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DISERO DE UN PROCESO DE SELECCION E INDUCCION DE RECURSOS HUMANOS
PARA UNA PEQUENA EMPRESA COMERCIAL, APLICADO AL CASO DE UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE CALZADO.

INTRODUCCION

La importancia del personal en las empresas, es una actividad
constante en toda organizacidén. Desde la persona adecuada al puesto
vacante pasando por la induccidén de la persona para que desarrolle de
una manera eficaz su puesto,hasta el seguimiento que se le de al
personal ya instalado en al empresa.

No puede haber ningGn negocio préspero sin un equipo de trabajo
efectivo.

El objetivo es crear un proceso de SELECCION E INDUCCION para
una pequefia empresa, que le llamaremos para reconocimiento de ésta
Tesis, empresa caso o empresa comercial "XY".

Los ejecutivos sefialan que la clave de un negocio eficaz esta en
la seleccidén y trato del empleado individualmente. Cada empleado,
necesita ocuparse de un trabajo que le guste y que realice bien, a la
vez, que se le reconozcan sus logros para obtener una satisfaccién
humana en su trabajo.

En lo personal, me gusta mencionar repetidamente la frase de Mr.
Krock (Fundador de McDonaldNs): "Si en una empresa se tienen buenos
elementos que realicen las tareas, al director le queda poco por
hacer".

Para continuar con este trabajo, hay que hacer patente 1la
necesidad y atencidén hacia el trabajador como persona y ser pensante,
y no como una maquina de produccidén y beneficio sélo para la empresa.

Todo trabajo requiere de una persona que reuna cierto grupo de
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calificaciones definidas para desempefiar determinado trabajo. Y para
esto es necesario que la empresa tenga determinadas las
caracteristicas de cada puesto, las cualidades que debe reunir 1la
persona para ese puesto y asi alcanzar 6ptimos resultados. Es lo que
se le llama tener un andlisis y descripcién de puestos.

Una empresa es parte de una sociedad y forma una comunidad,
donde debe existir la armonia y las relaciones entre personas; por el
hecho de tratarse de personas, no podemos pensar en estar trabajando
con maquinas pensantes. El1 trabajo es una unidad entre la persona que
contrata, los directivos o duefios y el trabajador.

El tema de ésta tesis, esta sustentada en la idea de mejorar el
drea de RECURSOS HUMANOS dentro de una pequefia empresa y como ejemplo
se toma una empresa comercial dentro del ramo del calzado. Ahi, se

hace un diagndéstico de necesidades de la empresa en relacidén a sus
analisis y descripcidén de puesto.

Se comprueban 1las hipétesis planteadas en ésta tesis. La
metodologia 1llevada, es primero un marco tedérico con material vy
definiciones de diferentes libros y autores; explicando lo que es una
empresa, cuales son sus ventajas y desventajas, el &area de recursos
humanos, 1la seleccién y reclutamiento de personal, el analisis vy
descripcidén de puestos, como es el area de recursos humanos dentro de
una pequefia empresa; luego un estudio de campo de una pequefia empresa
comercializadora para apoyar toda informaciédn.

De aqui se desprenderin las conclusiones y las sugerencias.

Al terminar ésta tesis, se podran tomar decisiones sobre el
me joramiento del area de personal dentro la empresa caso.

Actualmente, se presentan cambios mot ivados por factores
externos, como es el libre comercio y a medida que mejor estemos
integrados a una empresa, que mejor seleccionemos a nuestro personal,
mayores oportunidades tendremos ante la competencia.

JUSTIFICACION

Toda empresa que maneja RECURSOS HUMANOS (PERSONAL). Sin
embargo, en la mayoria de las pequefias empresas no existe un
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departamento o persona que se dedique 188 % a esta area. Al tener
esta funcién en una pequefia empresa, en un inicio la pudiera ir
desarrollando el duefio y a medida de su crecimiento, esa funcién se
tendria que delegar con autoridad y responsabilidad a otra persona.

Pero las cosas no siempre resultan como se mencionan en los
libros y se van presentando dificultades para la pequefia empresa que
va entrando en un proceso para manejar personal.

En la pequefia empresa, pasan cosas que en los libros de texto no
los explican. La pequefia empresa en sus inicios empieza con personal
de familia, por lo cual, no tiene problemas de ROTACION, SELECCION,
MOTIVACION, ETC. Todo gira entorno a la empresa y la familia. Pero a
medida que crece un poco, se ve la necesidad de contratar personal
fuera de la familia; la familia se independiza y dejan al duefio solo
y este busca allegarse de personal eficiente y vienen los problemas
de la alta rotacidén, la desmotivaciébn, no existe un sistema de
comunicacién, etc.

La rotacién de personal de la empresa caso que se va a tratar es
actualmente de 2 personas por mes en un total de 30 empleados.

El objetivo es que esta empresa baje a # la rotacién mensual de
su personal. Pareceria algo irreal el plantear este objetivo, pero es
lo ideal al cumplir con ésta tesis.

Esto se va a realizar a medida que se vaya haciendo la tesis, ir
aplicando los conceptos que se estén desarrollando.

HIPOTESIS
A.._

Si a una pequeiia empresa (dueiio o director), se le presentara
un proceso de SELECCION, RECLUTAMIENTO E INDUCCION (haciendole ver
que es la pequefia empresa, que problemas se le presentan a una
empresa por ser pequefia y que ventajas tiene el ser pequefia).
.ayudaria a mejorar al personal contratado, aumentando la eficiencia,
el compafierismo y productividad en la empresa?



Para que se cumpla esta hipbtesis, es de pensarse que es una
pequefia empresa en crecimiento y que tiene que buscar trabajadores
fuera de la familia por lo cual ésta tesis le serviria.

Si en una pequefia empresa, el duefio delegara la funcién de
personal a una persona que este lo mas allegado al personal, y esta

persona cuenta con conocimientos técnicos de SELECCION, RECLUTAMIENTO
E INDUCCION. ;La rotacién de personal bajaria?

Con esta medida aumentaria el compafierismo y la integracién a la
empresa de los trabajadores. Este se daria por que la persona a la
que se delegue esta funcién y responsabilidad, estaria comprometida
con los resultados que de al seleccionar al personal.

Para que de resultado esta hipotesis, se requiere que la persona
esté integrada a la empresa, tenga caracteristicas de lider y que le
permitan decidir entre varias opciones.

Si una pequefia empresa contratara servicios externos para la
SELECCION, INDUCCION Y RECLUTAMIENTO, sbajaria la rotacién de
personal?

