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INTRODUCCION

En la actualidad la importancia de administrar se pone de manifiesto en
todos los aspectos de la vida cotidiana del hombre, desde su aspecto personal,

familiar, hasta el aspecto laboral y social.

Administracién. es una palabra clave dentro de cualquier organizacién que
tenga deseos de sobresalir, y su proceso consiste en llevar un estudio y control
eficiente de todos los recursos de una organizacién o grupo, de tal forma que con
esto se puedan alcanzar los objetivos personales y de la organizacién. Para lo cual
es necesario contar dentro de la empresa con personal debidamente identificado y
comprometido con la misma, es por eso que dentro de las Organizaciones se debe
contar con los procesos de Reclutamiento, Seleccién Y Contrataciéon de personal,
claro esta acompafiado esto con una buena aplicacion del Andlisis Y Evaluacién de
Puestos, asi como de el estilo de liderazgo mas apropiado para el momento

presente y futuro, dentro de la Organizacion.
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TEORIA ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

La administracion se remonta a tiempos muy antiguos en la historia de la

humanidad, que abarca desde cuando las personas comenzaron a organizarse en grupos para

alcanzar ciertos objetivos predeterminados.

Esto puede ser constatado en numerosos escritos, como las escrituras de los

egipcios, los griegos y los romanos.

Los egipcios y 1a administraciéon:
Existen papiros escritos que datan del afio 1300 a.C. en los que se manifiesta la

importancia que se le dio a la administracién en los estados burocraticos.

La iglesia Catélica Romana:
Esta jugo un papel fundamental en la historia de la civilizacién Occidental, ya que
en base a sus objetivos predefinidos y a lo efectivo de su organizacién y de sus técnicas

administrativas logro ganar adeptos por lo cual su existencia persiste hasta la actualidad.

Organizaciones Militares:

Otra de las organizaciones formales que se ha mantenido al transcurso del tiempo,
son las organizaciones militares, las cuales debido a lo grande de sus masas se han visto en
la necesidad de desarrollar los principios y técnicas de la administracion, entre los cuales
uno de los mas importantes es el principio de STAFF o de Estado Mayor, esto se refiere a

un grupo organizado bajo el mando de un jefe de estado mayor, que tenia funciones de

informacion y de asesoria especializada y prestaba servicios auxiliares.
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TEORIA ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

En la actualidad la administracion abarca todas las actividades humanas, siendo que
inicialmente el principal objetivo de la administracion era solamente organizar lo
concerniente a la actividad fabril, pero viendo lo resultados arrojados por esta,

posteriormente se extendid a el ambito industrial y tiempo después a todo tipo de

organizacion humana.

El objetivo fundamental de la administracion es definir metas y objetivos para
llegar al cumplimiento de las mismas, con los recursos que se tengan y obteniendo los

mejores resultados posibles, actuando siempre con eficiencia y eficacia.

El Gerente que lleva a cabo una buena administracion, sabe de antemano que esto
es la linea que separa a las organizaciones exitosas de las que fracasan, es por ello que en la
actualidad, la administracién tiene un papel importante dentro de las organizaciones y el
Administrador conoce perfectamente que la administracién de una empresa no puede
aplicar con los mismos resultados en diferentes empresas, sino; que hay que estudiar el

ambiente de trabajo y los factores circunstanciales de este y posteriormente elaborar un

buen plan de administracion.

La Administracidn es en si el arte de lograr que el personal o0 miembros de un grupo,
colaboren en conjunto para el desarrollo de un objetivo comun y esta se encuentra presente

en casi todas las actividades humanas, ya sea en el hogar, fabrica, iglesia, o en cualquier

tipo de organizacion humana.
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TEORIA ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

ADMINISTRACION

INTRODUCCION.

Esta se define como una actividad, que es propia del hombre, las personas que
efectian esta actividad son los gerentes 0 miembros de la administracién. La administracién
es en si, la accién de tomar los recursos desorganizados de una organizacién y convertirlos
en el logro de objetivos tutiles y efectivos, utilizando para el logro de estos objetivos los
recursos con los que cuenta la organizacion (Econdémicos, Materiales vy Humanos),
motivando al personal a utilizar su plena capacidad y ha esforzarse por hacer realidad sus
suefios. La administracién es hoy en dia, considerada como la actividad mas ampliamente

exigente, mas vital y mas sutil, por sobre todas las otras.

Algunas definiciones sobre administracion:

* Es el Arte de planear, ejecutar y controlar los acontecimientos venideros.

* Es el desemperfio para concebir y lograr los resultados deseados, por medio de los
esfuerzos de un grupo, que consisten en la utilizacién del talento humano y los recursos
* Es lograr que se cumplan nuestros objetivos, mediante la gente.

* “Es un recurso que usan todos para alcanzar los objetivos™.
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Pensamientos citados sobre administracion:

“La administracién es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las personas,

trabajando juntas en grupos, alcanzan con eficacia sus metas™.

Harol Koontz y Heinz Weihrich.

“La administracién es un proceso distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar y

controlar, desempefiado para determinar y lograr los objetivos manifestados mediante el uso

de seres humanos y de otros recursos™.

George R. Terry.

“La administracién es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos

organizacionales, contando para ello de una estructura y a través del esfuerzo humano

coordinado™.

Ferndndez Arena.

“La administracion consiste en crear y mantener un ambiente adecuado en el que los

individuos, trabajando en grupo, puedan llevar a cabo funciones y objetivos

preestablecidos”.

O’Donnell y Koontz.
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IMPORTANCIA Y FUNCION DE LA ADMINISTRACION

La administracion es una parte esencial de cualquier organizacién, y se encuentra

distribuida en todos los niveles de la misma.

Las empresas exitosas son las que conocen estos conceptos y los llevan a la practica
efectiva. Por lo que el reto actual de la habilidad administrativa es el de hacer posible una
vida econémica mejor, asi como mejorar las normas sociales y hacer un nuevo gobiemo

mas eficiente.

Con base en la administracion se imparte efectividad a los esfuerzos humanos. Se
ayuda a tener mejor equipo, plantas, oficinas, productos, servicios y mejoramiento de las
relaciones humanas. Es por eso que el progreso y el mejoramiento continuo son su consigna

constante.
Actualmente las empresas aportan nueva tecnologia, asi como capital para que sus
empresas mejoren su produccion, pero aportando una buena administracion, se obtiene

control y encauzamiento de las actividades humanas hacia los objetivos de la organizacién.

Para la aplicacion de la administracion existen principios, los cuales se tratan a

continuacion.
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PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION

Un principio puede definirse como “un enunciado fundamental o una verdad general
que es una guia para la accién”. El enunciado fundamental es aplicable a una serie de
fenémenos que se estudian y expresa que resultados son de esperarse cuando se aplica el
principio. Por tanto, utilizando los principios administrativos, un gerente puede evitar
errores fundamentales en su trabajo, y con justificada confianza podra predecir los

resuitados de muchos esfuerzos.

Es por eso que puede considerarse a estos principios como el resultado de el avance
en los conocimientos de administracion. A medida que estos conocimientos avancen, se
obtendran mayores principios de la misma y en algunos casos se pueden modificar o

eliminar algunos principios que realmente ya no sean representativos del conocimiento

administrativo.

Como aplican los principios de la administracion

Los principios son béasicos, mas no absolutos. Estos son hipdtesis operantes. y

pueden ser:

¢ Practicos: Lo que significa que pueden ser puestos en uso sin importar lo
remoto que en el tiempo sean las aplicaciones.

¢ Aplicables: Tanto a un proceso basico como a un amplio, proporcionando
asi una perspectiva inclusiva.

¢ Consistentes: En que en idéntico conjunto de circunstancias ocurriran

resultados similares.
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Pero es necesario entender que los principios solo describen y predicen. No dicen lo
que se debe hacer, solo hasta que el administrador hace uso de ellos con su conjunto de
valores en particular. El problema se centra en la mayoria de los casos al aplicar una

interpretacion errénea de los hechos implicados y de la importancia que se les de.

Los principios de la administracion poseen cierta flexibilidad, y en su aplicacion se

debe tener en cuenta las condiciones particulares, especiales o cambiantes.

PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

A partir de que los principios no son absolutos, sino flexibles y que pueden
utilizarse aun en condiciones especiales y cambiantes, Fayol enumeré 14 principios que

pueden resumirse cono sigue:

1. Division del trabajo:

Este es el principio que los economistas consideran necesario para obtener un uso

eficiente del factor trabajo.

2. Autoridad y Responsabilidad:

Considera que la autoridad y la responsabilidad estdn relacionadas y sefiala que esta

se desprende de aquella como corolario.

3. Disciplina:
Define la disciplina como “el respeto por los acuerdos que tienen como fin lograr
obediencia, aplicacién. energia y sefiales exteriores de respeto” y declara que para lograr la

disciplina se requiere contar con buenos superiores en todos los niveles.
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4. Unidad de Mando:

Cada empleado no debe recibir érdenes de mas de un superior.

5. Unidad de Direccidén:

Cada grupo de actividades con el mismo objetivo debe tener un director y un plan.

6. Subordinacién del interés individual al interés general:

Es funcidn de la administracion, conciliar estos intereses en los casos en que haya

discrepancia.

7. Remuneracion:

La remuneracion y los métodos de retribucion deben ser justos y proporcionar las

maximas satisfacciones posibles para los trabajadores y para el empresario.

8. Centralizacidén:

Analiza el grado en que la autoridad debe centrarse o dispersarse. Las circunstancias

individuales determinaran el grado que de los mejores resuitados finales.

9. Jerarquia de Autoridad:

Se refiere a una cadena de autoridad, la cual va desde los rangos mas altos hasta los

mas bajos, pero se podra modificar cuando sea necesario.
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10. Orden:

Lo divide en orden matrial y orden social, y sigue el sencillo adagio de “Un lugar

para cada cosa y cada cosa en su lugar”,

11. Equidad:

Los administradores deben ser leales y respetuosos con el personal, y demostrar

cortesia y justicia en su trato.

12. Estabilidad en el empleo:

Seifiala los peligros y costos que significan los frecuentes cambios de personal y los

considera como causa y efecto de la mala administracion.

13. Iniciativa:
La concibe como la creacién y ejecucién de un plan. Por ser “una de las mayores
satisfacciones que un hombre puede experimentar”, aconseja a todos los administradores

que “sacrifiquen su vanidad personal” con el fin de permitir a sus subordinados utilizar su

iniciativa.

14. Espiritu de Grupo:
Este principio, sintetizado como “La unidén hace la fuerza”, es una extensién del

principio de unidad de mando, y subraya la importancia de buenas comunicaciones para

obtenerlo.
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LA ADMINISTRACION Y SUS CARACTERISTICAS

A continuacion se muestran 10 caracteristicas esenciales de la administracién:
1. Lg administracion sigue un propdsito:

La administracion se refiere al logro de algo especifico como un objetivo. El éxito
administrativo esta comunmente medido por el grado hasta el cual se han logrado los

objetivos. La administracién existe porque es un medio efectivo para lograr que se ejecute

el trabajo necesario.

2. La administracion sirve para que las cosas sucedan:
La administracion es aceptable porque por medio de ella se logran las cosas que la

gente sabe que deben hacerse y que desea que se hagan, pero se dan cuenta que quiza no se

realicen si no esta presente la administracion.

3. La administracion se logra por, con y mediante los esfuerzos de otros:
Para participar en el proceso de la administracion se requiere abandonar la tendencia

a ejecutar todo uno mismo y hacer que las tareas se cumplan por, con y mediante los

esfuerzos de los miembros del grupo.

4. La efectividad administrativa requiere el uso de ciertos conocimientos, aptitudes y
practica:

La habilidad técnica es extremadamente importante para cumplir con un trabajo
asignado, pero la funcién del miembro administrativo no requiere bésicamente pericia
técnica especializada. La consideracién importante es que se requiere otra especialidad al

entrar al trabajo gerencial: “Administrar con eficacia y eficiencia”.
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5. La administracion es una actividad, no una persona o grupo de personas:

La administraciéon no es gente, es una actividad igual a la de caminar, nadar, leer o
comer. Los individuos que administran pueden ser designados como gerentes, miembros de
la administracién o directores ejecutivos. La administraciéon es una actividad diferepte,

puede ser estudiada obteniendo conocimientos acerca de ella y adquirir destreza en su

aplicacion.

6. La administracion es ayudada, no reemplazada por la computadora:

La computadora es una herramienta muy poderosa de la administracion, ya que
puede ampliar la vision del gerente y agudizar sus percepciones proporcionando
informaciéon para las decisiones clave y facilitando el uso de métodos generales

cuantitativos. La computadora ha contribuido fuertemente en nuestro desarrollo actual mas

que ninguna otra entidad aislada.

7. La administracion esta asociada usualmente con los esfuerzos de un grupo:

Este énfasis en el grupo descansa en el hecho fundamental de que una empresa
cobra vida para alcanzar determinados objetivos, los que se logran con mas facilidad por
medio de un grupo y no por una sola persona. Sin embargo, también es cierto que la
administracion es aplicable a los esfuerzos de un individuo. Una persona administra sus

asuntos personales. Pero la referencia mas amplia y mas importante es a un grupo.

8. La administracion es un medio notable para ejercer un verdadero impacto en la vida

humana:

La administracién influye en su ambiente de trabajo. Si un gerente asi lo desea,
puede hacer mucho por mejorar el medio en que se desarrolla y el de sus colaboradores,

para estimular a hombres y mujeres hacia mejores cosas y para hacer que ocurran acciones
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favorables. Un administrador puede progresar, puede aportar visidn, esperanza, accion y el

logro de las mejores cosas de la vida. El impacto sobre su ambiente es una caracteristica

vital en la administracion.

9. La administracion es intangible:

Ha sido llamada la fuerza invisible. Su presencia queda evidenciada por el resuitado
de sus esfuerzos, en su mayor parte estos resultados pasan inadvertidos. En algunos casos
la identidad de la administracion queda de relieve por su ausencia o por la presencia de su

opuesto directo, la mala administracion.

10. Los que practican la administracion no son necesariamente los propietarios:
Administrador y propietario no son sinénimos. En algunas empresas los propietarios

y los administradores son los mismos, pero en muchos de los casos los administradores -

forman un grupo por completo separado, distinto y aparte de los propietarios. Los

miembros de la gerencia manejan la empresa a nombre de los propietarios.
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ANALISIS Y EVALUACION DE PUESTOS

INTRODUCCION.

