la
contratacién de instructores externos.

Entrenamiento Vestibular

Generalmente se sitia en un lugar aparte ya sea dentro o fuera de la empresa y
su importancia consiste en que se hace una representacion a escala del lugar
de trabajo, tiene un alto costo y se realiza cuando el factor error tiene gran costo
para la empresa.

Escuela General de la organizacién
En esta modalidad se abarca un concepto mas amplio que la escuela vestibular
ya que contiene variedad de equipos para diferentes entrenamientos.

PASOS DE UN PROCESO DE ENTRENAMIENTO

1- Planeacién del Entrenamiento.

Es importante en este punto determinar los objetivos y a su vez determinar si el
entrenamiento es para acciones correctivas o simplenete para mejorar las
actividades, caben aqui cuestionarse las 6 preguntas basicas de la planeacién
Quién va a entrenar, Cémo se va entrenar, Dénde se va a entrenar, Cuando se
va a entrenar, Porqué se va a entrenar, Cuanto va a costar.
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2- Este paso consiste en detectar las necesidades del entrenamiento.
Ya que de esta funcién depende su éxito y se puede lograr por medio de lo
siguiente.

- Por medio de indices de produccion.

- Por la calidad del producto.

- Por los indices de accidentes.

- A traves de la productividad.

- Por el desperdicio de los materiales.

- Por medio de los tiempos standar.

- A traves de los métodos de trabajo.

- Por medio de los objetivos de la empresa.

A su vez los métodos para recabar informacién entre los empleados para
poder determinar entenamiento son los siguientes.

- Por medio de entrevistas.

- Cuestionarios.

- Sugerencias.

- Por observaciones que puede ser directa o indirecta recomendandose mas
efectiva la segundo (la indirecta).

A continuacion se menciona la clasificacion de las necesidades de
entrenamiento.

- Los que tiene cada individuo o grupo.

- Los que requieren solucion inmediata.

- Demanda futura.

- Acividades informales o formales de entrenamiento.
- Los que exigen instruccion sobre la marcha.

- Los que precisan instruccion fuera del trabajo.

- Aquéllas en las que la compaiiia nesecita recurrir a fuentes externas de
entrenamiento.
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3- Diseiio de Programas.
Esta actividad se basa en dos fases principales.

a) Caracteristicas personales de los participantes donde se contempla lo
siguiente.

- Experiencia.

- Aptitudes.

- Nivel académico.

- Habilidades.

- Responsabilidad.

- Disponibilidad.

- La edad de cada uno de los participantes.
- Objetivos principales.

b) Principios béasicos del aprendizaje, esta etapa comprende el medio ambiente,
la motivacion, la frecuencia y tiempo, la aplicacion o actualizacidén del tema y el
refuerzo (concientizar a los participantes de la finalidad del programa).

4- Habilitacidn y Ejecucién
Este punto se refiere al conjunto de acciones o actividades que se deben
realizar para asegurar el buen desarrollo de un programa de entrenamiento.

Esta actividad se centra en tres elementos basicos que son:

Medios para el entrenamiento, De los cuales la siguiente grafica muestra los

mas utilizados.

/ Palabras graficas

so0lo se obtiene el 10% Astracto
de retencién. T

sitemas Uso de rotafolios
Medios de Entrenamiento aditivos
Uso de grabaciones
Paeliculas Renta de peliculas
Clrcuitos cerrados Retencion de
Television
entrenamiento
/ Exhibicion \
.................... %
Llevar a la persona al lugar ! Medios m&
de trabajc (excurcion) Medios mas ! . s
. efectivos
costosos. i
Demostracié4n (E. vestivular) \\\ 3
mas i Me
Extﬂ%%}es Simulacién (E. vestivular) ‘\\ i dios mis
; costosos
L}
‘/, Experiencia directa {ir a la practica) \ i
L}
\
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En lo que se refiere a Las Instalaciones estas deben ser adecuadas lo
mas que se pueda al tipo de entrenamiento que se de por ejemplo.