OBJETIVO

Determinar 1la importancia del proceso de SELECCION E

INDUCCION en la pequefia empresa, apoyado en un estudio de campo. Este
objetivo se cumplirad al llevar a cabo los objetivos particulares.
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OBJETIVOS PARTICULARES

A.- Formar un proceso de SELECCION DE PERSONAL

B.- Definir funciones y necesidades del trabajador en su
puesto.

C.- Formar un proceso de Induccidén al puesto y a la
empresa.

D.- Delegacibén del a4rea de personal en la pequefia empresa.

E.- Ver las fallas en la empresa que se va a anallzar.

METODOLOGIA

1.- Investigacién documental.

2.- Investigacién de campo en ésta empresa caso para analizar
sus puestos, funciones y organizacién.

3.- Elaboracién de un diagnbéstico para todos los niveles de
puestos.

4.- Hacer un proceso de Seleccidén hasta la Induccidn.

Esto se llevard a cabo mediante:

1.- La Observacioéon Directa.
2.- Revisién de los manuales.

3.- Entrevistas y cuestionarios con el personal.
Una vez obtenida la informaciédn:

- se desarrollarad wn PROCEDIMIENTO de seleccid6tn de personal.
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- se desarrollarad el proceso de INDUCCION.
- se desarrollara analisis de puestos.

- se daran las conclusiones.



CAPITULO 1



LA EMPRESA

Historia de la empresa.

Concepto, caracteristicas y objetivos de la empresa.

- La pequeifia empresa, conceptos, caracteristicas.

La Administracidén en la empresa.

1.1 HISTORIA

En los tiempos de caballeria, EMPRESA era un simbolo que los
caballeros llevaban en los escudos. La EMPRESA significaba una accién
ardua y dificil y era signo de un propdsito digno de realizar.

A partir de la Revolucidén Industrial, se emplea la palabra
EMPRESA para referirse a la asociacién de varios individuos empefiados
en la realizacién de obras materiales, negocios o proyectos de
importancia, concurriendo en comGn a los gastos y los beneficios.
Asi, se une la persecucidén de un OBJETIVO a 1la EMPRESA. La empresa
moderna surge con un caracter consciente encaminada al logro de

objetivos de produccién y distribucién de bienes y servicios
econdémicos.

Al frente de toda empresa, estd el empresario, que es la persona
que ostenta la mayor autoridad y que se encarga de hacer que los
demds miembros de la empresa den cumplimiento a las metas y fines.

En 1los afios 46Ns, surgidé el TAYLORISMO... "La empresa era
considerada como una mAquina cuyo trabajo dependia del buen

funcionamiento independiente de cada pieza y miembro o trabajador de
la empresa". (1)

(1) Sinchez Ibarrola Luis. "Humanismo empresarial, Utopia o Realidad™. Itsmo N. 198 pig. 48, octubre de 1994



Después surge una nueva concepcidén de organizacién en donde "se
deja de ver al trabajador como maquina y se le considera como un ser
que puede desarrollarse y tener metas. La empresa toma un matiz mas
humanista, en donde se consideran al trabajador como un elemento
indispensable para la empresa". (2)

1.2 LA EMPRESA

La palabra empresa, no siempre se emplea con la misma
significacion. Dentro de un régimen econbmico-social, existe wuna
representacidén de la accién de la empresa y para esto es preciso que

se tomen multitud de elementos que la accibén de emprender ni siquiera
sugliere.

Se habla de empresa como una realidad material formada por
elementos de un negocio como edificio, maquinaria, producto, etc.

Otras veces, se entiende como una estructura juridica creada
para dar una formalidad legal y sujetas de derechos.

También se wusa el término para identificar una organizacién
formada por puestos y unidades de trabajo.

Al querer dar una definicién estricta a "EMPRESA", intervienen
todos estos factores hablados anteriormente; realidad material,
estructura juridica y organizacibén, ademds la empresa debe contar con
fines, intereses, objetivos, filosofia y politicas.

"La empresa es una unidad econémica-social en que capital,
trabajo y direccién se coordinan para lograr una produccién que

responda los requerimientos del medio humano en que la propia empresa
actaa". (3)

Reyes Ponce, afirma que "una definicién de empresa no existe y
esto de EMPRESA, es un concepto anélogo que tanto lo utilizan 1las
leyes mercantiles como las laborales". (4)

(2) Ibiden, phg. 46
(3) Guzmin Valdivia Isaac. "Sociologia de la empresa®. Pig. 22, Edit. Jus, México, Tercera ediciém, 1983
(4) Reyes Ponce A. "Administracién de empresas, teoria y prictica”. Pig. 73-T4, Limusa, México, 322 edicién, 1985
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Otro autor, define la empresa como "la entidad que operando en
forma organizada, utiliza sus conocimientos y recursos para elaborar
productos y prestar servicios que se suministren a terceros". (5)

"La empresa, es la unién de personas, objetos fisicos y recursos
econdémicos con el propbdsito de producir articulos o prestar servicios
para obtener utilidades". (6)

"La empresa, es una unidad econdtmica-social en 1la que el
capital, trabajo y direccibn se coordinan para realizar |una

producciodén, so6lidamente Gtil de acuerdo a las exigencias del bien
comn". (7)

El término empresa, viene de 1la accién de "emprender una
scelon” . (8)

"Es la unidad de produccidon en los diferentes tipos de sistemas
de mercado. En un sentido amplio a una unidad de produccidén y en

sentido estricto a las personas y organismos coordinadores de 1la
producciébn":. (9)

En funcién de este concepto, se puede llamar empresa a todo lo
que uno haga.

1.3 ELEMENTOS DE UNA EMPRESA

La empresa est& formada escencialmente de tres elementos:

A.- BIENES MATERIALES

Es el capital, que esta integrada por los activos fijos, la
materia prima, inventarios y dinero en efectivo o en especie.

(5) Coleccién de temas de Administracién, ITESM "Culiacin®. 1998

(6) Coleccién de temas de Administracién, NAFINSA, Mod. . P. 23

(1) Apuntes de clase de administracion.

(8) Dicclonario Larrouse.