El andlisis de puestos es una aplicacion de ciertos métodos con el objetivo
fundamental de que las organizaciones administren mejor los recursos humanos con los que
cuentan. Es necesario ademads, puntualizar que este es el método basico con el que se debe
iniciar cualquier intento de tecnificacién. A partir de el, se podra continuar con otro tipo de
estudios tendientes a mejorar la administraciéon, como: buena administracién de salarios,
aplicacidn de calificacion de méritos, mejoras en los métodos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal, manuales de la organizacion, base de la planeacion de recursos

humanos.

Es necesario un analisis de puestos dentro de una organizacién, ademas de las
causas mencionadas anteriormente, por otras como son: que toda persona integrante de una
empresa, se encuentra ubicada en un area especifica y que esta persona ingreso a la empresa
en base a un proceso de reclutamiento, seleccidon y posterior contratacidn, en la cual se
evalio los conocimientos, aptitudes y destrezas del aspirante, en funcién precisamente de su
puesto. Por lo que si este estuviese pobremente analizado, estariamos contratando gente que

probablemente no sea la indicada para el mismo.

Ahora bien, estas personas aspirantes al puesto deben ser contratados dependiendo
de las funciones que se tengan que cubrir y para esto se requiere de conocimientos,
experiencia, estudios, habilidades, iniciativa, etc., a fin de establecer los requisitos

necesarios para desempeiiarlo con posibilidades de éxito; para esto, nada mejor que efectuar

un analisis de puestos.
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ASPECTOS NECESARIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Necesidad Legal:

En la ley federal del trabajo existen ciertos articulos que estipulan la presencia de

este.

® Art. 25 Fraccion I Deberd tenerse por escrito “el servicio o servicios que deban

prestarse, lo que se determinaran con la mayor precisién posible”

® Art. 47 Fraccién XI El patrén podra rescindir el contrato de trabajo, sin incurrir en
responsabilidad, al “desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa

justificada, siempre que se trate del trabajo contratado”

® Art. 134 Fraccion IV Marca como obligacidn de los trabajadores “ejecutar el trabajo

con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos”

Con lo anterior queda de manifiesto que la ley supone un andlisis de puestos para

poder aplicar los articulos anteriores.

Necesidad Social.

Ya que en la actualidad las personas, pasan 8 horas diarias en su trabajo, como
minimo, y en este tiempo esta presente en el su personalidad, gustos, interés, etcétera, por
esto que si tenemos en un puesto a una persona identificada con el mismo y en el cual sus
intereses y aptitudes, estén totalmente aplicadas y desarrolladas sobre su trabajo elevaremos
la moral de este trabajador y por ende su productividad, si por el contrario tenemos una
persona que no se sienta identificada con el puesto y ademads que se sienta a disgusto con el,
tendremos una persona rebajada al termino de maquinaria productiva, asi urge determinar
el contenido de cada puesto, con sus caracteristicas y los requerimientos deseables de quien

va a ser su titular, a fin de conjugar los intereses de este con el trabajo a realizar.
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Necesidad de Eficiencia y Productividad.

La eficiencia en el trabajo y la productividad son motivo de preocupacion constante
entre los administradores; es por ello que la especializacion, la division del mismo, la
capacitacion y el desarroilo de los recursos humanos, se buscan afanosamente. sin embargo,
para llegar a una autentica division de funciones y a una mayor productividad se requiere

empezar con un estudio analitico del trabajo a nivei de los puestos que componen la

organizacién.

TERMINOLOGIA BASICA DE CONCEPTOS

Analisis.

Es un método légico, que consiste en separar las diversas partes integrantes de un
todo, con el fin de estudiar por separado cada una de las piezas que lo componen.

El andlisis de puestos es un método cuya finalidad estriba en determinar las
actividades que se realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias,
habilidades, etcétera) que debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito y las

condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra enclavado.

Descripcion de puestos.

Forma escrita en que se consignan las funciones que deberian realizarse en un

puesto; esta se puede presentar en forma genérica o analitica.
Descripcion genérica.
Breve explicacion de la actividad mas caracteristica del puesto, que sirva para

definirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando su funcidén como un todo.

Descripcidn analitica.
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Descripcidn detallada de las funciones que se deben realizar en el puesto; su
agrupacion o clasificacion puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia, frecuencia,

cronologia, etc.

Puesto.
Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que integran

una unidad de trabajo, especifica e impersonal.

Categoria.
Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles - establecidos en la

estructura de la organizacion.

Requerimientos.
Relacion de los requisitos que debera satisfacer la persona que ocupe el puesto;

normalmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de factores.

Denominacién del puesto.
Termino con el que se conoce el cargo. Es recomendable que sea de corta extension,

si es posible una sola palabra que exprese la caracteristica esencial del mismo.

Clasificacion de los puestos.

Es la agrupacion ordenada que se hace de las posiciones de acuerdo a diferentes
criterios; por ejemplo, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones (oficinistas, operarios);
con su jerarquia (directores, ayudantes); con caracteristicas juridicas ( de planta, temporales,

de confianza, sindicalizados), etcétera.

Ocupacidon.
Familia de puestos semejantes; por ejemplo, mecandgrafa, archivista, auxiliar de
contabilidad, etcétera, se clasifican dentro de las “ocupaciones de oficina”. El troquelador,

el prensista, el fresador, etcétera, se clasifican dentro de “obreros”, y asi sucesivamente.
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APLICACIONES Y USOS DE LOS ANALISIS DE PUESTOS

a). Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

b). Como una valiosa ayuda para una seleccion objetiva de personal.
¢). Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.

d). Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.
¢). Como elemento primario de estudio de valuacién de puestos

f). Como parte integrante de manuales de organizacion.

g). Para orientar y obviar discusiones de contratacién, tanto individual como colectiva.
h). Para fines contables y presupuestales.

i). Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.

])- Para posibles sistemas de incentivos.

k). Para determinar montos de fianzas y seguros.

1). Para efectos de planeacion de recursos humanos.

m). Para efectos organizacionales

n). Para efectos de supervision.

f1). Como valioso instrumento en auditorias administrativas.

0). Como técnica inicial de una mejor administracién de recursos humanos.

Existe ademds una metodologia del andlisis, que puede contener los siguientes

pasos:

1. Fijacién de los objetivos. Cual es la amplitud, el enfoque, o la cobertura que tendra.
2. Establecimiento de un programa de accion. Elaboracion de una ruta critica (opcional).

3. fijacidn del presupuesto respectivo.
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METODOS PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION

Observacion. Esta se puede realizar de tres formas diferentes:

a) Introspeccion del trabajo. En la cual la persona titular del puesto analizado, escribe un

informe y lo presenta a su superior inmediato para su revision.

b) Observacion natural. En esta el analista observa a la persona en la forma como realiza

las actividades del puesto, no hace anotaciones y posteriormente realiza un informe.

¢) Observacion controlada. Es igual que la anterior pero en esta el analista lleva registros

cuidadosos de las actividades de la persona con respecto a su puesto.

Cuestionarios. estos pueden ser de 2 tipos:

a} De respuestas abiertas. En donde el ocupante del puesto contesta con sus propias

palabras.

b) De eleccidn forzosa. Se ofrecen al cuestionado varias respuestas a una misma pregunta,

en donde el tiene que elegir la que mas le satisfaga.

Entrevistas. En estas existen varios tipos como se muestra en seguida:
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a) Libre. No existe orden establecido ni directriz. Se caracteriza por su espontaneidad
b) Dirigida. Se eligen temas de antemano y sobre ellos se encauza la entrevista.

¢) Estandarizada. Se efectiia en base a un cuestionario en el que se establecen con precision

las pautas a seguir para posteriores comparaciones.

REQUISITOS NECESARIOS PARA EL ANALISIS

1. Entrenamiento de los analistas. Ya que las personas que se dispongan a realizar el
analisis deberan estar capacitadas y familiarizadas con el mismo, estas pueden ser :

a) Analistas pertenecientes a la organizacién b) Analistas externos.

2. Motivacién de los participantes en el estudio. Como el personal de la organizacién
participara en este analisis, es necesario informarle su posterior utilizacién, asi como las
ventajas que le pudiera traer a ellos, la buena realizacién de este, porque de lo contrario,

podria negarse a cooperar o incluso hasta boicotear estos analisis.

3. Participacion del nivel de direccién. Por la trascendencia del estudio, debera contarse

con el apoyo total de la direccion, por lo cual habra que mostrarle el plan, plenamente

definido y resaltando sus ventajas.

Pagina No.23



TEORIA ADMINISTRACION_ Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL
Una vez que estos tres requisitos estén completos, se podra proceder a efectuar los

andlisis correspondientes a cada puesto, con la certeza de que estos arrojaran resultados

satisfactorios.

PARTES QUE INTEGRAN UN ANALISIS DE PUESTOS

Lo siguiente es una forma propuesta y sugerida de las partes integrantes en un
analisis de puestos, cabe mencionar que cualquier organizacion debera ajustar este a como

mejor le convenga de acuerdo a la naturaleza de su trabajo.

(1) Generales.

En esta se busca incluir toda la informacién que permita localizar al puesto, tanto en
la estructura de la organizacidn, como fisicamente en las instalaciones de la misma, asi
como ¢l nombre y puesto de su jefe inmediato y los horarios a los que se halle sujeto el

ocupante del puesto. (Se sugiere el uso de Organigramas).

(2) Descripcion analitica.
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Se propone una descripcion analitica o detallada de cada una de las actividades del

puesto, para posteriormente detallar el tiempo que se le dedica a cada una de ellas y la

frecuencia con que se realizan.

(3) Descripcion genérica.

Para esta y basandonos en que ya se efectio el andlisis analitico, nos proponemos a
conjuntar estas actividades para definir en si la funcién del mismo, atendiendo a cuatro
aspectos fundamentales:

a) La unidad, grupo, articulo o persona afectada por la funcidn.
b) El sistema, procedimiento o técnica utilizada.

c¢) El objetivo o razdn de la funcion.

d) Observaciones

(4). Requerimientos

En lo que respecta a requerimientos se debe estudiar detenidamente lo que se
necesita de cada uno y cuantificar el grado de especializacion necesario, estos se enumeran
a continuacion:

a) Habilidad.

b) Escolaridad.

c¢) Conociminetos especiales.
d) Idiomas.

e) Experiencia.

f) Capacitacion.

g) Iniciativa.

h) Esfuerzo.

i) Responsabilidad

j) Condiciones de trabajo
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(5) Perfil.
Este se efectiia al final de analisis y en el se busca definir el perfil de quien deba
ocupar el puesto. Afiadiendo a los renglones de edad, sexo, estado civil, etcétera, los rasgos

fisicos deseables, y las caracteristicas psicologicas que se requieran, recomendandose que

para establecer estas ultimas intervengan peritos en la materia, si esto fuese posible.

CONCLUSIONES.

Por todo lo anterior queda de manifiesto que el analisis de puestos ademas de ser
legalmente necesario, es indispensable para cualquier intento de tecnificacién dentro de los
procesos de una organizacion, y ademds las ventajas por contar con este, superan en gran

medida los costos en que se incurre por no contar con el dentro de una organizacién
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

INTRODUCCION.

Una de las principales actividades de la administracién de recursos humanos, es la
seleccion de personal, en donde la esencia de esta es la prediccidon en cuanto a situaciones
futuras del personal de nuevo ingreso, y es bien sabido que cuanto mas sepamos de alguien,
mejor predeciremos su desempefio en una situacion dada. Igualmente cuanto mas sepamos
de una situacion en particular, mejor predeciremos como una determinada persona se

desempeitiara en ella.

Anteriormente la persona encargada de la seleccion del personal era el
supervisor, haciendo esto de una manera subjetiva y a juicio personal, en la actualidad el
enriquecimiento de tales aportaciones ha permitido que las técnicas de seleccion de
personal tiendan a ser menos subjetivas y mas refinadas: determinando los requerimientos
de los recursos humanos, acrecentando las fuentes mas efectivas que permiten allegarse a
los candidatos mas iddneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes,
asi como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de técnicas, como la

entrevista, las pruebas psicoldgicas, los examenes médicos y otros medios.

DEFINICION DE SELECCION.

Consiste en un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto
adecuado, aun costo también adecuado, o sea tener en cuenta las necesidades de la
organizacidn y su potencial humano, asi como la satisfaccion que el trabajador encuentra en
el desempefio del puesto y ei desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de
hacerlo mas satisfactorio a si mismo a la organizacién y a la comunidad en que se

desenvuelve para contribuir de esta manera a los propésitos de la organizacién.
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PRINCIPIOS DE LA SELECCION.

Antes de continuar con la seleccion, es necesario hacer un pauta y mencionar los 3

principios fundamentales de la seleccién.

Colocacion.

Por lo general se selecciona al personal, en base solo a un puesto, y si no cumple con
los requisitos se desecha, algo que es importante mencionar es la tarea del seleccionador, la
cual es tratar de incrementar los recursos humanos de la organizacion por medio del
descubrimiento de habilidades o aptitudes que puedan aprovechar los candidatos en su
propio beneficio y en el de la organizacién. Por lo tanto si un individuo no tiene las
caracteristicas necesarias para un puesto, pero se le considera potencialmente apto para otro,
es un deber del seleccionador descubrir estas cualidades, las cuales pueden ser requeridas

en otra parte de la organizacion o en otra ocupacion dentro de la misma posteriormente.

Orientacion.

Las personas  que buscan trabajo, normalmente hacen citas telefonicas, llenan
solicitudes, envian su curriculum, acuden a entrevistas de diferentes tipos, efectian pruebas
etc.; es decir invierten su tiempo en la organizacién, claro esta con el fin de formar parte
integral de ella, lo que sucede en la mayoria de los casos cuando el seleccionador se da
cuenta de la falta de cualidades en la persona con respecto al puesto, simplemente se le dice
que se analizara mas detenidamente su caso y posteriormente se le llamara de ser necesario,
dejando en realidad pasar el tiempo, en el cual se espera que esta persona consiga algun

trabajo y desista de este otro

Ahora bien si esta persona nos brindo su tiempo y participacion para determinar su
aptitud o inaptitud en el puesto, es un deber social brindarle el mismo tiempo y orientarlo
hacia cuales son sus dreas de desarrollo y sugerirle algin otro tipo de trabajo. Lo cual no se
practica en las organizaciones, tal vez, por que al hacer esto, el solicitante requerira saber

los motivos y cuestione el trabajo del seleccionador, se cree que esto da mala imagen.
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Etica Profesional.

Esta se refiere a la enorme responsabilidad del seleccionador el cual se encargara de
colocar a una persona en un puesto, en donde si no cumple con los requisitos del mismo o
sobrepasa estos, puede ser motivo de frustraciones personales que pueden afectar la vida
futura del candidato y por consiguiente minar su salud mental y la de su familia afectando
negativamente a la organizacion. Es por esto la necesidad de tener plena conciencia en que
sus actividades pueden afectar a veces definitivamente la vida de otras personas. Siendo

esta una gravisima responsabilidad.