- Buena ilumunacion.
- Buena ventilacion.

- Suficiente espacio.

- Higiene.

- Los colores del area.
- Aislados del ruido.

- Comodidad.

Y en lo que se refiere al Instructor este debera dominar ciertas
habilidades y tener ciertas caraactristicas de las cuales se mencionan las

siguientes.

- Que conozca a fondo el area de la cual va a instruir.
- Que tenga facilidad de palabra.

- Habilidad para influir en el grupo.

- Seguiridad en si mismo.

- Que sepa explicar paso a paso.

- Buena apariencia fisica.

- Que tenga deseos de ensenar.

- Que domine el uso del material que utiliza.

- Que tenga control del tiempo.

Ademas el instructor ideal debera dominar algunas estrategias para
poder provocar cambios en el grupo cuando asi se requerian un ejemplo es el
tono de la voz y los movimientos corporales.
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ANALISIS DE PUESTOS

DEFINICION Es un método cuya finalidad consiste en determinar las
actividades que se realizan en cada puesto de trabajo, esto es todos los
requisitos (conocimiento, experiencias, habilidades) que debe satisfacer la
persona para desempefarlo con éxito asi como las condiciones ambientales
que priven en el sistema donde se encuentre enclabado el puesto.

El analisis de puestos es una necesidad legal para fines de contratacién
basicamente por ejemplo; el articulo 25 fraccion 3 de la ley federal del trabajo
menciona que debera tenerse por escrito los servicios que deban presentarse,
los que se determinaran con la mayor presision posible.

El articulo 47 fraccion 11 menciona que el patrén puede rescindir el
contrato sin responsabilidad alguna cuando el trabajador desobedece sin causa
justificada siempre que se trate del trabajo contratado.

El articulo 134 fraccidn 4a. marca como obligacién de los trabajadores el
ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en forma
tiempo y lugar convenidos.

Estos tres articulos requieren que se estipule con toda claridad y
presicion cual es el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del
mismo ya que de otra forma se careceria de base para regular entre empresa y
trabajador.

A su vez el analisis de puestos se convierte en una necesidad
administrativa ya que determina el contenido de c¢ada puesto, sus
caracteristicas y los requerimientos deseables de la persona que vaya a ser su
titular.

Por lo tanto el analisis de puestos representa a los altos directivos de una
organizacién la posibilidad de saber con todo detalle en un momento dado las
obligaciones y caractristicas de cada puesto ya que generalmente por razén de
sus funciones tienen solo una vista de conjunto de trabajos concretos.
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También lo es para supervisores sobre todo los inmediatos al trabajador;
Estos suelen conocer ciertamente las labores encomendadas a su vigilancia
pero necesitan un instrumento en el que se distingan con toda presicién y orden
de’los elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir mas
apropiadamente las obligaciones.

En lo que respecta a los trabajadores tambien es imoportante para que
realicen con mas facilidad sus labores conociendo a detalle cada una de las
operaciones que los forman y los requisitos necesarios para hacerlas bien.

Por ditimo para el departamento de recursos humanos tambien es basico
el conocimiento preciso del analisis de puestos debido a las numerosas
actividades que deben coordinar si quiere cumplir su funcién estimulante de
eficiencia y la cooperacion de los trabajadores.

En el analisis de puestos es de suma importancia la participacion de la
direccion de la empresa ya que a traves de estos se logra el apoyo total del
proyecto (son los que intervienen) a su vez también es importante la
participacion de la gerencia y los supervisores es muy conveniente presentarles
el proyecto, aclarar dudas y solicitudes opiniones ya que de estas personas
dependera en gran parte el éxito del estudio.

En lo que se refiere a los trabajadores si estos no estan enterados de lo
que se hara es muy probable que surgan rumores dadas |las caracteristicas del
estudio que pueden incluso llevar al fracaso ya que si las respuestas qu estos
den sobre el puesto no resultara expontaneas ni surgen en un clima propicio los
resultados no podran ser confiables.