(9) Pasos Luis. "Ciencia y Teoria Econdmica®. P. 161, Edit. Diana, México, Primera edicién, 1976
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"Comprende cualquier bien tangible para la administracién.
Se incluyen tres categorias principalmente, en un primer plano
tenemos los edificios, instalaciones, maquinaria, equipo,
instrumentos o herramientas de trabajo; en un segundo plano se
encuentran las materias primas, materias auxiliares y productos
terminados; y como Gltimo, el dinero, el efectivo, el capital
representado por valores, acciones, obligaciones". (18)

B.- LAS PERSONAS

Es el elemento activo de las empresas y se encuentra desde
el obrero, el supervisor, técnicos, hasta el director y ejecutivos,

quiénes en conjunto aportan servicios y capacidad de transformacién a
cambio de un salario y prestaciones.

"No s6lo el esfuerzo o la actividad humana queda comprendida en
este grupo, sino también otros factores que dan diversas modalidades

a esa actividad: conocimiento, experiencia, motivacién, aptitudes,
habilidades, salud, etc." (11)

C.- SISTEMAS

Son las realizaciones estables en que deben de coordinarse

las diversas cosas, personas y bienes. Asi como la razén de 1la
existencia de la empresa.

Comprende los bienes intangibles como los "sistemas,
procedimientos, organigramas, etc.", que permiten la consecucién de
fines meramente funcionales. Reyes Ponce los llama SISTEMAS, y los
define como: "Las relaciones estables en que deben coordinarse las

diversas cosas, las diversas personas o ambas en conjunto. Puede
decirse que son los bienes inmateriales de la empresa: a) sistemas de
produccidn, sistemas de ventas y finanzas, b) sistemas de
organizacidén y administracién”. (12)

(1#) Arias Galicla Fernando. “Administracién de Recursos Humamos®. P. 23, Edit. Trillas, México, Tercera edicién, 1975
(11) Ibidem, Pig. T4

( * - VER PAGINA 16)

(12) Reyes Ponce A. "Administracién de empresas, Teoria y Prictica®. Pig. 74, Limusa. 322 edicién, 1985
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1.4 LAS CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

Las caracteristicas que distinguen a una empresa de otra, estan
dadas por:

EL GIRO: Es la actividad a la que se dedica la empresa.
LA UBICACION: Es el lugar donde se localiza la empresa.

EL TAMARO: Es una consideracién de medida de la empresa, ya sea
pequeiia, mediana o grande.

GIRO

Las empresas se agrupan de acuerdo a su objetivo u
ocupacién en:

COMERCIAL: Es la venta al pablico, el revendedor o distribuidor.

INDUSTRIAL: Son las empresas que se dedican a la extraccién
primaria, a la transformacién intermedia o final.

SERVICIO: Son empresas pablicas, financieras y otras.

UBICACION

Las empresas pueden agruparse de acuerdo al lugar donde se
localizan y al nGmero de clientes a los que lleguen; en: locales,
regionales, naclionales y transnacionales.

TAMARO

Una empresa puede ser grande, pequefia, mediana o micro, de
acuerdo a diferentes criterios en cada andlisis para cada empresa.
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Los criterios que se utilizan son:

4ES LA PROPIEDAD INDEPENDIENTE UN FACTOR?
¢ES EL NUMERO DE EMPLEADOS LO QUE DETERMINA EL TAMARO?

4ES ACASO EL VOLUMEN DE VENTAS QUE UNA EMPRESA PUEDA LOGRAR?

1.5 EL FIN DE LA EMPRESA

La finalidad de toda empresa, es la realizacién de una funcién
social; que esta en funcidén del bienestar comln.

Como en la empresa es un todo coordinado, donde intervienen los
trabajadores y los directivos o duefio y para que esto funcione y se
den los resultados debe existir clientes; es légico pensar que cada
uno de ello tiene diferentes fines.

- E1 trabajador, su fin es mayor retribucién a su trabajo con

posibilidades de una mejor posicién y reconocimiento por trabajo
dentro de la empresa.

Un trato digno a 1la funcidén que desempefia le debe satisfacer
espiritual y materialmente. Junto con su trabajo, aspira a una
seguridad y un ambiente social.

= El inversionista, busca mayores utilidades en el menor tiempo
posible.

- Los directivos de 1la empresa desean producir bienes y
servicios que atiendan una necesidad. Lograr un equilibrio conforme
al progreso de la empresa de los factores que la integran.

A consumidores, por su parte, buscan satisfacer una
necesidad que la empresa les pueda resolver esa necesidad.
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Estos objetivos particulares, se conceptuarian en uno solo para

dar un fin Gnico de la empresa, y que al cumplir con el fin principal
se cumpla con los demds fines de cada uno.

El fin de una empresa, estd en dar las condiciones ofreciendo
sus productos a un precio y servicio adecuado para satisfacer a 1los
clientes y con esto lograr una satisfacciédn general, logrando riqueza
y haciendo participes de ellos a los trabajadores.
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2.1 LA PEQUERA EMPRESA

Muchas empresas grandes de ahora empezaron como pequefias hace
muchos afios. Toda esta magnitud de empresas nace con la Revolucién
Industrial, en donde 1la produccién se hace en serie y se busca
producci6én en volumen utilizando la nueva tecnologia.

La pregunta a hacernos es ;Que es una empresa grande y gque es
una empresa pequefia?

Y la respuesta es sencilla; no existe una solucién, todo depende
del criterio de cada persona al compararlo contra otra empresa. No es
el nivel de produccidén, ni el nivel de ventas o la mano de obra
utilizada. Un negocio puede describirse como pequefio si se compara a
instituciones mayores y el mismo negocio se puede ver grande si lo ve
comparandose hacla empresas mas pequefias que él.

Sin embargo, para realizar una investigacién y ver como podemos
situar a nuestra empresa, es necesario tener alg@n criterio. se
mencionan patrones para determinar el tamafio de una empresa.

2.2 CRITERIOS

¢ES LA PROPIEDAD INDEPENDIENTE UN FACTOR?
¢ES EL NUMERO DE EMPLEADOS LO QUE DETERMINA EL TAMARO?
4ES ACASO EL VOLUMEN DE VENTAS QUE UNA EMPRESA PUEDA LOGRAR?

Es quiz& el nGmero de empleados el criterio que mas aplican los
investigadores para determinar el tamafio de una empresa.

"Estipula que un negocio pequefio es el que estd poseido vy
operado independientemente y no es dominante en su campo de

operaciones teniendo en cuenta el nimero de empleados y el volumen de
ventas". (13)

(13) Congemecker Broom. Biblioteca de Administracién de la Pequeia Empresa. Phg. 17, edit. CECSA, Tomo [ y Edit.
Continental, México. Sexta ediciém, 1985.
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SECOFI, sefiala la siguiente categoria:

MICRO EMPRESA

Es la empresa que ocupa directamente menos de 156
trabajadores.