Cronologia de pasos para la seleccidon técnica de personal ( sugeridos )

Lo primero es generar la vacante, la cual da comienzo a la seleccién.
1. Vacante: |

Puesto que no tiene titular, se entiende como tal la disponibilidad de una tarea a
realizar o puesto a desempeiiar que puede ser de nueva creacién debido a la imposibilidad

temporal o permanente de la persona que lo venia desempefiando.

Una vez generada la vacante se efectila una requisicién al departamento de personal
2. Requisicién.:

Esta se lleva a cabo cuando se notifica al Departamento de Recursos o a la seccion
encargada de estas funciones, sefialando los motivos que las estin ocasionando, la fecha en

que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar; departamento,
turno, horario y sueldo.

Para poder determinar cual es la gente mas apta en el puesto es necesario saber que

se requiere.
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3. Analisis y valuacion de puestos:

Una vez que se reciba la requisicién de personal, se recurrira al analisis y valuacién
de puestos, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona,
para ocupar el puesto eficientemente, asi como el salario a pagarsele. El analisis haciendo
una metafora, es como si en un reloj nos faltase una pieza, y se recurre a este analisis para
saber la forma tamafio y costo de la pieza para poder conseguirla ¥ que todo funcione
perfectamente, es evidente que con la falta de este, no tenemos definido lo que necesitamos

y por consiguiente sera mas dificil encontrarlo.

Antes de buscar en algin otro lado, valoremos lo que tenemos, esto nos hara ser

mejores
4. Inventario de Recursos:

Consiste en buscar dentro del mismo personal que labora en la empresa, al candidato
apto para ocupar el puesto, antes de buscar personal externo; esto contribuye a mantener la

moral de trabajo alta, ya que cada vacante puede significar la oportunidad de uno o varios

ascensos en el personal.

Una vez que determinamos reclutar gente hay que hacer uso de las fuentes de
reclutamiento.

5. Fuentes de reclutamiento:

Estos son los medios de los que se vale una organizacion para atraer candidatos

adecuados a sus necesidades, basicamente existen 2 tipos y son:

Internas: Son aquellas en las cuales los candidatos son escogidos dentro de la misma

organizacion, o que son parientes, familiares o amigos del personal.

Externas: Son aquellas en las que se recluta gente que no pertenece a la organizacién.

ej.: agencias de empleos, medios publicitarios, universidades, bolsa de trabajo
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Es importante no entrevistar a todo el mundo, sino mas bien primero analizar sus

datos generales , para esto ayuda la solicitud de empleo.

6. Solicitud de empleo:

Consta de una serie de datos que llena el solicitante y en ellas se retne la
informacion sobre los reclutas de modo uniforme. Aun cuando los candidatos proporcionen

informacién detallada, a menudo se exigen solicitudes para comparar la informacion.

Contenido de una solicitud:
Datos personales: Como el nombre, direccién y numero telefénico.

Posicion de empleo: Se incluyen preguntas sobre el puesto, fecha de disponibilidad, sueldo
y la aceptabilidad del horario.

Educacion y capacidades: Esta parte esta dedicada a descubrir las capacidades de quienes

buscan empleo. Es uno de los criterios mas importantes para evaluar a los candidatos.

Historial de trabajo: Se debe indicar con frecuencia los trabajos realizados con

anterioridad.

Pertenencias a asociaciones, premios y aficiones: La pertenencia a organizaciones civiles,

sociales y profesionales indican el interés que tiene el recluta por la comunidad y la carrera.

Linea para la firma:

Lugar dedicado para anotar la firma del solicitante.
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Una vez hecho lo anterior, es necesario realizar entrevistas a los posibles candidatos

al puesto.

Definicion de entrevista:

Es una forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o

recabar informacién o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas

decisiones.

7. Entrevista inicial:

Esta pretende detectar de manera gruesa y en el menor tiempo posible, los aspectos
mas ostensibies del candidato y su relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo:
apariencia fisica, facilidad de expresién verbal, habilidad para relacionarse, etc. con el
objeto de desechar a los candidatos que de manera manifiesta no retinen los requisitos
minimos para el puesto, a la par con lo anterior deberd informérseles a los que si cumplan
con los requisitos, la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracién ofrecida, las

prestaciones a fin de que cada uno decida si le interesa o no seguir con el proceso.

Una vez que han pasado por esta entrevista, los candidatos restantes, deberan pésar

a una entrevista de seleccion.

8. Entrevista de seleccién:

Esta deberd ser efectuada por personal capacitado y entrenado en este tipo de
entrevistas, es responsabilidad del entrevistador preparar el ambiente para obtener toda la
informacion necesaria al respecto del entrevistado que sea de utilidad en su posterior

evaluaciéon, para esto es necesario tener un dominio de los conocimientos sobre las

diferentes fases de las entrevistas.
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LAS TRES FASES DE LA ENTREVISTA:

a) Rapport. Termino que significa “concordancia” o “simpatia”; es una etapa de la
entrevista que tiene como propésito disminuir las tensiones del solicitante durante esta. Su
principal propésito es de romper el hielo, no solo verbalmente, sino también por medio de
actitudes, puede ser mostrandose cordial y amistoso. Se recomienda utilizar sillones de sala

confortables, pues el solicitante pudiera ver el escritorio como una barrera.

b)Cima. Etapa que se refiere a la realizacién de la entrevista propiamente y a través

de ella se exploran las ireas que se mencionaron de manera general, y que sirven para la

solicitud. Estas son:

Historia laboral. Se pretende conocer la manera general en como se desenvuelve el
individuo en el ambiente de trabajo, conociendo su estabilidad, sus ingresos econdémicos, su

actitud hacia la autoridad, etc.

Historia Educativa. Es mas factible lograr continuidad en la entrevista del ultimo trabajo al
primero pasando a los ultimos afios de escolaridad, antecedentes familiares y buscar sus

metas a corto y largo plazo.

Historia personal. Para no meterse con la vida privada del solicitante, se deben tratar
aspectos directamente relacionados con el trabajo a desempefiar, con el propodsito de

ofrecerle un trabajo satisfactorio. También se puede explorar en forma verbal el estado de

salud de! individuo.

Tiempo Libre. Se recaba informacion sobre el uso que se hace del tiempo libre, para

precisar la manera en como canaliza sus tensiones y hace uso de su responsabilidad.
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Proyectos a corto y largo plazo. Se desea conocer como pretende proyectarse al futuro,
ademds se trata de conocer el grado de objetividad que tiene en la evaluacidn de sus metas

con relacion a sus recursos.

¢) Cierre. Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia
el final de la misma. Dando oportunidad ai solicitante de que formule sus preguntas e
impresiones, Si el candidato no es aceptable, se le debera de orientar para que sienta que la
entrevista “valié la pena” y encauzarlo a buscar un empleo que permita el aprovechamiento

mas adecuado de sus recursos.

Ya vimos las fases de la entrevista, con las cuales podemos estructurar una
entrevista a fin de obtener los resultados deseados, pero ademds para estos propdsitos

existen diferentes tipos de entrevistas como se muestra a continuacion.

TIPOS DE ENTREVISTAS

Existen dos métodos que se utilizan con mayor frecuencia en las entrevistas, estas

son las siguientes:

1. Entrevista dirigida: Técnica en la que el entrevistador elabora preguntas especificas con
anticipacién y conduce la entrevista haciendo estas al solicitante. La ventaja es que el
entrevistador se asegura en obtener Unicamente la informacidn requerida para evaluar la
posible solucién, eliminando la innecesaria. Por otro lado, la desventaja esta en que esta
entrevista es demasiado estructurada, ocupando mas tiempo en hacer preguntas en lugar de

escuchar las respuestas.
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2. Entrevista no dirigida: Método no estructurado que pretende descubrir, que piensa y
siente el solicitante, haciendo preguntas amplias y reales de manera que pueda comunicarse
en forma abierta . Siendo este tipo de entrevista mas dificil de dirigir, pues requiere que los
entrevistadores guien la conversacion al mismo tiempo que escucha con efectividad, resulta
necesario debido a que se obtiene usualmente una imagen mas detallada del solicitante en
cuestion.

Una convinacién de ambas técnicas, nos permitird obtener mejores perspectivas de
los solicitantes, ademds se debe tener una gran preparacion con el objeto de llevar un

trabajo eficiente y satisfactorio.

Una vez efectuado lo anterior, sigue el realizarle al candidato varias pruebas para

evaluar diferentes aspectos concernientes a su desempefio en el trabajo.
9. Algunas pruebas que ayudan a la seleccién de personal.

Pruebas psicolégicas
Es una valoracién de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su

capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro

desarrollo.

Posibles defectos de estas pruebas.

a) Desconocimiento de lo que se puede valorar y lo que se pretende valorar, instrumentos
sin adaptaci6n previa a nuestra idiosincrasia;

b) Falta de preparacion profesional de quien los aplica.

¢) Presencia de personas con poca ética, existen en todas las actividades que adjudican a las

pruebas poderes los cuales estan lejos de poseer.

Pagina No. 36



TEORIA ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

Las pruebas psicoldgicas son instrumentos y como tales no son ni buenas ni malas,
depende para que han sido disefiadas, sus limitaciones, en que se utilizan, quien las utiliza,

etc.

Pruebas de trabajo.
La realizacion de estas lo hace habituaimente el futuro jefe inmediato, a fin de
comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral que el puesto

exige.

Examen medico de admisién

El examen medico de admisién, tiene una gran importancia dentro de las
organizaciones a tal grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad
de produccidn, indices de ausentismo y puntualidad, y siendo un poco mas extenso, afecta
los aspectos del desarrollo de dicha organizacidén, con repercusiones al desarrollo y
progreso de un pais.

Lo anterior ha servido para establecer una serie de reglamentos y politicas que
tienden a proteger al aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en
funciones y, en ultima instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato en
trabajos que por su naturaleza fisica no desempefiara eficazmente al no satisfacer los

requerimientos que necesitan determinadas actividades.

La realizacion de este tipo de examen medico debera ser financiada por cada organizacion
y serd efectuada por un medico especializado en medicina del trabajo, con el conocimiento
del tipo de actividades que desempeiiara el futuro trabajador y las exposiciones a los
agentes nocivos para la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas permiten al

trabajador desempeiiar eficientemente su trabajo.
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Los aspectos que comprende este examen son:

a) El aspecto clinico (Un interrogatorio y una exploracion fisica cuidadosa).
b) Una serie de estudios de laboratorio.

¢) Un estudio de rayos X.
Esto con el fin de confirmar el estado de salud o el supuesto padecimiento.

Estudio Socioeconémico

La investigacidn socioecondmica debe cubrir principalmente 3 aspectos o dreas:

a) Proporcionar una informacién de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las

posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajo.

b) Conocer lo mas detalladamente posible la actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo

en razon de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores.
¢) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacién proporcionada.

Es necesario mencionar que en esta fase se deberan verificar los datos

proporcionados por el candidato en la solicitud, y en la entrevista del proceso de seleccion.

Las dreas que se exploran en este estudio son:

1. Antecedentes personales: estado civil, nacionalidad, enfermedades, accidentes, estudios,

antecedentes penales, pasatiempos, intereses, etcétera.
2. Antecedentes familiares: nombre, estudios y ocupacién de los padres, de los hermanos,

de la esposa, de los hijos; e integracién familiar (;proviene de un hogar desavenido o de

uno bien integrado?), etcétera.
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3. Antecedentes laborales: puestos desempeiiados, salarios percibidos, causa de la baja,
evaluacion de su desempeiio, comportamiento, etc,

4. Situacidén econdémica: presupuesto familiar, colegiaturas, propiedades, ingresos, etc.

Nota: En los casos que requieren profunda discrecion, manejo de valores o
informacién dudosa por parte de su ocupante, no siempre se obtiene el resuitado de este
estudio con la rapidez deseada, por lo que algunas organizaciones contratan al personal, con
la consigna de que si el resultado de la informacién es perjudicial para la empresa, se

procede a operar la baja del candidato en los primeros 30 dias.

10. DECISION FINAL

Este no es el ultimo paso de la seleccién como creen algunas personas, pero si es
uno de los mas importantes ya que aqui es donde se elige a la persona idénea para el puesto,
comparando los requerimientos del puesto con las caracteristicas del aspirante en base a la
informacion obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de seleccidn. Al hacer
esto se presenta la informacidn al jefe inmediato y de ser necesario al jefe del departamento

o gerente del area, para su consideracion y decisién final.

Es necesario que la decisién final sea tomada por el jefe o jefes inmediatos del
futuro empleado, ya que estos son los responsables del futuro trabajo del empleado, y no el
departamento de personal, el cual servira como departamento de STAFF y debera presentar

informacidn que ayude para la toma de decisiones.

Al candidato o candidatos que sean aptos, se les notifica y se procede a contratarlos,
mientras que a los restantes se les notifica la razon de su rechazo y debera orientdrseles para
otro empleo que les sea mas factible de acuerdo a la informacién obtenida, existen también
los candidatos que pueden ser considerados futuros aspirantes a ocupar un puesto en la

organizacion se les deberd anotar para el caso cuando haya una vacante.
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11. INDUCCION.

Una vez que el personal seleccionado fue aceptado, se debera dar un proceso de induccién
en el trabajo, lo cual es motivo de estudio de nuestro siguiente apartado, por esta razén se

detallara mas adelante.

12. CONTROL DEL PROCESO DE SELECCION.
Este procedimiento se da una vez que el personal tiene un determinado tiempo en la

organizacidn y sirve para valorar los resultados esperados con los obtenidos.

Para este procedimiento se pueden emplear las entrevistas de ajuste, realizada en un
lapso determinado después de la contratacion, durante el cual se recaban las opiniones del
jefe sobre el nuevo empleado, por un lado, y las de este sobre su trabajo, su satisfaccién en

el mismo, sus compaiieros, su jefe, etc.

Toda esta serie de pasos para la seleccién técnica de personal, es una forma sugerida
de llevarla a cabo, el orden cronoldgico de estas actividades, trata de evitarnos el esfuerzo
de manejar demasiados reclutados en cada punto del proceso, es por esto que va de una gran
cantidad de personas, hasta las personas mas aptas para quedarse con la titularidad del
puesto que son pocas y esto redunda en beneficios a los jefes de departamento, ya que ellos

solo entrevistaran a muy poco personal y tomaran la decisidn final.
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INDUCCION

INTRODUCCION.