En lo que respecta al sindicato sin la anuencia podria ser muy dificil que
el estudio llegara a buen fin ya que la participacion de éste puede influir
favorablemente en el personal

La recopilacién de los datos que conforman el anailsis de puestos se
realiza comunmente de las maneras siguientes.

1. Por observacion directa.

2. Por informes de los trabajadores.

3. Por informes de los supervisores inmediatos.
4. Por medio de cuestionarios.

NOTA : Sin embargo la practica mas aconsejable es utilizar una combinacion de
éstas.
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CASO

PRACTICO
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Cierta compania del ramo metal-mecanica posee un departamento
denominado proyectos, el cual supervisa todos y cada uno de los proyectos que
la compania tiene a su cargo.

El departamento contaba con aproximadamente 20 gentes trabajando
desde fines de 1991, posteriormente empezaron a ver ajustes de personal,
mediante los cuales casi la mitad de los que ahi laboraban fueron reajustados,
inclusive el director del mismo. Es asi como el departamento empez6 a laborar
sin su director y los gerentes que quedaban empezaron a distribuirse el trabajo
que siempre a sido bastante dado que se consideraba al depatamento como la
espina dorsal de la compania.

Las funciones del departamento eran las siguientes, Llevar a cabo la
planeacion de la produccién, désde que cantidad de material era necesario
comprar para cada fase del proyecto hasta qué cantidad del mismo era
realmente utilizado en la elaboracién del producto (calderas y hornos), esto es a
groso modo una idea general de lo que la empresa es (CERREY S.A. DE C.V.).

El problema al cual me enfoco es el como el departamento ain con el
despido de personal importante logra subsistir.

Primero enfocaré la atencion a las causas por las cuales se realizaron los
despidos en el departamento, La situacion actual de la compaiiia
financieramente hablando es buena, debido a los proyectos que se tienen en la
actualidad con empresas nacionales e internacionales, pero debido a la
preparacion que actualmente las empresas (grandes, medianas y chicas)
realizan debido a la proxima apertura del Tratado de Libre Comercio las
compaiiias se ven forzadas a invertir en maquinaria, capacitacion, métodos de
aprovechamiento de produccion, etc...

Debido a estas circunstancias las compaiiias se ven forzadas a eliminar
costos fijos entre estos el salario de los empleados, reduciendo el namero de
personas que laboran en la empresa y reestructurando las actividades que cada
empleado realizaban, para de este modo el trabajo que queda o que es dejado
por el personal despedido sea realizado eficientemente por el personal que aun
queda en el area donde se realizaron los ajustes.

Dicha reestructuracion debera ser lo mas eficientemente acorde al
personal que queda, tomando en cuenta la carga de trabajo que actalmente
tiene, la eficiencia con la cual realiza dichas labores y el tiempo que destina
para la relizacién de las mismas.
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Tomando en cuenta estos factores por mencionar algunos, se empieza a
realizar el estudio de lo que es capaz cierto elemento del depatamento para de
este modo asignarle ciertas actividades nuevas.

Por otra parte tambien se toma en cuenta la opinién del jefe inmediato, el

cual a su vez pudiera dar una opinion mas clara de donde el sujeto se
desenvuelve mejor.

A su vez la persona encargada de reprogramar las actividades debe de
tomar en cuenta todos y cada uno de los estudios relizados sobre el personal
para asi asignarle el nuevo roll de actividades.

Todo esto del estudio asi como la reprogramacion de actividades
deberan ser realizadas por personal del departamento de recursos humanos
como de personal inmiscuido dentro del area afectada por los reajustes.

Debido a esto en opinidbn personal seria el procedimiento para la
resolucidn del problema ocacionado por los reajustes y depidos.
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CONCLUSIONES

Podria decir que la Administracion juega un papel muy
importante en cualquier proceso de la vida.

Todo necesita Administracién en poca 0 mucha medida.

Segtin la medida de las posibilidades de cada quien y llevando
un adecuado proceso puede liegarse a obtener éxito.
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