PEQUERNA EMPRESA

Ocupa entre 16 y 100 trabajadores.

MEDIANA EMPRESA

Entre 161 y 250 trabajadores.

GRAN EMPRESA

Tiene mas de 258 trabajadores. (14)

Hace menci6én a una escala de ventas, pero esto es ambiguo ya que
cada afo cambiaria esa escala por situaciones econ6émicas @
inflacionarias.

2.3 CARACTERISTICAS DE UNA PEQUERA EMPRESA

Estas son algunas caracteristicas de 1lo que es una pequefia
empresa y a medida que va creciendo la empresa, ésta va sufriendo una
transformacién en sus ventajas y desventajas y es el punto en que
pasaria a ser mediana empresa. La mediana empresa tiene ventajas y
desventajas de la pequefia empresa, y de la gran empresa. Es por eso
que las empresas en crecimiento no conocen su situacién y se les
dificulta los cambios.

(14) Programa de Nodernizacién de la Pequeia Empresa. 1392 SECOFI
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1.~ La administracién es independiente, el gerente es el
propietario.

2.- E1 capital es poseido y proporcionado por un individuo o un
grupo muy pequefio.

3.- E1 radio de operacidén es local.
4.- El crecimiento se deriva de la re-inversién de utilidades.

5.- Conoce muy bien a sus elementos y clientes como ellos lo
conocen a él.,

6.- E1 duefio es el hombre orquesta.
7.~ Es dinamica y emprendedora.

* - APUNTES DE CLASES

2.3.1 LAS CARACTERISTICAS DE LA PEQUERA EMPRESA
EN EL AREA DE PERSONAL

Vamos a empezar desde que nace una pequefia empresa hasta su
crecimiento.

- No existe un departamento de personal.

- No existe una persona que se dedique exclusivamente a las
personas.

- S1 la empresa nace con pocos recursos, el duefio del negocio
sera el que contrate el personal.

- Existen lazos familiares en el trabajo lo que facilita 1la
comunicacién y el trabajo.

- Ese lazo familiar dentro de la empresa, hace que los costos de

personal sean minimos ya que no pagan el seguro social y otras
prestacliones.

- Al tener bajos costos laborales, la empresa capitaliza dinero
y es cuando empieza su crecimiento.
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- Al ir creciendo, se va delegando la funcién de personal en
otra persona.

- La contrataci6én de personas de confianza sigue estando en el
duefio.

- La familia influye en la contratacién de elementos humanos
para la empresa.

- La rotacidén va aumentando por la falta de objetivos comunes

entre el empleado y empleadores, ya que van dejando de existir lazos
familiares.

- Van aumentando los costos laborales por prestaciones y eso

encarece la empresa. Surge la duda de seguir creciendo o regresar
como un principio.

2.4 LOS PROBLEMAS DE LOS NEGOCIOS PEQUERNOS

"Los problemas en la pequefia empresa hace que la misma fracase o
no crezca la empresa”". (15)

Se dividen los problemas en dos categorias:

1.- PROBLEMAS GENERALES
a).- Falta de abuso personal del tiempo.

Con frecuencia, la carga administrativa recae sélo en el
duefio, y es aprendiz de todo y maestro de nada.

b).- Falta de habilidad y profundidad.

La misma atencidén que el duefio le presta a otras Aareas,
hace que los gerentes de algln departamento a Area pierdan interés en
tomar ciertas decisiones por que toda decisién la toma el dueiio.

c).- Créditos insuficientes.

d).- Mezcla de los problemas familiares al negocio.

e).- Falta de tiempo para dedicarse a la DIRECCION.

(15) Dickson Franklin. E1 Exito de la Administracién en la Empresa Mediana y Pequeda. Phg. 17, edit. Diama, México.
Primera ediclén, 1974
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2.- PROBLEMAS TECNICOS

Estos surgen en cada &rea de la empresa. En mercadotecnia no se
tiene sistemas publicitarios, en finanzas carece de presupuestos y en
RECURSOS HUMANOS no realiza la seleccidén adecuada del personal para
tener mejores ventas. Y en cada una de estas Aareas, el duefio siente
la necesidad de estar presente.

Y es el a4rea de Recursos Humanos en el proceso de Seleccién e
Induccién el cual corregimos con ésta tesis.

El lograr tener un manual de guia para la mejor seleccién de
personal para que lleve a la empresa a cumplir con sus fines.

3.- GENERALIDADES DE LA PEQUERA EMPRESA

Actualmente las pequefias empresas representan el 98 % de los
establecimientos en México y se emplea cerca del 86 % del personal
ocupado en todo el pais. La pequefia empresa funciona en muchos casos
como proveedora de materias primas de las grandes empresas, lo que

hace pensar que tanto la grande como la pequefia son necesarios en una
economia.

En ventas totales a nivel nacional, el sector comercial de 1la

pequefia empresa, participé con el 17.8 % y las de servicio con el
13.T "%,

En 1996 se nota un incremento en los activos y un incremento en
los pasivos, esto es, que las pequefias empresas se modernizan en su
equipo a través de los pasivos. (Expansidén; Bibliografia N.16).

En el mismo afio, 166 % de 1las pequefias empresas pidieron
préstamos bancarios y, sé6lo el 87 % lo obtuvieron, presentando como
dificultad nGmero uno el costo financiero.
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En el empleo, la mano de obra del operario se redujo del 71.8 %
al 64.8 % y el técnico incrementdé un 8 % y el administrativo un 6 %.

Los problemas del personal fueron la baja calificacibébn de mano
de obra y la alta rotacién.

El personal ocupado tuvo un decremento del 89 al 96 en 14 % (16)

2.5 DESVENTAJAS Y VENTAJAS

DESVENTAJAS

- E1 crédito insuticiente.

- Falta de conocimiento.

- Planeacién inadecuada.

- Mezclar la familia con la empresa.
- Falta de personal calificado.

- No existe la delegacioén.

- Existe la confusién de roles.

- La improvizacidén suple la planeacién

VENTAJAS

- E1 Area de accidon es local, lo que aumenta su fuerza, ya

que esthd pendiente de las necesidades de la zona con lo que permite
la flexibilidad.

(16) Expansiém, septiembre 18/1991, vol. XXIII
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- Como el duefio siempre estd al pendiente del nerocio. toma
las decisiones mas rapidamente.