Después de reclutar, seleccionar y contratar a una nueva persona, hay que
tener en cuenta que una nueva personalidad se integra a la colectividad de Ia organizacidn.
El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en une medio con normas, politicas,
procedimientos y costumbres extrafios para el. El desconocimiento de todo ello puede
afectar de forma negativa su eficiencia asi como su propia satisfaccién. Es por eso que la
misma organizacién debera de preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos
elementos, asi como establecer los planes y programas que crean mas adecuados para
acelerar el proceso de integracion del nuevo elemento al puesto, al jefe, al grupo y a toda la

organizacion en generai.

Todo el proceso anterior de Reclutamiento y Seleccidén quedaria inconcluso sino
existe una buena recepcidn del personal de nuevo ingreso, en donde se le explicara e
inducird sobre el nuevo trabajo, asi como sus derechos y obligaciones, etc. Es pues

necesario establecer un programa de induccion del nuevo trabajador.

BIENVENIDA.

Se dice que el proceso de la introduccién del personal de nuevo ingreso, comienza
cuando llega el personal a llenar la solicitud y se le informa a este sobre la nueva vacante
que se requiere cubrir y se pudiera dar por terminado este proceso cuando el empleado ha

terminado de asimilar la informacién dada y aplica con éxito lo que ha estado aprendiendo.
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Hay que puntualizar que uno de los aspectos mas delicados del proceso de induccion
tiene lugar el primer dia de labores, el cual habitualmente resulta indeleble en la memoria
del empleado. Razdn por la cual hay que considerar que este dia independientemente de los
conocimientos arraigados, esta persona tendrd la necesidad de apoyo, seguridad y
aceptacién; de tal suerte que las actividades que realicen deberian ser matizadas por una

actividad cordial.

La magnitud y formalidad que se le de al plan de induccién sera caracteristico de
cada organizacion y estaran sujetas a las actividades que se realicen. Algunos parametros
para determinar estos se listan a continuacion:

a) Informacidn sobre la organizacién.
b) Politicas de personal.

¢} Condiciones de contratacién.

d) Plan de beneficios para el empleado.

e) Actividades a realizar.

Lo ideal es que lo mencionado anteriormente este contenido en el manual de

bienvenida y que este sea entregado a cada nuevo integrante de la organizacidn.

ORIENTACION A NUEVOS EMPLEADOS.

El principal objetivo de un programa de orientacion o induccién como lo referimos
anteriormente, es facilitar a los nuevos empleados ajustarse a sus puestos, grupos de trabajo
y a su empresa. Pero esto sin lugar a dudas no significa que se trate de una actividad de lujo,

sino por el contrario, es una actividad necesaria.
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El principal responsabie de llevar esta a buen termino, debera ser el supervisor o jefe
inmediato, aunque en muchas empresas usuaimente realizan esta alguno de los especialistas
de personal, cayendo en un grave error. Se debe tomar en cuenta que los especialistas de

personal deben auxiliar a los supervisores y no viceversa.

Cuando un empleado es guiado en la forma correcta, se reduce notablemente la
probabilidad de tener problemas con estos. La duracion de un programa completo de
induccidén podria estar en un rango de 6 meses a un afio, comenzando este dias atras de que

el empleado llegue a su trabajo formalmente.

Anteriormente mencionamos lo importante de que el jefe inmediato o supervisor,
tuviese un contacto directo con el personal de nuevo ingreso el primer dia de labores, esto
se hace con la finalidad de presentarlo a sus compafieros de trabajo, efectuar recorridos por
la empresa, informarle acerca de sus puestos y actividades, mostrandole donde queda el
reloj de registro de entrada, el manual de politicas y procedimientos de personal, sobre sus
obligaciones y compromisos hacia el sindicato, etc., con el fin de que el nuevo empleado se

integre en un ambiente de confianza y pueda iniciar sus actividades en forma satisfactoria.

EL POR QUE ES IMPORTANTE LA CAPACITACION.

La capacitacion se define como la adquisicidon de conocimientos tedricos, de una

amplitud mayor par trabajos calificados; alcanzando y manteniendo un nivel de desempefio.

Para la organizacion resulta conveniente desarrollar una fuerza flexible y adaptable,
que en el momento requerido, pueda con rapidez aprender habilidades o adaptarse a nuevas
situaciones; por otra parte la capacitacion crea en los empleados una mayor autoestima,

seguridad econémica, socializacion y logro.
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El desarrollo del empileado debe comprenderse como la superacidn y mejoramiento
de los empleados como miembros de la empresa y como seres humanos. Algunos
programas de capacitacion se listan a continuacion:

a) Capacitacion por induccion.

b) Hacia nuevas técnicas.

¢) Por equipo y procesos.

d) Para desplazamiento tecnologico.

e) Correctiva.

OBJETIVOS A LOGRAR EN LA CAPACITACION

1. Desarrollar capacidades técnicas apropiadas para ejecutar con seguridad, habilidad y

eficiencia sus trabajos.

2. Desarrollar una serie de conceptos, métodos y procedimientos que les permitan visualizar

lo que se debe hacer y el porque.

3. Ayudar a desarrollar actitudes apropiadas en las relaciones laborales e interpersonales,

comunicando a través de lo que se dice y practica.

BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Estos beneficio se dividen en tres grandes grupos:

Para la empresa:

* Costos menores a los de los competidores, cuyos empleados no estén capacitados.

* Mayores utilidades.

* Disposicion inmediata de mano de obra interna para los requerimientos del

crecimiento organizacional.
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Para el supervisor:
* El poder conocer mejor a sus empleados.
* Obtener conocimiento sobre las necesidades y preocupaciones, asi como

potencialidades y aspiraciones de sus empleados.

Para los empleados:
* Ser mas confiables y orgullosos del logro de las metas de la empresa.

* Ser mas productivos al requerir menos supervisién de control.

Por ultimo cabe mencionar que la induccidn es un proceso necesario dentro de las
organizaciones, Yy que aunque parezca costoso, es mas bien una inversion a largo plazo, ya
que de aplicarlo bien nos reduce los indices de accidentes, los reprocesos y hace que el

personal se sienta mas familiarizado con sus actividades.

Ademas de el proceso de induccidn, habrd que impartir periédicamente segiin se
requiera las capacitaciones al personal, lo cual redunda en beneficios para el mismo como

para la empresa.

La duraciéon de cualquier programa de capacitacion debe considerar objetivos,
necesidades, tiempo requerido para lograr las habilidades en el entrenado para asimilar los
conocimientos que pueden ponerse en practica, debiéndose recompensar a los que
satisfagan o sobrepasen las expectativas y capacitande con mayor esfuerzo a los que no

aprobaron.

Finalmente la capacitacidén debera traducirse en desempeiio sobre las actividades del

puesto.
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LIDERAZGO EN LA ORGANIZACION

INTRODUCCION

Mucho se ha hablado de liderazgo y lideres a lo largo de la historia, pero aun hoy en
dia existen algunas organizaciones que no aplican exitosamente el concepto de liderazgo, a

continuacion trataremos los estilos de liderazgo, asi como sus caracteristicas fundamentales.

El concepto de liderazgo aplicado a la administracion, se define como “El proceso
interpersonal mediante el cual los administradores tratan de influir sobre sus empleados
para que logren metas de trabajo preestablecidas™.

Es por eso que los lideres tienen sobre si la responsabilidad de mantener un delicado
equilibrio entre las necesidades de la empresa, las de los empleados y las propias. Por tanto,
los supervisores como lideres que son, deben encontrar el mejor estilo de liderazgo que se

pueda aplicar en el momento que se necesite.

CARACTERISTICAS DE LOS LIDERES

La forma mas antigua de descubrir la clave para llevar a la practica un liderazgo

efectivo, consiste por supuesto en observar los rasgos de los lideres pasados.

Existen diferentes formas de observar el liderazgo, pero sin duda una de las mas
exitosas es comparar los rasgos, como por ejemplo: la inteligencia, confianza en si mismo,
carisma, etc., de personas que son lideres y de otras que no lo son, para ver si existen
diferencias. Pero se debe considerar que los rasgos que en el pasado hicieron a los lideres,

en el presente pudieran no surtir el mismo efecto.
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Administrativamente hablando, la supervision tiene una doble dimensién que se
manifiesta en el administrador: que planea, organiza, dirige y controla; y el lider; que
comunica, asigna responsabilidades, motiva, resuelve conflictos, coordina, toma decisiones
y orienta. Ambos tienen una funcién en comin, la cual consiste en influir en el

comportamiento del personal para lograr de esta forma los resultados deseados.

Segin Stogdill existen ciertos rasgos en los lideres, como los que se mencionan a

continuacion:

a) Fisicos. Relacionados con las capacidades del liderazgo (energia, apariencia, estatura);

b) Inteligencia y Habilidad; Personalidad. Adaptabilidad, agresividad, entusiasmo y

confianza en si mismo.

¢) Relacionados con las tareas. Como impulsos de realizacién, persistencia ¢ iniciativa.

d) Caracteristicas sociales. Cooperacién, habilidades interpersonales y administrativas.

Pero esta teoria no tiene credibilidad debido a que algunos lideres, no presentan
estos rasgos y a que personas con estos rasgos no son lideres, lo que si habria que
puntualizar es que los lideres sobrepasan a sus seguidores en inteligencia, conocimientos y

confiabilidad, asi como en actividades y participaciones sociales y status econémico.
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ELEMENTOS CARACTERISTICOS DEL LIDERAZGO

Los elementos fundamentales que caracterizan a los lideres son:

a) Sentido de mision.

Esta presente en su propia capacidad para dirigir, en el respeto y devocidn al trabajo
de dirigir gente, asi como por la organizacién a la que prestan sus servicios. Cuando una
persona se sabe comunicar puede encontrar mas ficilmente el llevar acabo las funciones de
planear, organizar, controlar y especialmente conducir, ya que es mas facil para ellos

utilizar de una mejor forma los datos obtenidos.

b) Negacion de uno mismo.

En la actualidad, se ve mermada la importancia esencial del liderazgo. Se trata de la
buena disposicion para olvidarse de las satisfacciones propias y la capacidad para soportar
los dolores de cabeza que da el trabajo. La objetividad es la capacidad de considerar los
problemas de manera racional, impersonal e imparcialmente. La objetividad es una
extension de [a percepcién de la realidad. El lider debe ser impersonalmente empético y
necesita también ser capaz de mantener en perspectiva las consideraciones emocionales e
irracionales. la objetividad es un aspecto vital de la toma de decisiones analiticas, ayuda

también a conservar un curso de accion consistente por parte del lider.

¢) Energia.

Ser lider en cualquier nivel que se maneje, implica acostarse tarde y levantarse
temprano. Ademads de que esta actividad deja poco tiempo para relajarse u olvidarse de los
problemas. por esto es necesario tener una buena salud, los nervios firmes y una energia sin

limites, para poder salir adelante en estos puestos.
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d) Buen juicio.

Algo que no debe faltar en un buen lider es: sentido comun, capacidad para separar
los hechos importantes de los triviales, el tacto y la visidn a futuro, lo cual va de la mano
con la planeacion del mismo. Cuando esta en juego la supervisidn, el lider enfocado hacia
las prioridades presta atencién a las areas mas importantes y criticas, no dejandose distraer
por problemas superficiales o de otra indole. El lider capaz, es aquel que ataca los
problemas desde su raiz y da los instrumentos necesarios para que sus subordinados hagan

las cosas; es decir este tipo de lider se dedica a la planeacion y funciones relacionadas.

d) Cariacter fuerte.

Hay pocos hombres que llegan a ser buenos lideres sin ser sinceros con sigo mismos
y con los demas, sin enfrentarse con valor a las cosas duras y las situaciones desagradables,
con temor a las criticas dirigidas contra sus propios errores o con falta de franqueza o
firmeza. La preocupacion supone la capacidad para observar o descubrir las realidades del
ambiente propio. Los lideres deben conocer los objetivos y metas de toda la organizacién
para poder trabajar en pro de su logro. Cada lider necesita ser perceptivo o empatico con
respecto a sus subalternos para poder percibir sus aciertos, debilidades y ambiciones y
prestarles la atencidn que se merecen. El lider también debe ser perceptivo hacia si mismo
para que pueda conocer sus propios aciertos, debilidades y metas y considerarlos en forma

adecuada.

e) Competencia en su trabajo.

Existen lideres ubicados en algunos puestos, en donde desconocen el trabajo de sus
subordinados, y esto es frecuente en las organizaciones, pero esta demostrado que si-un
hombre conoce el trabajo que supervisa tiene una de las mejores bases para llegar a ser un
buen lider. ya que este se encargara de considerar las responsabilidades, riesgos y

recompensas de el trabajo, las cuales podria determinar mejor si lo conociera mas a fondo.
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Por ultimo cabe mencionar que la autoridad para el liderazgo consiste en tomar

decisiones o en inducir el comportamiento de los que guia.

Ademas las personas no son iguales unas con otras, por lo tanto merecen y necesitan
ser tratadas de forma diferente, y esto es responsabilidad del lider, quien debera hacer las
discriminaciones correspondientes en el trato con los mismos, entendiendo de antemano

que se recompensara mas a quien lo merezca y viceversa.

ESTILOS DE LIDERAZGO

Los estilos de liderear han cambiado desde la antigiiedad a lo largo del tiempo,

pasando desde el lider autoritario, hasta el lider demdcrata y participativo.

Es necesario antes de comenzar con la definicién de cada uno de los estilos de
liderazgo, reconocer que existen tres fuentes de autoridad que todo supervisor efectivo debe

reconocer y desarrollar y estas son:

a) Jefatura. Autoridad basada en fundamentos racionales, en la que los subordinados

reconocen el papel de los supervisores para emitir ordenes.

b) Liderazgo. Fuente de autoridad basada en fundamentos carismaticos personales y
representa lo opuesto a la autoridad racional; el supervisor tiene caracteristicas personales
que lo colocan por arriba del promedio de los demas miembros del grupo, convirtiéndolo

asi en lider.
c) Autoridad Profesional. Comprende los conocimientos, experiencias, habilidades, etc.,

gue el supervisor debe poseer; ademas, los subordinados siempre esperan que este sea

capaz de solucionar sus dudas o problemas de trabajo. Para esto se requiere que el
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supervisor tenga las cualidades profesionales para ello, de lo contrario no sera respetado por

sus subordinados.

Lo mejor para cualquier tipo de organizacién es que sus supervisores retunan los tres

tipos de autoridad: formal, personal y profesional.

ESTILOS
1. ESTILO AUTOCRATA.
Este es el tipo de lider que da ordenes y espera que se le obedezca, es dogmatico y
positivo y guia a sus subordinados, gracias a sus capacidades para retener o dar
recompensas ¢ castigos. Este estilo se basa en el supuesto de que el liderazgo proviene de la

posicién que se ocupa y de que el hombre es perezoso por nacimiento e indigno de
confianza (Teoria X de McGregor).