- E1 contacto directo del dueifio con los clientes le permite
formar wuna relaciétn mas amigzable vV conoce mas a tondo sus
necesidades.

2.6 IMPORTANCIA DE LA PEQUENA EMPRESA

La pequefia empresa presenta un soporte para las grandes empresas
va que de ella depende que los productos lleguen a su mercado V sirve
de enlace en actividades que dificilmente 1la gran empresa podria
llegar por su estructura tan compleia. Es decir. la necesidad de

llegar al cliente en ventas al detalle la complementa la peauefna
empresa.

- Tienen mayor resistencia. ya que son muy flexibles v pueden
cambiar sus politicas de accién.

- Mayor facilidad de inversion.
- Es el soporte para la libre empresa.

- Satisface necesidades que la erande empresa no satisface.
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3.1 LA ADMINISTRACION

El hablar de administraciém no resulta algo nuevo. Existen
carreras y cursos que nos hablan de lo que es administrar. Se coloca
como una pieza clave en el andar de toda empresa y en el hombre,
resaltando 1la multitud de beneficios que trae consigo y los
resultados que se obtienen.

Es asi, como la administracion se presenta como un arma, dando
cauce a Iiniciativas y estudios en 1las que se preguntan si 1la
administracién es un ARTE o una CIENCIA.

Podemos afirmar que todos administramos. Desde el hogar, la
escuela, en el trabajo, con los amigos, etc. El involucrar a 1la
administracidén en la vida diaria de toda persona, lleva a tomarle la
importancia que requiere.

DEFINICION

"Administracibén, proviene del prefijo AD, significa hacia y
MINISTRATIO, que expresa actitud de servicio. Como resultado de la
unién de ambos conceptos, el término administracién hace alusidén a la
accibébn de prestar un servicio a otro". (17)

Es asi, como la administracién tiene su raiz en el servicio.
Algunas definiciones de administracién son:

HENRY FAYOL: "Administrar es proveer, organizar, dirigir,
coordinar y controlar™. (18)

REYES PONCE: "El conjunto sistematico de reglas para logrear la
maxima eficiencia en las formas de estructurar y manejar un organismo
social".

(17) Reyes Ponce. "Administracién de Empresas, Teoria y Prictica®. Phg. 15, edit. Limusa, México. 322 ediclén, 1985.
(18) [bidem. Pig. 17
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GEORGE R. TERRY: "La administracién, es un proceso distintivo
que consiste en la planeacidén, organizacién, ejecuciébn y control,
ejecutados para determinar y lograr los objetivos mediante el uso de
gente y recursos”". (19)

KOONTZ: "La administracién, es una actividad esencial, asegura
la coordinacién de esfuerzos individuales para el logro de metas
grupales". (28)

Todas estas definiciones, tienen un sentido comiin. Hacen
referencia a que administrar se mueve dentro de un organismo social.
Siendo precisamente éste organismo social 1la empresa, en donde se
desarrolla el estudio y la aplicacién de la administracién.

3.2 FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION

La administracién, cuenta con una finalidad propia. Que es 1la
obtencién de resultados de maxima eficiencia en la coordinacién. Asi
comprendemos que la finalidad Gltima de 1la administracién, sera 1la
consecucidén de resultados 6ptimos a través de recursos Yy elementos.

3.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LA PEQUENA EMPRESA

El éxito de un negocio depende de 1la efectividad de 1la
administracidén en la acclidén y en la toma de decisiones.

Al igual que en 1las grandes empresas, las etapas de 1la
administracién eficaz son:

(19) Terry George. "Principios de Administracién". Pig. 26, Cecsa, México. Segunda edicién, 1986
(20) Kooatz. "Elementos de Administracién®. Pig. 13, edit. McGraw Hill, octava edicién, 1982.
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PLANEACION

=~ ORGANIZACION

DIRECCION

CONTROL (21)

Es un plan de eficiencia con una serie de pasos que buscan la
realizacién de los objetivos previamente trazados. Asi la serie de

actividades que realiza con la administracién se combinan para lograr
un objetivo comGn.

Se suele afiadir a el proceso administrativo otras etapas segf(n
el criterio de diversos autores. Estas etapas son:

- La previsién, antes de la Planeacién.

- La Integracién, antes de la Direcclién.

3.3.1 LA ORGANIZACION

El hombre, es un ser social que conlleva a desarrollar las

relaciones de cooperacidén y equipo, orientado a una meta. Por tal el
hombre DIRIGE Y ORGANIZA.

La empresa, es una sociedad organizacional, ya sea grande o
pPequefia, se estd en una organizacién. Al organizar hay que dividir
operaciones y saber como hacerlo. Este proceso s6lo es llevado a cabo
por personas con responsabilidad que estin en la misma empresa y que
tienen un fin comin.

DEFINICION: Es wuna ordenacién sistemdtica de 1las personas para
alcanzar un objetivo. (22)

(21) Reyes Ponce. "Administracién de Empresas, Teoriay Prictica’. Pig. 15, edit. Limusa, México. 322 edicién, 1985.
(22) Definicién en el Diplomado de Administracién ITESH, 1999 "Cullacin’.
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La organizacién mueve todo tipo de personas con diversas
caracteristicas. Es por eso que el administrador requiere ser una
persona con ciertos conocimientos en teorias organizacionales. El
pequefio empresario, es un todologo, sabe como manejar su organizacién
y conoce el porqué un empleado llega de mal humor un dia, detecta
diferentes estados de &nimo del personal y sabe manejarlos como si
fuera un gran psicédlogo.

Las empresas se apoyan en herramientas organizacionales como
son:

- Los andlisis de puestos.
- Organigramas.

- Politicas y objetivos.

Estas herramientas en conjunto llegan a formar el MANUAL DE
PUESTOS DE UNA EMPRESA. Faltaria afadir otros puntos como el anélisis
de sueldos y salarios y valuacidén de puestos.

EL ORGANIGRAMA

"NO HAY QUE CONFUNDIR EL PUESTO CON LA PERSONA"

El organigrama, es el arreglo de las funciones que se estiman
necesarlias para lograr un objetivo y una indicacién de 1la autoridad y
responsabilidades asignadas a las personas que tiene a su cargo la
ejecucidéon de una funcidén respectiva.

Es la estructura entre funciones y actividades que deben tomar
un sistema para cumplir con sus objetivos. Estad determinada por
lineas graficas donde relaciona la autoridad y responsabilidad de
cada puesto de una ORGANIZACION.

Con el Organigrama, se determina donde recurrir mas en la
especializacib6n, las limitantes humanas con los puestos y detectar

las 1lineas de responsabilidad y autoridad, adquiriendo un mejor
control en los mandos.
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La divisién a través del organigrama, sirve para definir las
actividades de la organizacidon y la relacib6on de estas actividades con
los puestos y personas para el logro de objetivos. Proporciona los
medios para dividir y asegurar la autoridad y responsabilidad que
debe ser ejercida por quiénes ocupan los puestos.

Para impartir correctamente una Orden, debe hacerse con cierto
liderazgo, con una buena comunicacidén y una motivaciédn correcta para
cumplir con los objetivos.

ANALISIS DE PUESTOS

El ANALISIS DE PUESTOS, responde a la necesidad para organizar

un trabajo de la empresa. Conocer las aptitudes y caracteristicas que
requiere cada puesto.

En un ANALISIS DE PUESTOS, se describe el puesto de una
organizacidén, se realiza una especificacidén de puesto y descripcidn
general; asi como las actividades que realiza en forma constante,
peribébdica o esporAdicas. También se toma en cuenta la responsabilidad
que tiene y las decisiones que toma.

El 51.1 % de las pequefias empresas, establecen procesos para su
personal, este procedimiento corresponde al reglamento interno de
trabajo; tendiente a mantener el orden y la disciplina, las funciones

del puesto s6lo se les hace ver de manera verbal, no existiendo un
ANALISIS DE PUESTOS (23)

DESVENTAJAS DE LA ORGANIZACION EN LA PEQUERNA EMPRESA

- Si el duefio no se encuentra disponible en cierto tiempo, 1la
empresa se ve comprometida en riesgo.

(23) Anzola Rojas Servalo. "Investigaciém del ITESN "MONTERREY" "El comportamieato de la pequeia empresa em México'.
1986
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- Los empleados solo desarrollan sus labores rutinarias y no
desarrollas la iniciativa.

En una organizacién de la pequefia empresa, el duefio recurre poco
a delegar ciertas &areas que son importantes para él1, 1lo cual,
dificulta el desarrollo integral de todas las personas. Por ejemplo,
para el duefio de la pequefia empresa, las compras son importantes y
esa tarea no la delega totalmente, sélo en partes.

El delegar asi no se puede creer que sea malo. Si seguimos en el
mismo ejemplo de las compras, se pudiera pensar que al delegar toda
funcidén de compras se promoveria el educar prospectos de competencia.

PRINCIPIOS PARA UNA BUENA ORGANIZACION

1.- Para cada funcidén, debe existir un sélo jefe.
2.- Debe haber una responsabilidad para cada autoridad.
3.- Delimitar responsabilidades de acuerdo a la capacidad.

4.- Definir con precisién las labores.

3.3.2 LA PLANEACION

La planeacidéon significa orientacidén comGn y accién solidaria
hacia el logro de una misidén determinada. (22)

Los asuntos de interés en la planeacidén son:

- Determinacién de los objetivos de la empresa.
- Formulaci6on de politicas y programas.

- Designacidén de estéindares de desempefio y su incorporacibén al
presupuesto.

- Planeacidn a largo plazo.
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El peso de la planeacidén la realiza el duefio, quien lleva el 58%
de manera informal, predomina la planeacidén a corto plazo. El1 75 % de
las pequefias empresas, realizan politicas para su empresa y éstas
politicas son de compras y ventas. Una herramienta que utiliza es el
presupuesto, pero este lo hace de manera empirica, existiendo una
notable debilidad de planeacidén financiera. (24)

3.3.3 EL CONTROL

Implica el establecimiento de estandares y valuacién de las
operaciones, seguido por una pronta acciédén correctiva.

El control que mas preocupa al pequefio empresario, es el
inventario. E1 88 % tiene alguna forma de control, el 55 % aplica los
controles de manera informal, el control que domina es la observacién

que aplica las acciones correctivas en el momento que ve las fallas.
(25)

3.3.4 DIRECCION

La direcci6n, es el elemento de la administracién en que se
logra la realizacidén efectiva de todo lo planeado. (26)

En la direccidén, se dan responsabilidades y autoridades. Se
delega y se ven resultados.

VICIOS DE DIRECCION EN LA PEQUERA EMPRESA
- E1 duefio de la empresa no sabe aprovechar la capacidad de

(24) Larris Javier; "Estrategia para la planeacion y control empresarial”. Pig. 43. Edit. Trillas, México.

(25) Anzola Rojas Servalo. "lmvestigacién del ITESN "MONTERREY" *El comportamiento de la pequedia empresa ea México®.
1986

(26) Cribban James. "Direccién de administracién eficaz®. Pig. 38, edit. Cecsa, México.
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pensar de los subordinados.

- Existe poca delegacién.
- No existen objetivos, todo se resuelve de acuerdo a objetivos

que tenga el dueio.

En sintesis, las actividades de la administracién, son

realizadas en la pequefia empresa seg(n la aptitud y actitud del duefio
0 pequefio empresario.

Algunas caracteristicas de la pequefia empresa referente a la
administracidén son:

- Si el duefio no se encuentra presente en un determinado tiempo,
la empresa se viene abajo por falta de atencién.

- Los empleados sé6lo se ocupan de labores rutinarias Yy no
desarrollas su iniciativa.

- Existe una centralizacién en las decisiones. En las que sélo
las toma el dueiio.

Hay problemas de delegacidén y no existen lineas de autoridad y
responsabilidad. Todo se va resolviendo a como se presenta la
situvacién, sin existir una planeacién adecuada.

La improvisacibén, suple a la planeaciédn.

La planeacién la realiza en forma empirica con base en sus
errores y aciertos.

Existe un paternalismo y favoritismo al dar autoridad a las
personas.

No existen objetivos y todo se resuelve de acuerdo a prioridades
que tenga el duefio.
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CAPITULO 11



1.1 LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

"El desarrollo de 1la sociedad ha 1llevado a un estudio mas
detallado del hombre dentro de la organizaciéon. El actual directivo o
empresario, no s6lo es un experto en su &area de mercado. ha de ser
sobre todo. un humanista capaz de conocer con profundidad v rigor a
los hombres y su entorno social”. (1)

1.2 ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

El origen de la Administracién de Personal, se presume tuvo su
origen en la edad media. época de los artesanos v de los geremios.
donde se transmitian experiencias de un determinado oficio de wuna
labor que continuaria durante anos.