Posibles reacciones del grupo:
* Sumisidn y resentimiento.
* Aceptacion minima de responsabilidad.
* Irritabilidad.

* Satisfaccion de “hacer ” tonto al supervisor.

2. ESTILO INDIFERENTE.

Este es un supervisor que no toma responsabilidad alguna, ni la suya ni la de sus
empleados. Es un jefe que no quiere serlo, que en cada ocasidén que puede “lanza la pelota”
de la responsabilidad al primero que se le acerqué y que si las cosas salen bien, se jacta de
haberlas hecho el, pero si por el contrario salen mal “esconde el bulto y se va”.

Posibles reacciones del grupo:
* Moral de trabajo y productividad al minimo.
* Descuido del trabajo, rendimiento bajo.
* Poco interés en el trabajo o en mejorar por parte del subordinado.
* No hay espiritu de grupo ni de trabajo en equipo.

* Nadie sabe que hacer ni que esperar, no hay iniciativa.
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3. ESTILO RIENDA SUELTA O LAISSEZ FAIRE (DEJARLO HACER).
Este es el lider que trabaja por los objetivos organizacionales, dejando que sus

subordinados alcancen estos en la mejor forma que crean convenientes.

4. ESTILO PATERNALISTA

Este supervisor trata a sus subordinados como si fueran parte de su familia, los
considera como sus hijos, y por eso los trata con el mismo carifio, amor y comprensién. Se
a dado por llamarlo “manipulador”, porque en ocasiones puede no ser tan sincero en su
afecto, tratando de “manejar ” a la gente “lavandoles el cerebro”, a fin de que hagan solo lo

que el quiere “por la buena”. Ademas su actitud es de vender la idea.

Este supervisor domina al grupo, mas por su relacion amistosa que por el poder que
tiene sobre ellos, se le considera también pseudodemocrata, ya que es este el que siempre
tiene la ultima palabra en las decisiones, aunque si retina al grupo para escuchar sus
opiniones.

Posibles reacciones del grupo:

* La mayoria siente simpatia por el supervisor, aunque algunos detectan su verdadera
actividad y esto no les simpatiza.

* La iniciativa permanece estatica, en espera de la reaccion del supervisor.

* Hay falta de desarrollo personal y sumisién del grupo.

* Existe falta de desarrollo de ideas positivas.

5. ESTILO DEMOCRATA PARTICIPATIVO.

Este es el que dirige al grupo, no basindose en la autoridad formal sino en la
informal que se deriva de su persona y carisma. Sabe que el proceso de influir sobre las
personas reside en la relacion, consideracion y sensibilidad a las necesidades y sentimientos
humanos. Este supervisor es quien toma lo suyo y da a cada uno lo que le corresponde, es
decir afronta su responsabilidad y respeta la de sus subordinados, ademas de que

constantemente los motiva a salir adelante por ellos mismos.
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Posibles reacciones del grupo:
* Alto indice de entusiasmo.
* Produccion de alta calidad y cantidad.
* Excelente trabajo en equipo.
* Por el éxito alcanzado, se intercambian alabanzas.
* Supervisor mas descansado, con tiempo para ejercer la planeacion.
* Se sienten parte del grupo, despliegan participacion.

* Empleados satisfechos en sus necesidades basicas.

CONCLUSIONES:

Podriamos caer en este punto en el error de pensar que siempre y en todo momento

el supervisor democrata o participativo es la mejor eleccion para liderear un grupo, sin
embargo esto no es necesariamente cierto, ya que dependera de las condiciones

circunstanciales en que se encuentre el grupo que se quiera dirigir, para la eleccién de un
lider.

Ejemplo: Si el grupo necesita exigir algin derecho a la administraciéon de una empresa
mediante gritos , tumultos de gente y manifestaciones, probablemente eligieran como lider a

alguien que grite y se agite mas que alguien que conozca perfectamente la ley federal del
trabajo.

El supervisor efectivo no debe dejar pasar por alto el hecho de que serian
inoperables las relaciones humanas de una empresa, si las condiciones de trabajo no son
agradables y seguras para los trabajadores, ademas, es indispensable que el orden y el aseo,
asi como la relacion de amistad y cooperacion prevalezcan en el lugar de trabajo, creando

un espiritu de aita moral, ayuda mutua y cooperacidn.
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La Regilla gerencial.

En investigaciones llevadas acabo por Robert Blanck y Jane Mouton suguieren que los lideres
orientados tanto a personas como a tareas de manera intensa

tienden a obtener mayor productividad y mayor satisfaccion del grupo que los lideres que tienen
preocupaciones menos intensas por las personas o las tareas

Alta9 | 1.9 Administracion La consideracion 9.9 Administracion EI logro del
cuidadosa de las necesidades del trabajo se obtiene mediante
personal produce un ambiente personas comprometidas con

8 | organizacional amigable y comodo, buen interdependencia teniendo como
ritmo de wrabajo un proposito cumun el de la
organizacién, ademas confianza y
7 respeto entre ellos
6

5.5 Administracion. Desempefio

5 adecuado mediante el balance de los
requerimientos del trabajo y se
mantiene una moral de satisfaccion

4
3
2 1.1 Administracion Se requiere 9.1 Administracion. La eficiencia
aplicar el minimo de esfuerzo resulta de ordenar el trabajo en forma
para hacer el trabajo y mantener tal que los elementos humanos tengan
Ia moral de la organizacion poca influencia
Baja

PREOCUPACION POR LAS PERSONAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Baja PRODUCCION Alta

Regilla administrativa. Ilustra las posibiladades de convinar la atencion de personas y a la produccion
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CASO PRACTICO

INTRODUCCION.

En la actualidad, gracias a el avance de los procesos administrativos y en los
conceptos de administracion de personal y otros factores relacionados con recursos
humanos, es mas ficil poder solucionar los conflictos y aportar nuevas ideas en muchas
areas de oportunidad dentro de las empresas, este es el motivo del caso presentado a
continuacién, el cual engloba un elevado porcentaje de problemas o dreas de oportunidad,
que tienen que ver con esta materia, (recursos humanos). Se plantea la situacion actual de
la empresa y la planeacién de lo que seria, si se tuviese un mayor conocimiento de los
conceptos en administracién y una adecuacién de sus procedimientos actuales hacia estos

lineamientos.

HISTORIA.

El GRUPO INDUSTRIAL ROD-FER es un conjunto de empresas que comenzd a
funcionar en el afio 1980, con la creacion de HIELITOS RODRIGUEZ, en el cual contaba
con poco personal y unas instalaciones pequeiias, su giro comercial era la venta de hielo
en bolsa purificado, en ese entonces los procedimientos de control para las actividades de
la empresa eran manuales, se manejaban equipos como calculadoras, sumadoras y
maquinas de escribir, pero todavia no se pensaba en adquirir equipo mas sofisticado en el

manejo de sus procesos, como por ejemplo: computadoras.
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Al transcurso del tiempo, HIELITOS RODRIGUEZ fue creciendo, adquiriendo mas
personal asi como equipo de reparto y de comunicaciones, como es bien sabido se
‘comenzaba a propsigar el influjo de las computadoras en los negocios pequefios o
Microempresas, asi que influenciados por esta corriente se adquirié una pequefia
computadora para el darea contable, la cual fue pionera en esta etapa de modernizacién de

los procesos con ayuda de las computadoras dentro de la empresa.

Como el negocio necesitaba soporte, se contrato a una bufete que instalara el
hardware y manejara el software mas apropiado para los requerimientos de esta empresa,
ademas posteriormente se afiadié otra empresa en sociedad con HIELITOS RODRIGUEZ
con lo cual se formaba el GRUPO INDUSTRIAL ROD-FER.

Asi mismo se adquirid6 mas equipo de computo { computadoras, impresoras,
reguladores, etc. ) y posteriormente viendo las dimensiones y necesidades del grupo, se
necesito que los ingenieros encargados del desarrollo de los sistemas, dejaran de ser parte

del bufete y se integraran al equipo administrativo del personal de la empresa.

Fue asi de esta forma como nacié el departamento de sistemas, el cual en un
comienzo, estuvo integrado por 2 ingenieros los cuales se daban a la tarea de: analizar los
procesos, definir procedimientos adecuados para los mismos y los llevaban a cabo en

lenguajes de programacion.

*** Exceso de trabajo ***

Estas personas integrantes de dicho departamento, no alcanzaban a vislumbrar todos
los objetivos de la gerencia, y peor aun, esta nunca pudo hacerles ver cuales eran los
requerimientos en sistemas de todo el grupo industrial, dicho lo anterior, mencionaremos
que por el hecho de ser poco el personal asignado a esta drea “sistemas”, no se podia

documentar o simplemente no se documentaba en la medida que se necesitaba hacerlo,
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los cambios, actualizaciones e implementaciones que se hacian a los sistemas quedaban

en el aire, tal vez pensando en documentarlos cuando hubiera tiempo, el cual nunca jamas
lo hubo.

Posteriormente las expectativas de crecimiento en el departamento de sistemas, no
cumplian con los requerimientos y objetivos de uno de sus integrantes por lo cual
renuncio a su puesto, dejando el departamento con solo una persona, el cual se encargaba

de las siguientes actividades:

Actividades realizadas por el encargado de sistemas

Como se puede apreciar en la tabla presentada, el sujeto en cuestion tenia

asignadas demasiadas tareas, por lo cual se vio en la tarea de:

1. solicitar un aumento de sueldo equivalente a sus responsabilidades

2. solicitar la colaboracién de otro ingeniero para el desarrollo de sistemas.

Pagina No. 60



CASO PRACTICO ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

Lo cual como era de esperarse, le fue concedido, aunque no como el esperara, ya
que respecto al sueldo, el aumento en dinero no correspondié proporcionalmente al

aumento en responsabilidades.

*** Pocos incentivos ( salario bajo ) ***

Aunado a esta situacién, la persona recién contratada no era de tiempo completo
dentro de la empresa, sino que mas bien era de !2 tiempo y trabajaba solo en dias
terciados; es decir, Lunes, Miércoles y Viernes por lo cual y viendo la magnitud del
crecimiento del grupo hubo la necesidad de solicitar la contratacién de otra persona lo

cual inexplicablemente fue negado.

Otra situacidon respecto a esta persona era que fungia como asesor externo y venia a
la empresa solo los dias mencionados ademas en horario del turno de tarde, por este
motivo se trataba de aprovechar todo el tiempo que estuviera dentro de la empresa, lo
cual incurria en un desgaste exagerado de la capacidad fisica y el rendimiento del

encargado de sistemas.

ejemplo ilustrativo:

El asesor llegaba a las 16:30 hrs.,, y venia con animo de resolver todos los
pendientes que hubiera en el departamento, el encargado de sistemas tenia dentro de la
empresa de las 8:30 a.m. hasta esa hora, habia estado completamente sclo resolviendo los
pendientes y atendiendo a sus diversas actividades, por lo cual ya no tenia humor de
seguir hasta mas tarde de las 18:30 hrs.,. y obligarlo a que se quedara mas tiempo y sin
aumento de sueldo era realmente fatigante y hasta cierto punto poco motivante.
Normalmente en este tiempo el encargado de sistemas trabajaba de 8:30 a.m, hasta las
9:00 p.m. ademas necesitaba 3 hrs. de camino de ida y vuelta de su casa al Centro de

Trabajo.

wh* falta de incentivos y exceso de trabajo *%%
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En este punto vemos claramente que no se tenia una visidn precisa de lo que era o
deberia de ser el departamento de sistemas, tomando en cuenta que ahora estamos
hablando de que al grupo en ese entonces formado por 2 empresas, se le agregaron 2
mas, y en total sumaban ahora cuatro, lo cual era un gran consorcio industrial que

requeria de sistemas mas automatizados para cada uno de sus departarnentos.

*%% Crecimiento del Grupo, sin crecimiento de el depto. de sistemas ***

Con referente a la ubicacidén de el departamento de sistemas, esta nunca estuvo bien
definida, ya que anduvo trasladdndose de un lugar a otro los primeros afios de su inicio,
por ultimo fue a establecerse en unas oficinas situadas en el segundo piso del edificio

administrativo de la empresa, compartiendo estas oficinas con el departamento de ventas.

Transcurrid el tiempo y aumento la demanda de sistemas, formatos, cartas, nuevos
paquetes, equipo, etc., es decir se vino un proceso de modernizacién y aun estamos
hablando de solo 2 personas en el departamento de sistemas, aunado a esto los aumentos
de sueldo fueron cada vez mas lejanos, mientras que las responsabilidades y las salidas
tarde fueron en aumento, las motivaciones para este personal fueron escasas, ademas de

no tener bien definidos los canales de comunicacidon entre el departamento y la gerencia.

DESARROLLO.

El dia 10 Marzo de 1997 entro un servidor a la empresa y se sumo al personal de

sisternas de la misma, con lo cual este departamento fue cambiando o subsanando sus

necesidades.
Dentro de la empresa el primer problema con el que me tope era la falta de

documentacién en los sistemas, ya fuera por falta de tiempo o de personal que se dedicara

a elaborar dicho trabajo, o debido a cualquier otro factor, el caso es que no existia esta.
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Asi que mi tarea principal fue elaborar manuales, mismos que fui haciendo
conforme analice el funcionamiento de los sistemas, ademas de alternar estas actividades
con las de cotizacién , compras de equipo, y otras que fueron delegadas y supervisadas
por mi jefe. cabe mencionar que no se me explico a ciencia cierta cuales serian mis
funciones dentro de la organizacién, ademas en este tiempo se introdujo una red novel
para enlazar a todas las empresas del grupo, elimindndose las redes Windows que habia

entre varios procesos y con esto la redundancia de informacién.

Por lo tanto nos trajo consigo un nuevo y serio problema.
¢, Ahora quien iba a administrar la red..?, en un comienzo y por légica se penso en
que el jefe de sistemas era la persona adecuada para esto, y por lo mismo ahora tenia las

funciones de:

1. Administrar la red

2. Dar mantenimiento a usuarios

3. Analizar y definir procesos, asi como llevarlos a cabo en un
lenguaje de programacion.

4. Programar los respaldos y un sin fin de actividades mas.

El problema en si fue que no se hizo una definicién clara, precisa y documentada de
las obligaciones, responsabilidades y restricciones de cada puesto, por tal motivo en

ocasiones se encontraba alguno de nosotros haciendo las funciones que debieran

corresponder al otro.

Ahora se tenia la siguiente carga de trabajo y responsabilidad:

Administracién, monitoreo de sefializacién y trafico en la red, mantenimiento de 1
servidor, 21 estaciones de trabajo, 30 usuarios, 4 empresas, las cuales tenian sistemas de :
Nominas, Produccidn, Inventarios, Contabilidad, Ventas y ademas Software adicional ,

asi como la edicion de cartas, formatos, etc.
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Se penso en un aumento de sueldo para los integrantes del departamento, ademas de
contratar a nuevo personal y definir las actividades de cada uno de los elementos, claro

esta siempre coordinados por el jefe de sistemas.

Al presentar esta informacién a la gerencia se obtuvo lo siguiente:

Con lo que respecta al aumento de sueldo para el Jefe de sistemas, lamentablemente
fue negado y peor aun cuestionado por el director de la empresa, el cual sin ver la
magnitud de lo que era el departamento de sistemas, (0 lo que deberia ser) orillo a esta
persona a renunciar, creandole un ambiente de trabajo poco agradable, a cumplir con
horarios de trabajo mas largos, a definir un plan de trabajo y a la vez terminar todos los
pendientes que hubiera y por si fuera poco a registrar y terminar los pendientes que se
fueran afiadiendo a la lista, estos y otros motivos fueron los que llevaron a dicha persona a
tomar su decision final..... su renuncia , lo cual traducido a la cruda realidad de hoy, se
transforma en el grave problema que tenemos, una sucesidn de un puesto critico en tan
solo unos dias, en los cuales no hubo una buena capacitacion ni una buena entrega de
todo lo referente al departamento, ademds de que la nueva persona ocupante del puesto
no pudo tener una induccién en lo que era este y por si fuera poco entro a la empresa

aun sin saber a que venia realmente.

Lo anterior puede ser atribuible a que la empresa no conté con un analisis de puestos
para la nueva persona a contratar, ademds el reclutamiento, seleccién y contratacién de

esta, fue hecho en el tiempo récord de 1 semana.

*#%% Malos lideres , jornadas de trabajo excesivas #**
k% Falta de informacion en 1a toma de decisiones ###*
*%* (Decisiones mal tomadas) *#%

El ejemplo anterior ilustra uno de los problemas mencionados, la renuncia de un
empleado clave, en muy poco tiempo, otro de los problemas en si era como se menciono
anteriormente la falta de manuales para poder entender el funcionamiento de los sistemas,

peor aun no se podia entender ha ciencia cierta los procesos administrativos de la
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empresa, ya que m las personas que los ejecutaban los conocian, pues realmente ellos
sustituyeron a alglin personaje que se fue de la empresa (Demasiada rotaciéon de
personal) o salié despedido pero esto se hizo en un tiempo relativamente corto y por tal
motivo no se pudo capacitar en su puesto a los nuevos integrantes, asi es que lo que
sabian era mas bien por haberlo aprendido en la practica y los procedimientos eran a
juicio de quien lo ejecutara, por lo cual algunos procedimientos no estaban siendo del

todo bien ejecutados.
**% Nula capacitacion **»

**% Falta de Manuales de Politicas y Procedimientos ***

La situacion se tornaba insostenible un tanto porque los pendientes avanzaban y los
trabajos terminados eran pocos, debide a que se documentaba, analizaba y solucionaban

las situaciones que tenian errores.

Poniendo un ejemplo, en un dia de trabajo se solucionaban problemas de

" Contabilidad, Nominas y Ventas de una Empresa quedando sin solucionar otros tantos
problemas de las diferentes areas en las demds empresas. asi que el ambiente de trabajo
era abrumador y tensionante, agregando a esto la actitud prepotente de algunos jefes de
departamento los cuales no tenian realmente buenas cualidades de lideres con lo cual en
lugar de mejorar en sus areas las empeoraban y esto era también un motivo grande de la

rotacion de personal.

**% malos lideres, cargas de trabajo mal equilibradas ***

Ademas se observo que cuando la Gerencia pedia implementar un cambio en los
sistemas y nosotros fbamos para analizar la situacién y documentar los requerimientos,
salian nuevas requisiciones que no tenian contempladas y lo peor era que las ya vistas no
las tenian bien definidas, ademds de que no se nos permitia trabajar sobre un proyecto, ya

que al poco tiempo salia otro nuevo y el anterior se abandonaba. sin concluirlo

*%+ Falta de planeacion *»*
»+% Falta de cumplimiento de Objetivog ***
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Otro de los problemas era que al momento de entregarnos un plan de trabajo querian
" se fijaran los tiempos de ejecucién en ese instante, por lo cual nosotros alegabamos que la
mejor forma de trabajar era primero realizar un andlisis y después en junta previa detallar

cada una de las actividades y fijar los calendarios con sus tiempos y responsables.

#*k* falta de andlisis ***

Cada vez que solicitdbamos una junta para poder discutir este plan de trabajo se nos
posponia para después, esto generaba una idea de desinterés hacia nosotros, sin embargo
al poco tiempo nos pedian resultados, siendo que la direccién no atendia a nuestras

necesidades de personal y demas requerimientos.

Aunado a esta situacion no se delegaba autoridad por parte de la Gerencia hacia
algun empleado de confianza el cual fuera un intermediario entre el departamento y esta,
para de esta forma poder entablar un puente de comunicacién el cual no existia, debido a
que ellos s mantenian ocupados en juntas y otras situaciones y no nos podian atender

COmo se€ menciono anteriormente.

**# falta de canales de comunicacion ***

De esta forma cuando se avanzaba en un trabajo y se queria comparar criterios,
pediamos a la gerencia un poco de su tiempo para realizar una breve junta y por lo regular
este era negado, y ademads se nos decia que fuéramos con el usuario para validar los
requerimientos, al comparar estos con los de la gerencia no habia congruencia en ellos,
ademas de que los cambios por parte de la gerencia, algunas veces no eran operativos y se

tenia que dar marcha atras a un proyecto ya comenzado.

Otro punto importante es respecto al horario de trabajo para nuestro departamento
el cual se extendid y las obligaciones fueron multiplicAndose cada dia mas, debido a la
renuncia del Jefe anterior y a que el Grupo Industrial iba creciendo y queria poco a poco

ir atando cabos sueitos en las deficiencias de sus procedimientos, asi que se nos
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encomendd que analiziramos los procesos en toda su funcion, esto debido a
considerarnos gente capacitada y que teniamos una vision por encima de todos los
departamentos, es decir un jefe de ventas es todo un conocedor para las ventas, pero no
sabe como aplican las ventas a la contabilidad, en cambio nosotros sabemos menos de
ventas, pero entendemos las relaciones entre los diferentes departamentos y sus procesos

dentro de la empresa.

Esto es realmente interesante y hasta cierto punto gratificante, por el hecho de
creermnos tan capaces , mas lo que pasaba en realidad es que los sistemas no podian
considerarse como maduros, ya que normalmente tenian fallas y los usuarios no estaban
capacitados ni en un 70 % para poder operarlos, agregando a esto la falta de manuales de
politicas y procedimientos, asi como la falta de manuales de usuarios y la ya mencionada

nula capacitacién del personal.

Otro de los requerimientos era que se necesitaba efectuar labores de mantenimiento
en los equipos y elaborar planes para efectuar dichas actividades, asi como elaborar e
implementar planes de contingencias y respaldos seguros, como podemos ver lo anterior
no lo pueden hacer solo 3 personas, y menos si 2 de ellas estan de planta en la empresa y

la otra solo viene en dias terciados y en medio turno.

**% Demasiada carga de trabajo ***

Llegamos a tener demasiada carga de trabajo y presion sobre nosotros, lo que nos
hizo caer cama ¢l mismo dia mi jefe y ami, con lo cual el departamento de sistemas se
quedo solo en un dia de trabajo, perjudicando al buen funcionamiento de algunas 4reas de
la empresa, razén que al parecer , abri¢ un poco mas los ojos de la gerencia y se fijo en

nosotros el departamento de sistemas.

*** Ralta de planeacién por parte de la gerencia #%*
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El problema mas grande en nuestro departamento, era que se anotaban las nuevas
requisiciones, reportes de los usuarios, asi como las implementaciones y planes en una
libreta y aveces en papeles sueltos los cuales después andaban regados y no se sabia en

donde quedaban, y esto nos generaba problemas.

#%* Walta de organizacion interna ***

Por ultimo quisiera transcribir en este documento, el proceso de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacién por el cual ingrese a la empresa, el que es sabido se usa para
contratar a diferente personal de la misma, y pienso es poco usual en una empresa de

esta naturaleza.

Narracion de los procesos de:
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal.

Reclutamiento.

Este se dio en la FIME, y fue gracias a una platica entre mis compafieros y yo (que
en esos momentos me encontraba buscando trabajo en Monterrey y acudiendo a citas y
entrevistas), en donde me entere que en mi pueblo, en mi propio pueblo y realmente
cerca de mi casa se estaba solicitando una persona para el puesto de auxiliar de sistemas
en una empresa de prestigio nacional., fue asi como mi compafiero me comento lo que se
requeria en el puesto y a grandes rasgos me dio los datos necesarios para acudir y hacer
una cita en esta empresa.

Nota: cabe mencionar que esta persona se entero de la vacante en forma
indirecta por su jefe de departamento en ese entonces el Ing. Miguel A. Trejo.

#%% Falta de anuncios en ¢l periédico y medios de comunicacifén ***
*#*#% Falto reclutar gente en la misma ciudad **»
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Continuando con el Reclutamiento y pasando a la Seleccion.

En cuanto venci mis temores “porque los tuve” y me di cuenta de lo valioso que
somos o podemos ser cuando nos proponemos algo, me di a la tarea de hablar por
teléfono y concertar una cita, diciendo que iba de parte de el Ing. Miguel A. Trejo el cual
me recomendaba, fue asi como el dia 3 marzo de 1997 acudi personalmente a las
instalaciones de dicha empresa y me entreviste con la Sra. Elizabeth Rodriguez la cual
fungia como Gerente Administrativo (aunque realmente no esta bien definido el
puesto), ella me entrevisto acerca de mis conocimientos en cuanto a equipo de computo,
programas, paquetes y todo lo que penso se necesitaba para encajar adecuadamente en el

puesto, ademads de evaluarme en base a su criterio, segin pude apreciar .

En esta entrevista el proceso no fue realmente como debid haber sido, ya que
se cumplié solo con aproximadamente el 50 % de los requerimientos basicos necesarios
para una buena entrevista, debido a que la persona que me entrevisto no estaba enterado -

de los requerimientos del puesto y no se tenia un perfil definido para el nuevo

requerimiento.
**%* Falta de andlisis y definicion de puestos **#
*#+ Personal no calificado para las entrevistag ***
LA ENTREVISTA FINAL.

Tal vez no se cumplié con los requisitos necesarios para la entrevista, pero,
acertadamente no se tomo la mala decision de escritorio de contratarme inmediatamente,
“ibien por esto!”, sino que se me mando con el encargado y Jefe de Sistemas que se
encontraba en otra empresa del corporativo, asi es que llegue a la entrevista y en esta se
presento conmigo, un Ingeniero. por cierto colega de FIME el Ing. Julio Carrillo Wong, el
cual realmente conocia lo que se necesitaba para el puesto y me lo hizo saber, no sin antes

mencionarme una breve pero necesaria historia de la empresa, asi como de la evolucién
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de el departamento hasta la fecha actual, cabe mencionar que a pesar de saber los

requerimientos del puesto, estos no se encontraban documentados por esta persona.

**% Faltaba documentacién de requerimientos *%*

CONTENIDO DE LA ENTREVISTA

Bien, una vez dado lo anterior pasamos a los requerimientos del puesto,
escolaridad, perfil ,conocimientos, inquietudes, habilidades asi como expectativas en la
vida y... sueldo (cabe mencionar en este punto que quien fijaba el sueldo a percibir era
el director de la empresa y que este no era tomado de una valuacion de puestos, sino
que se entrevistaba a varia gente y se sacaba un estimado de lo que querian ganar cada
uno, posteriormente en base a esto se regateaba el sueldo hasta llegar a algo aceptable
para la empresa), este ultimo sin tener demasiada importancia para mi en ese entonces;
hablamos de los requerimientos del departamento, de las necesidades basicas y de los
proyectos lo cual me parecid sumamente interesante por haber muchas o tal vez
demasiadas cosas inconclusas y se me brindaba la oportunidad de concluirlas. la
entrevista se prolongo un ﬁexﬁpo, entre llamadas de los usuarios y soluciones ripidas
hechas por el ingeniero. el cual realmente estaba ahogado en pendientes, y se termino con
un gran saludo y la esperanza de mi parte de llegar a pertenecer al personal de este
importante grupo industrial.

wwi Fyceso de trabajo ***

La Decision Final y El Contrato

Pasaron aproximadamente 2 dias sin tener noticias de la empresa por lo que me
decidi a hablar y me contesto Julio, diciéndome que lo estaban analizando y estaban
entrevistando mas candidatos al puesto, pero que yo era un buen prospecto a quedarme
con la titularidad de este lo que me alegro mas y me tranquilizo un poco, incluso pospuse

algunas ofertas que me hicieron en otras empresas hasta que me definieran claramente mi

situacion en esta.
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Siguié pasando el tiempo (2 dias ) y mis llamadas telefénicas eran mas insistentes,
tal vez exagere un poco lo reconozco, pero realmente yo sabia que podia con el puesto y
ahora se me viene a la mente una frase que menciona “quien de ustedes puede llegar a una
empresa y decir realmente: ya no busquen mas candidatos, yo soy lo que esta empresa
necesita para cubrir esa vacante”, pues realmente asi me sentia yo, el Ing. Julio me decia
que solo estaba esperando tener una junta con el director para proponerme como
candidato al puesto y que dicha junta seria en unos dias, pero al parecer esta junta nunca
se iba a dar, por lo que Julio termino diciéndome que el director no se prestaba para
realizar dicha junta, ni le daba la autoridad para decidir ademis no se estaba
entrevistando a mas candidatos, asi que el ya no podia esperar, debido al hecho de tener
demasiado trabajo y realmente necesitarme, de esta manera fueron varios factores los que
se conjugaron para mi entrada en la empresa, pues yo no tenia trabajo y Julio carecia de
ayudante o colaborador, entonces en una de las llamadas telefonicas mias me dijo que me
fuera al siguiente dia a trabajar y que ya estaba considerado como integrante de la

empresa.