"Surge a mediados del siglo XVIII la REVOLUCION INDUSTRIAL.
presentandose con mayor auge en Inglaterra., Europa v América del
Norte, con nuevos sistemas que dio mayor oferta del trabaijo de tipo
mon6étono v que exigia menor calidad en trabaios insalubres e
inseguros". (2)

Como resultado a fines de la década de 1889 se promulgaron leves
para reglamentar el trabaio laboral. seguido de esto nace el SI>TEMA
MASIVO DE PRODUCCION v tiempo adelante Tavlor expone la
ADMINISTRACION CIENTIFICA v es a principios del si1e¢l0o AX cuando nacen

los primeros departamentos de personal. que contribuian a |la
eficiencia de la oreganizacidén. En los anos 3¥'s. iniclia la depresion
econdmica, esto hizo que 1la ADMINISTRACION DE PERSONAL centrara sus
planes en avuda al trabajador. Hov, en nuestros dilas. la

ADMINISTRACION DE PERSONAL. pretende 1la coordinacion del hombre
dentro de la organizacidén. (3)

(1) Melendo Thomas. "Las Claves de la Eficiencia Empresarial”. Pig. 45. edit. Emesa. Espaia. Primera edicion, 1978

(2) Chruden Herberts. "Administracién de Persomal®. Pig. 3. South-Western. U.S5.A.. 1983
(3) Ibidem, pig. 1
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1.3 DEFINICION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

"El proceso administrativo aplicado al acrecentamiento vy
conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, etc., de los miembros de la organizaciébn en beneficio
del individuo y de la propia organizacién". (4)

La administracidén de personal, busca lograr objetivos personales
y de la organizacibén, Consiste en una serie de pasos donde interviene
la contratacién, conservacién y mejoramiento de la fuerza de trabajo.

"La Administracién de Personal, implica el manejo del recurso
mas preciado de la organizacién".

1.4 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL (5)

Son clasificados en cuatro grupos:
OBJETIVOS SOCIALES

1.- Cumplimiento de las leyes.
2.- Servicio que presta la Organizaciodn.

3.- Relaciones empresa-sindicato.
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

1.- Planeacidén de recursos humanos.

2.- Servicios que presta la organizacidn.

(4) Arias Galicla Fermando. “Administracién de Recursos Humamos®, pig. 27, edit. Trillas, México, tercera ediclén,
1975

(5) Werther Wallis. "Administracién de Recursos Humanos®. Pig. 21, edit. McGraw Hill, México, segunda edicién, 1988.
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Seleccidon de personal.

4.- Capacitacidén y desarrollo.

o
|

Evaluaciébn.

(-2}
I

Actividades de control.

OBJETIVOS FUNCIONALES

1.- Evaluacién.

2.- Actividades de control.

OBJETIVOS PERSONALES

[
.
|

Capacitacion y desarrollo.
2.- Evaluacidn.

3.- Compensacion.

=S
|

Actividades de control.

1.5 LA ADMINISTRACION REAL DE PERSONAL EN LA PEQUERA EMPRESA

En la pequefia empresa no existe un departamento para la atencién
del personal y esta actividad se deposita en alguna persona delegada
por el duefio o el duefio directamente.

La funcidén de personal en la pequefia empresa, se sintetiza en
solicitar al personal, controlarlo y ponerlo a trabajar. Dejando en
blanco la seleccion, la inducciobn, promociébn, remuneracién,
mot ivacién, etc.
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Como la pequefia empresa se envuelve en lo familiar, la familia
ayuda al duefio a poner en marcha el negocio y encontramos desde la
esposa del duefio, hasta tios y sobrinos. Estos por que existe la
razén de honestidad y confiere esa tranquilidad de que no le van a
robar. (Esto tiene que ver también con la falta de control). Otra
razén es por el pago de impuestos que tendria que pagar la empresa
por registrarlo como trabajador. Contando con miembros de la familia,
éstos se eliminan y los miembros de la familia sélo reciben un sueldo
y en algunos casos no reciben nada.

Como es una pequefia empresa, el ambiente es alegre y proéspero.
Todos se conocen y tratan de trabajar en armonia. Por lo cual, el
constituir un departamento de recursos humanos seria engorroso vy
costoso para una pequefia empresa.

2.- EL PERSONAL Y EL ANALISIS DE PUESTO

El area de personal, también 1lamada RECURSOS HUMANOS, busca
adquirir las personas adecuadas para los puestos de una empresa.

Las pequefias empresas deben contar con un cuerpo de empleados
bien administrados para el logro de los objetivos. Siendo una pequefia

empresa, no hay que perder 1la idea que ésta funcién la sigue
desempefiando el duefio o una persona allegada a la direccioén.

En el desempefio de 1la funcidén de personal en todo tipo de
empresa, deben estar definidas las funciones y responsabilidades. Y

es con lo que nace el ANALISIS DE PUESTO. Estando contemplando ahi 1lo
que es una descripcién de puesto.

2.1 EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Es 1la explicacién de 1los objetivos de cada puesto. Lleva a
eliminar la duplicidad de funciones y la flexibilidad para rotacién
de puestos.

* - TOMADO DE LA INVESTIGACION DEL ITESM "MONTERREY®. Anzola Rojas Servale. "EL COMPORTAMIENTO DE LA PEQUERA EMPRESA
EN MEXICO". México, 1986
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"El anAlisis de puestos de un método cuya finalidad estriba en
determinar las actividades que se realizan en una organizacién, en
los cuales se sefialan los requisitos que debe tener una persona para

desempefiar un puesto y las condiciones ambientales que privan en un
sistema". (7)

Es el estudio a través del cual, se determinan los requisitos
calificativos, las responsabilidades y las condiciones exigidas por
los puestos para su correcto desempefio. Contiene una relacién
detallada de las atribuclones y tareas de los puestos de una empresa.

Nos dice el QUE-COMO Y PORQUE.

En el analisis ¥ descripcidn de puestos, se refiere
exclusivamente al puesto, sin importar la persona quien lo ocupe.

A través del Analisis y Descripcién de puestos, se satisface
diferentes tipos de requisitos:

- LEGALES
- SOCIALES

- EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

A.- REQUISITOS DE TIPO LEGAL:

La L. F. T. en su Articulo 26, Fraccién IIlI, establece que
deberad tenerse por escrito "el servicio que deba prestarse”, los que
se determinan con la mayor precisién posible. Por tal es importante
describir con detalle que funciones tiene el puesto.