*%% Ep los tramites finales, faltaba comunicacién y quien decidiera *%#*

**% Se tomaron decisiones que no correspondian al depto, ***

Al otro dia ingrese por primera vez a la empresa, aunque no firme un contrato ni
algiin otra papeleria, se me presento a todo el personal administrativo de la empresa
por parte de mi jefe como miembro del grupo de sistemas lo cual me lleno de orgullo y a
la fecha todavia siento lo mismo, el tiempo transcurrié y como a la semana firme una hoja
en blanco (clasico en algunas empresas) lo cual simbolizaba mi contrato de trabajo y
apartir de la segunda semana comenze a cobrar ganando un salario realmente bajo por

una mala valuacién de puestos segiin mi apreciacion.
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Es asi como a grandes rasgos he definido Los procesos de Reclutamiento, Seleccién
y Contratacion de Personal de esta empresa, al menos en mi caso, pero es sabido que el
personal de ingreso en esta empresa pasa por el mismo proceso o al menos por algunos

de estos cuando es muy urgente la contratacidn.
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DATOS PERSONALES DEL PERSONAL INVOLUCRADO

NOMBRE

JULIO CARRILLO WONG

PUESTO

ENCARGADO DE SISTEMAS

TIEMPO LABORANDO |4 ANOS

ESTUDIOS ING. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS

ESTADO CIVIL SOLTERO

EDAD 28 ANOS

NOMBRE MIGUEL ANGEL TREJO

PUESTO ASESOR DE SISTEMAS

TIEMPO LABORANDO |2 ANOS .

ESTUDIOS ING. ELECTRONICA Y COMUNICACIONES, MAESTRIA EN SISTEMA
DE INFORMACION

ESTADO CIVIL CASADO

EDAD 39 ANOS

NUMERO DE HIJOS 2

NOMBRE MANUEL RODRIGUEZ FERNANDEZ

PUESTO DIRECTOR GENERAL

TIEMPO LABORANDO
ESTUDIOS

ESTADO CIVIL

EDAD

NUMERO DE HIJOS

18 ANOS

CONTADOR PUBLICO
CASADO

39 ANOS

4
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NOMBRE ELIZABETH RODRIGUEZ FERNANDEZ
PUESTO GERENTE ADMINISTRATIVO
TIEMPO LABORANDO |6 ANOS

ESTUDIOS CONTADOR PUBLICO

ESTADO CIVIL CASADA

EDAD 32 ANOS

NOMBRE JOSE JUAN RODRIGUEZ FERNANDEZ
PUESTO GERENTE DE LA HIDROPURIFICADORA
TIEMPO LABORANDO |6 ANOS

ESTUDIOS LIC. EN ADMON. DE EMPRESAS
ESTADQ CIVIL CASADO

EDAD 30 ANOS

NUMEROQO DE HIJOS 2

Pagina No. 74



ojuowelredap 9159 ap
[euosiad o vred ofeqen; op ©8Ied epeISBWIP SO [BND Of J0d

SIHOAYAYISNOD S3LHOdSNVHL SOLITAIH YHOQYIIdINOYaH

_ _ _ |
|

SYW3LSIS

SVINALSIS Ad "OLdAd TA NOD AVUAJLO A TYALIY VINIOA



SVINAA dNS dH 3
SVINIA QIH 'd
2

81 : SOIYVNSN TV.LOL
H ZHNOTIAOATINNYIN 'd’D "81
VOHdNDIA SOf “LT

A ZHNOMdA0d HLHEVZI'TH 'd™D 01
VZOONHW VIS0 6
VANVINY 3d1'T3d "8

VOuvOm aiH OUERIAND SINAQ ‘91 VNAIY SITESOL 'L
YNINON TH g . ZVId OrdILd0d '9
OLOS ODSIONVEA ‘ST
VINOD @H ™V . ZATVZNOD OITEDOY 'S
-OIveavdl ad SOd(1dd YVZVINYS VIIVI b1 OUIWIAND ZAANVYNUHH dSOI '+
ONOM OTIRNNVO OITNL "ONI ‘€1 L oy
VavSEN0 VAYENIA 21 ZHYYHLLOD IVINO I§5°¢
7 0190 ‘11 ZHNEd VIOITY VINVS 40 T
1 ZANOTAOY NVOI 3SOf D11
:SOTMVSN
| L
9 _ Q a | Q 3 |
SYOIVS 30 VUNLAYD | | Svoisidsvouvozy | SaNoKovainon NOOWHOLOWS | OXD STHOSINAANS
B ] - | L _ |
[
0 g v
NIOVTY SYINIA SYNIHON QYANIBVINGD NOIDONGONd
- — I _ |
3009y
NOIJ3YId

ZANDNNAOY VIHOAVOHTANJOUdIH VI dd TVININVLIVJIAd VAVIIINVOIIO




9% :SOMIVASN 4d TVLOL 4 ZANONEAOY HLIG Ve T "d™D 01

Z8d0T YNVOI NYS '6
_ SATHON VOINOWHA “dD 91 T
X0 dH g 794071 VIGHLST 40T 'S Vo qVL)
SVINHA HIH d OfTYL "V TANOIA "ONI ‘b1 MBS
NIOVINTY 8IH 0 VNZVEVZ ZANORNIAON NVAL €1 Vo .
VNINON dIH g HNOM OTIRIIVD OI'TNS ‘ONI Tl el Rl
VINOD HIH "'V VAVALSE OQVIIN VIONT dD 11 e
VAL 50 SOdD SVSON 2dI'THd IS 'Z
4 ZHNONAOY TANNYIN ‘4D I
:SORIVASA
STNVOAY
SROTINEA
_ C i ; Cy |
) | a [l | 3 | a
TSN || SvosHSOWOR || SRODVINON | NODRADW || 0 | SRioswEdS

| _

ZANDTHAO0U SOLI'TAIH Hd TYINHINVILAVAHA VAVADINYOUO




SYLNOD TIVL ™
NAOVWIV TIVL ™
VNINON TIVL ™
VINOOD TIVL™

'O VEVIL 3d SOdNID

<pPpoa

01 -SOL4 VS A "1IVLOL

VNZVAVZ Z4NOTAOd NVQ[ 01
DONOM OTIRIAVO OI'INf "DNI "6
Of4L 'V THNOIA "DNI '8
OHOVINYO TdaIavVIN 'L

HdZIV 3OU01 "9

SHTHOY VOINOYIA 'dD 'S
Z74499d VIOI'TV VINVS 'dD ¥

A ZANONAOY HIHEVZITH 'dD 't
A Z4NOTaa0d NV 3S0f 11T
A ZINONAOd THANVIN 'd D 1
-SORVNISN

I

SYddNOD SOJINVI3W SOIDINYIAS

SYAIvsS 3d VidnldvO

[

ZANITIAOU SHLIOJISNYIL HA "TVININVIIVJId VINVIODINYOHO




8 :SONvASN 4d TYLOL

‘a9 Nd V1S3 ON 200 ZAdOT VNV NVS '8
v 0d193d ‘VSTIdING VNZVIVZ Z3NOTIa0d NVNL L
V.1Sd NA OIvevil 2d OfTIL 'V THNOIAN "ONI "9
SOdO NAISIXAON  : VILON SATIOY VIINOYAA 'dD 'S

TVHTOINALYEY v

A ZANOT4AOd HIHAVZI'Td 'd'D ¢
SOYENSID HON T

4 ZANOTIAOY THNNVIA 'd’D 'l
-SOIvNSN

SVHdINOD Svalivs 3a vdnNlidvo

! ]

ZANINIJOYU STYOUAVATMISNOD HA 'TVININV.LAVIHA VIAVIDINYIUO
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ANALISIS.

Como es sabido el departamento de sistemas es un departamento de STAFF, el cual
sirve para tener la informacion necesaria en el momento preciso , para auxiliar en una
buena toma de decisiones, pero como vimos en el caso anterior, nunca hubo la
visualizacion de estos conceptos por parte del director, el cual aun sin saber lo basico en
lo referente a sistemas, pretendia tomar decisiones que no correspondian a su puesto,
ya que le faltaba delegar autoridad para la toma de decisiones y descentralizar un poco

estas.

Otro punto importante era que el departamento de sistemas no se daba abasto para
satisfacer los requerimientos de los usuarios principalmente por falta de personal y
ademas porque los usuarios no estaban capacitados, esto puede atribuirse a la carencia de
un buen anilisis de puestos. El cual deberia existir tanto para el departamento de
Sistemas como para toda la organizacion en general. Ya que nos encontrabamos en los
puestos criticos, gente que no podia con ellos o no los desempefiaba bien, por lo que se
llegaba a crear un ambiente negativo en el trabajo en donde uno hacia lo que debiera hacer
el otro, el cual no lo realizaba por no estar bien capacitado, estos factores y ademas una
mala valuacion del puesto (poco salario) y excesiva carga de trabajo, practicamente
olvidindose del empleado eran los principales indicadores de que algo no funcionaba

bien.

En lo referente a la ubicacion fisica y condiciones del trabajo, estas no eran las
adecuadas ya que el compartir 2 departamentos el mismo espacio fisico, no es nada
agradable tanto para uno como para el otro y menos si uno de estos departamentos tiene
que hablar demasiado por teléfono y hacer entrevistas y juntas con su personal, dentro del
mismo lugar de trabajo y el otro departamento necesita la concentracién y silencio para

realizar sus actividades diarias dentro de este.

Pagina No. 79



CASO PRACTICO ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

El problema en el punto anterior era obvio ya que el Director comento una vez su
interés solo por producir y vender, pero que la administracidn no era parte importante de
su Empresa, razén por la cual no ponia un mayor cuidado con respecto a nuestro

departamento.

Otro punto importante es ademas la falta de canales de comunicacién hacia los
altos mandos y la carencia de supervision, para con sus empleados, asi como la poca o
nula disponibilidad de estos mandos para atender las sugerencias del personal , razones
por las cuales creaban en ellos sentimientos que los hacian sentirse ajenos a todo proceso
llevado a cabo en la empresa, por lo cual se tenian problemas de procedimientos

principalmente en los médulos de Cobranza Y Ventas

Con lo que respecta a la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccién y
contratacidon de personal, dada la magnitud de el corporativo y lo avanzado de las
funciones administrativas, asi como la documentacion que existe en el mercado de los
procesos administrativos antes mencionados y los cursos que hay en administracion de
personal, no alcanzo a comprender porque aun se sigue manejando la empresa en el
Ambite familiar en el que se maneja, es decir , pudiéndose contratar gente que se
encuentre mas preparada en estos aspectos, claro esta no se duda de la capacidad que
tienen las personas titulares de los puestos, pero al menos esta no es su drea y por lo tanto

no la administran bien

En lo que respecta a mi caso aun sigo laborando en la empresa. he logrado aumentos
y vislumbro un futuro un poco mas prometedor, pero claro esta mi contratacién fue una
buen resultado, tomado de una mala decision, y en estos casos no se puede decir que el fin
justifica los medios, ya que se encuentran dentro de la empresa personal que no esta
totalmente capacitado, ni se les capacita en lo que se necesita. debido tal vez a la falta de

analisis de los puestos, y no se sabe a ciencia cierta cuales son las necesidades y
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requerimientos de cada uno de estos aunque es bien sabido que existen procedimientos
administrativos documentados para realizar esto. Por lo cual nos encontramos en que
unos hacemos los trabajos de otros y realmente no beneficia en nada a la compaiiia ni ai
departamento de sistemas y mucho menos a nosotros los integrantes del mismo, por el
hecho de no saber hasta donde se extienden nuestras responsabilidades y en donde

comienzan las del usuario, y asi es en general en la empresa.

Anteriormente mencionabamos la falta de manuales de los procedimientos y ademas
la falta de documentacién precisa, ni siquiera un diagrama de procesos existia dentro de la
empresa, por lo cual para los usuarios era realmente imposible concebir como funcionaba
en conjunto todo el proceso administrativo y como se integraba su trabajo individual, a la
colectividad de el equipo y era casi imposible que ellos supieran como obtener el miximo
rendimiento o cuando menos el minimo, asi como tampoco habia controles o

indicadores de productividad en el trabajo.

Aunado a lo anterior cada departamento hacia lo que creia debia hacer, pero no lo

verificaba con el departamento anterior ni con el siguiente.

Los unicos manuales que existian, eran para los vendedores, y tenian en su
contenido conceptos en los cuales se consideraba al trabajador como un instrumento mas

dentro de los recursos que manejaba la empresa y que tenian un costo asi como una vida

util .

No se tomaban en cuenta los valores de estas personas y casi se les obligaba a
vender olvidandose de su aspecto humano, ademéas de que los horarios de trabajo eran de
7:00 a.m. - 9:00 p.m., cuando no era temporada de verano, esto no fomentaba la vida
familiar, ni tampoco existian equipos de algin deporte para representar a la empresa y

fomentar el ambiente positivo de los trabajadores en el cual se sintieran como miembros
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de una gran familia. otro aspecto importante era que el ascenso existia muy poco en esta
empresa, por ejemplo: un ayudante no se preparaba como vendedor y un vendedor no
podia aspirar a ser supervisor de ruta y dentro de el 4rea administrativa, los

reconocimientos eran escasos y los aumentos de sueldos eran algo tardados.

En lo que respecta a la falta de comunicacidn, esta era entre los jefes y subordinados
ademas de la falta de supervision en el trabajo, la nula delegacion de autoridad, la
fijacién de horarios de trabajo demasiado largos y las responsabilidades no definidas en
cuanto a cada personal con respecto a sus procesos, hacian de estos algo caético por lo
cual la empresa era una de las punteras en lo que a la rotaciéon de personal se refiere,
pero lo mas terrible era que pareciera que a la direccion de esta empresa realmente no le

importara eso en lo mas minimo, ya que no ponian atencidn a este respecto y ademas no

ponian un control aqui.
Listado de problemas encontrados en el anilisis

1. Ambiente negativo de trabajo

2. Falta de manuales

3. Alto indice de Rotacién de personal
4. Falta de capacitacion

5. Falta de organizacion (nivel grupo) (nivel depto. sistemas)
6. Falta de personal

7. Falta de canales de comunicacion
8. Exceso de trabajo

9. Malos lideres

10. Falta de planeacién

11. Sistemas informaticos inmaduros
12. Falta de incentivos al empleado

13. Procesos de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién mal aplicados
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14. Falta de andlisis y valuacién de puestos (documentar obligaciones y
responsabilidades)

15. Personal no calificado en puestos altos

16. Procesos no documentados

17. Horarios de trabajo excesivos

18. Mala toma de decisiones

19. Falta de Liderazgo.

20. Mala aplicacidn del concepto Administracion.

21. Responsabilidades centradas en el departamento de sistemas para 4

eémpresas.

Otro punto importante es mencionar que en los puestos administrativos, el 65 % del
personal era de sexo femenino, siendo que una de las regias de la empresa era que no se

aceptaba personal femenino casado. Y que si alguna empleada se pensaba casar, tendria

que salirse de la empresa.

Esta regla generaba rotacién de personal
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PUNTOS DE SOLUCION.

Alternativa No. 1

Reestructurar todos o la mayoria de los sistemas en la empresa, en cuanto
a procedimientos fisicos y posteriormente sistematizados, ayudados para esto

por los conceptos de administracidn, para eso necesitamos primero poder
realizar lo siguiente:

. Entender los procedimientos fisicos
. Documentar y elaborar diagramas de procesos
. [dentificar las actividades criticas

. ldentificar los problemas

. Definir tiempos
. Implementar soluciones
. Graficar resuitados

1
2
3
4
5. Generar alternativas
6
7
8
9. Realizar un seguimiento
1

0. lo mas importante, mas personal y mejores prestaciones

Esto se necesitara para cada uno de los procesos para de esta forma
poder mejorar los sistemas, y mas aun la comprension de los mismos por los
usuarios, ademas se requiere citar a juntas a los encargados de los
departamentos y a los usuarios del sistema, para poder obtener de ellos una
perspectiva de solucién de los problemas existentes.

Como podemos ver en este plan necesitamos tiempo, dinero, personal y
ademas es bien sabido que los resultados no se van a dar en un futuro cercano.
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Para esto nos podemos valer de pequerias metas que planten resultados a
corto plazo y que al juntarlos cumplan con los objetivos de la Organizacion.

Pasos para llegar a una buena solucion:
1. lo primero es hacer una junta interna en el departamento para la cual se

propone llevar ideas frescas y objetivas, se planea que la junta sea un lunes por
la mafana.

2. lo segundo y viendo las necesidades y requerimientos de el
departamento, se propone evaluar de una manera objetiva lo que se tiene hasta
el momento. ( cuantos empresas tenemos a nuestro cargo, cuantos usuarios,
cuantos departamentos requerian de los sistemas, ademas de revisar la

papeleria que se tiene en el archivero y desechar [0 que no sirva)

3. como tercer punto evaluar la lista de necesidades del corporativo y
agruparlo por empresa

nota: Después se definiran prioridades

4. Definir como se puede resolver estos problemas y redactar en forma
escrita cuales son las posibles alternativas de los mismos

5. Definir un calendario de actividades el cual contenga el nombre de los
responsables de llevar a cabo dicha tarea, asi como de las personas
involucradas en esta.

6. Definir en que lugar o lugares se veran estos pendientes y se llevaran a
cabo

7. al final de este documento englobar vy justificar cada uno de los puntos

que se mencionaron arriba definiendo claramente el porque de las cosas.
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Con esto se cumplen los principios basicos de un buen administrador los
cuales son las 6 preguntas esenciales para el entendimiento, asimilacién,
desarrollo y solucién de problemas las cuales son:

Que. que es lo que quiero hacer
Como. como es que voy ha hacer para logrario
Cuando. cuando es que debo hacerlo

Donde. donde es el lugar en el cual lo debo hacer
Quien. quien es el responsable de hacerlo

Porque. porque se debe hacer de esta forma

La solucidn mas general para todo el grupo industrial en el cual se
realizaran estas actividades es como sigue:

Ya que algo que es importante mencionar es que esta empresa no tiene un
departamento de personal, y es por eso que las funciones que deberia cubrir
este departamento, son cubiertas por personal poco entrenado o poco
familiarizado con aspectos de esta indole y que ademas tienen encima de si los
problemas que genera su propic departamento.

Por lo que realizar estas actividades el mismo es agregarle mas problemas
a los que ya tiene sobre si con lo cual no hacia bien sus trabajo, o no lo
realizaba al maximo por este motivo se va a sugerir a la direccién de la
empresa, la creacidon de dicho departamento, enfatizando los puntos a los que
se pudiera dedicar dicho departamentc y cuales son las desventajas que tiene

actuaimente la empresa por no tener este departamento aun.

*+* Creacion de el Departamento de Recursos Humanos ***
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Efectuar mejoras en procedimientos (Depto. Recursos)

pasos:

1
2.

Observando lo que se hace en el puesto
Citando a junta al encargado de el departamento o jefe inmediato y

platicando sobre las necesidades principales y lo que esperase de sus
subordinados

. Evaluar los recursos con los que cuenta la empresa y el departamento
. Efectuar un analisis del puesto y no de la persona encargada de el

mismo

. Posteriormente capacitar a esta persona en su puesto o reubicaria a

otro si asi fuese su deseo, 0 si su perfil sobrepasase los requerimientos
del mismo; al mismo tiempo se explicara a cada individuo cuales son los
requisitos del puesto y sus obligaciones ademas se le entregara un
manual que contendra esta documentacién.

. Se llevara a cabo una valuacidn de los puestos y su documentacion

ademas se determinaran los salarios en base a esta.

. Con base en el andlisis de puestos, se determinaran, en donde faita

personal, para Reclutarlo, Seleccionarlo Y Contratarlo.

Posteriormente darle una induccién y evaluar su rendimiento.

Ademas de que nosotros mismos nos encargaremos de los analisis de

puestos correspondientes a nuestro departamento, asi como de elaborar un

organigrama en el que estén presentes los puestos y niveles de cada uno de los

puestos y su interrelacién, para que cada vez que alguna persona se integre a

nuestro departamento, se entere en cual nivel estaba situado y cual es su

interrelacion con los puestos, asi como de sus derechos y obligaciones.
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Otras Funciones del Depto de Recursos:
1. Analisis de Puestos (Toda la organizacion).
2. Obtener perfiles de los puestos.
3. Evaluacion de los puestos.
4. Comparar con ios titulares los perfiles y capacitarlos en lo que falte.
5. En base a los analisis de puestos determinar en donde falta personai.

6. Reclutarlo, Selecionarlo y Contratarlo, Posteriormente darle una Induccién y
Evaluar su Rendimiento.

7. Mejorar prestaciones (salarios).

8. Reestructurar horarios de Trabajo.

9. ldentificar causas de rotacion de personal y erradicarlas.

10. Analisis y Documentacién de politicas y procedimientos.
11.Elaboracion de Diagramas de Procesos y Flujos de Informacion.

12. Elaboracién de Organigramas de la Organizacion, con las areas de frabajo y
sus puestos.

13. Determinar si es factible convertir la regla del personal femenino en una
politica.

14. |dentificacién de actividades criticas.
15. Evaluacion del Inventario de Recursos Humanos de la Organizacion

16. Creacidén de un periddico mural, para exaltar a los empleados ejemplo, y
motivar la participacion de los demas.

Para este analisis que se menciona se dividira a todo el Grupo Industrial
Rodriguez por empresas y se crearan 3 departamenios de sistemas y dentro de
cada departamento se realizaran diferentes funciones segun se analizo

confrontandolo con nuestros requerimientos y los de la empresa, y quedo como
sigue a continuacion:
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Departamento de sistemas

areas que lo integran:
Conectividad y Redes (una para todo el Grupo)
Soporte Técnico
Analisis de procedimientos

Desarrollio de software

Para lograr esto se propone lo siguiente:

Mas personal area de sistemas.

Mejorar Prestaciones (salarios).

Reestructurar el horario de trabajo.

Elaboracién de perfiles de cada puesto.

Capacitar a usuarios del sistema.

Darle un mejor valor al Departamento de Sistemas
Planeacion por cada departamento de Sistemas (individual).

Fijacion de metas y objetivos.

© ® N O O h N2

. Fomentar un canal directo de comunicacién entre Sistemas Y Usuarios
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Alternativa No. 2.

|. Contratacion de un Bufete de sistemas para que se haga cargo de 3 empresas y

dejar al departamento de Sistemas con sclo una Empresa a su cargo.

Bufete Depto. Sistemas

| |
| empresatl Empresa2 | [EMPRESA 3!

ELABORAR:

1. Manuales de usuario.

2. Manuaies de procedimientos y politicas.
3. Capacitacidén a usuarios.

4. Mantenimiento y actualizacidén de equipo de computo.

NOTA: ESTAS ACTIVIDADES SE REALIZARAN POR CADA EMPRESA.

contratacién de un bufete de Recursos que se encargue de todo lo referente al

mismo.

N O A W N =

7.
8.
S.

. Analisis de Puestos (Toda la organizacién).

. Obtener perfiles de los puestos.

. Evaluacion de los puestos.

. Comparar con los titulares los perfiles y capacitarlos en lo que falte.

. En base a los analisis de puestos determinar en donde falta personai.

. Reclutarlo, Selecionario y Contratarlo, Posteriormente darle una Induccion y

Evaluar su Rendimiento.
Mejorar prestaciones (salarios).
Reestructurar horarios de Trabajo.

Identificar causas de rotacién de personal y erradicarias.

10. Analisis y Documentacién de paliticas y procedimientos.

11.Elaboracion de Diagramas de Procesos y Flujos de Informacion.
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12. Elaboracién de Organigramas de la Organizacion, con las areas de trabajo y
sus puestos.

13. Determinar si es factible convertir la regla del personal femenino en una
politica.

14. Identificacion de actividades criticas.

15. Evaluacién del Inventario de Recursos Humanos de la Organizacion

16. Creacion de un periodico mural, para exaltar a los empleados ejemplo, y
motivar la participacién de los demas.

Ill. Sugerir a la empresa impartir un curso referente al concepto administracion,
enfocado al area administrativa.
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Alternativa No. 3.

1. Proyecto Rodriguez

2. Creacion de el Departamento de Recursos, o contratacion de un bufete

de Recursos, que se encargue de las funciones descritas anteriormente.

Conclusiones.
Por ultimo cabe mencionar que la buena administracion de una empresa,

no solo se refiere a la administracién de los bienes y del capital, sino que
también y en mayor medida se refiere a la administracion y supervision efectiva
de personal, ya que sin este recurso tan importante, los otros recursos no
tendran valor, es por eso y por otras cosas que debemos tener gente
capacitada y emprendedora en los puestos altos de la administracién de una
empresa y ver siempre la oportunidad de buscar la excelencia y capacitacién de
nuestro personal, ya sea mediante curscs, folletos, congresos, politicas y
campafias dentro y fuera de la empresa, teniendo siempre como un frente

comun, la superacidén personal y el éxito del equipo.
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GSDWN181

PROYECTO: RODRIGUEZ

ENTVRELSED EFARMN ENISERA GLA NI D IES FSEENA S T

1. ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y MONITOREO DE ACTIVIDAD EN
LA RED.

a) EXPLOTACION DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA OPERATIVO NOVELL
b) IMPLEMENTAR UN NIVEL MAS ALTO EN LA SEGURIDAD DE LA INF,
¢) DEFINIR GRUPOS DE USUARIOS POR DEPARTAMENTOS

d) ASI COMO LOS PRIVILEGIOS DE CADA GRUPO

e) ESQUEMATIZAR FISICAMENTE LA DISTRIBUCION DEL EQUIPO

f) DOCUMENTACION DE USUARIOS DEL SISTEMA

g2) IMPLEMENTAR LA SEGURIDAD EN L.OS RESPALDOS

h) REESTABLECER UN PLAN DE RESPALDO (CINTAS)

i) IMPLEMENTACION DE SOFTWARE PARA MONITOREO DE LA RED
j) INVESTIGACION DE TRANSFERENCIA DE DATOS ( VIA MODEM )

k) ACTUALIZACION Y CAPACITACION EN NOVELL

2. ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y SOPORTE DEL EQUIPO

a) ESTANDARIZAR LA PLATAFORMA DEL EQUIPQ (WIN 95)

b) ACTUALIZAR Y ESTANDARIZAR EL EQUIPO A VERSIONES ACTUALES (PENTIUM )
¢) ELABORAR PROGRAMAS DE MANTTO PREVENTIVO Y NO CORRECTIVO

d) ELABORAR HISTORIALES POR EQUIPO

¢} RELACION CON PROVEEDORES

f) ACTUALIZACION Y MANTTO. DE CATALOGO DE PROVEEDORES

g) SOPORTE DIRECTO A USUARIOS EN FALLAS DE EQUIPO

h) CAPACITACION A USUARIOS EN EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO

i) COTIZACION Y COMPRAS DE CONSUMIBLES, SEGUN REQUERIMIENTOS

3. EVALUACION DE LOS SISTEMAS Y DOCUMENTACION EXISTENTE

a) ANALISIS DE LOS PROCESOS DE LA OPERACION DE LA EMPRESA

b) RELACION DE LOS PROCESOS COMPUTACIONALES Y LA OP. REAL DE LA EMPRESA
¢) ANALISIS Y DEFINICION DE FLUJOS DE INFORMACION OPTIMOS EN PROCESOS.

d) PROPUESTAS DE MEJORAS EN LOS PUNTOS DE CONFLICTO ENCONTRADOS.

¢} DEFINICION DE PROYECTOS EN COORDINACION CON EL AREA DE DESARROLLO.

f) PRUEBA DE IMPLEMENTACIONES Y LIBERACION FINAL DEL PROYECTO

g) AUDITORIA DE LOS MODULOS YA IMPLEMENTADOS

4. DESARROLLO Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS

a) ASIMILACION Y DOCUMENTACION DE LOS ESTANDARES DE DESARROLLO ( FOX)
b) CAPACITACION AL USUARIO EN LA IMPLEMENTACION DE LAS ADECUACIONES

¢) IDENTIFICACION DE PROCESOS OPTIMIZABLES

d) MANTENIMIENTO A SISTEMAS EXISTENTES
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5. ADMINISTRACION DEL NIVEL OPERATIVO

a) ELABORACION DE FORMATOS QUE REQUIERAN LOS DIFERENTES DEPTOS Y PARA
CONTROL INTERNO DE EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

b) DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS A NIVEL USUARIQO

¢) DOCUMENTACION TECNICA DE LOS PROCESOS, ASI COMO PROCESOS ESPECIALES.

d) IDENTIFICACION DE REESTRICCIONES EN LOS SISTEMAS ( PROCEDIMIENTOS )

e) INTEGRACION DE LA INFORMACION EN LOS MANUALES

f) CAPACITACION DE LOS USUARIOS. ( CAPACITACION INTERNA O EXTERNA )

g) PROCESAR INF. CRITICA PARA EL USUARIO

h) INVESTIGACION DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS A NIVEL USUARIO

NOTA: EL PRESENTE PLAN CONTEMPLA EL PERSONAL DESCRITO EN EL SIGUIENTE
ORGANIGRAMA.
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CONCLUSIONES.

Se opto por la opcién No. 1, ya que nos parecié mejor descentralizar el trabajo de el
departamento de sistemas y a la vez tener el personal integrante de cada departamento,
dentro de la organizacidén. Ademds se considero que es mas conveniente para la empresa
gue el departamento de recursos sea parte integral de la misma, ya que asi todo el personal
se podria sentir mas identificada con este, ademas de que su costo de operacion seria menor.

La administracion, como se pudo ver, puede ser aplicada a en todos los aspectos o
areas de la organizacion para llevarnos al cumplimiento de nuestros objetivos.
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