Asi mismo, el Articulo 47, Fraccidén XI dice, que el patr6n 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. Mientras
me jor detallado se presente el contrato, menos problemas tendra 1la
empresa o su representado en exigirle al trabajador el desempefio de
un trabajo preestablecido.

(7) Arias Galicia Fernando. “Administracién de Recursos Humanos™. Pig. 177, edit. Trillas, México. Tercera edicién,
1985
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El Articulo 134, Fraccidén 1[IV, marca como obligacién de 1los
trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos.

B.- REQUISITOS DE TIPO SOCIAL

Si consideramos que el hombre pasa una gran parte de su vida en
el trabajo. Su trabajo realizado requerird que sea remunerado Yy
reconocido, para que el trabajador se sienta realizado con su
trabajo. Al determinar las actividades del puesto, sus
caracteristicas y requisitos podremos juzgar los intereses del
ocupante del puesto con su trabajo.

C.- REQUISITOS DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Para 1llegar a una autentica divisiéon de funciones y mayor
productividad, se requiere 1llegar a un estudio analitico de cada
puesto de una organizacibén y establecer cuales son las aptitudes que

debe tener cada persona para desarrollar de manera mads eficiente su
trabajo.

2.2 LOS BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

a).- EMPRESA

- Fija responsabilidades.
- Facilita la coordinacién.

- Evita la duplicidad de funciones.
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b).- SUPERVISOR

- Busca trabajadores mas aptos.
- Mejora la seleccidén de personal.

- Mejora la evaluacidén de puestos.

c).- TRABAJADOR

- Conoce lo que se debe hacer.
- Ver si lo que esta haciendo esta bien.

- Sefiala sus fallas y sus aciertos

2.3 DATOS QUE DEBE CONTENER UNA DESCRIPCION DE PUESTOS

- Datos generales del puesto para efectuar ubicacién.

- Objetivo del puesto.

- Organigrama.

- Dimensidédn del puesto (cuantificacidén de responsabilidades).
*Econ6omicos*Tecnologicos*Materiales*Humanos

- Perfil del puesto.

*Escolaridad*Experiencia*Habilidades*Caracteristicas
personales (edad, sexo, estado civil)

- Puestos bajo su responsabilidad directa.

- Tipo de supervisidén recibida.
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- Juntas y comités en los que participa.
- Relaciones del puesto (internas y externas).

- Responsabilidades especificas del puesto (diarias, peridédicas,
eventuales y porcentaje del tiempo dedicado a ellas).

2.4 USOS DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO

- Para el reclutamiento y la seleccidon del personal.
- Para la induccidén de personal de nuevo ingreso.

- Como base para el disefio de instrumentos de evaluacidédn del
desempefio.

- Para transferencias, ascensos y despidos.
- En el manejo de quejas y agravios.

- Con respecto a la seguridad, salud y retiro del empleado.

2.5 METODOS PARA ELABORAR UN ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1.- OBSERVACION DIRECTA
Un método muy wutilizado para 1los trabajos que requieren
operaciones manuales o aquellos que son repetitivos o rutinarios.

Este método, generalmente va acompafiado de una entrevista y
discusidén con el ocupante y su supervisor.

2.- CUESTIONARIO

El anllisis se efect@ia solicitando al personal que 1llene
cuestionarios. Este método es mhs econdbmico y prhctico, sobre todo

cuando se trata de un gran nimero de cargos similares y de naturaleza
burocratica.
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3.- ENTREVISTA

Es el método mas flexible y productivo. Cuando esta bien
estructurada, permite obtener informacién sobre los aspectos del
cargo.

También, es posible cruzar los datos obtenidos con ocupantes de
otros cargos similares y/o con supervisores.

4.-MIXTOS

Aqui se puede obtener el mejor resultado. Estos pueden ser
combinaciones de los anteriores métodos como:
- Cuestionarios y entrevistas al ocupante del cargo.
- Cuestionarios al ocupante, entrevista con el supervisor.
- Cuestionario y entrevista el supervisor.

- Observacién directa con el ocupante y entrevista con el
supervisor.

RECLUTAMIENTO

3.1 DEFINICION

Es un sistema de informacién mediante el cuadl la organizacién
divulga y ofrece al mercado de Recursos Humanos, oportunidades de
empleo.
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El reclutamiento parte de dos datos:

- Necesidades presentes.

- Necesidades futuras.
De recursos humanos en la organizacién.

Chiavenato define al Reclutamiento como "un conjunto de
procedimientos que tienen a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacién.
Badsicamente es un sistema de informacién, mediante el cual 1la

organizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos de
empleo que pretenden llenar". (8)

El reclutamiento de personal, por tanto, se entiende como el
proceso por medio del cual una organizacidén se da a la bGsqueda de

personas iddoneas que puedan ocupar puestos vacantes dentro de 1la
organizacién.

El objetivo del reclutamiento sera por consiguiente, el
allegarse de un namero adecuado de candidatos que posteriormente sean

capaces de facilitar el proceso de seleccién para llenar la vacante
solicitada.

3.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Para que el reclutamiento sea efectivo, es necesario identificar
las fuentes de recursos humanos que proporcionen el personal que
necesitamos, y concentrar nuestros esfuerzos en ellas.

-~ Disminuir tiempo de reclutamiento.

- Reducir costos.

- Aumentar la probabilidad de allegarse de candidatos viables.

(8) Chiavenato Idalberto. "Administracién de Recursos Humamos®. Pig. 173, edit. McGraw Hill, México, 1983,
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FUENTES EXTERNAS

A.- Anuncios en prensa
B.- Agencias de empleo.

Banco de datos.

c o
I

Instituciones educativas.

E.- Recomendaciones.

FUENTES INTERNAS

A.- Personas que forman parte de la organizacién para:
- Transferencia.

- Promocidn.

B.- Amistades del personal de la empresa.

3.3 VENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS

- Es mas econdmico.

- Es mas rapido.

- E1 candidato es confiable.

- Fuente de motivacibén para los empleados.

- Crea espiritu sano de competencia.
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3.4 DESVENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS

- Si no existe oportunidad de desarrollo dentro de la empresa,
existe frustracidén del personal.

- Puede generar conflictos de intereses.

- Riesgo de caer en subjetividad al evaluar el desempefio de una
amistad.

3.5 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

- Anuncios en puerta.
- Presentacibén de candidatos por los mismos empleados.
- Anuncios en peridédicos.

- Anuncios en radio

3.6 EL RECLUTAMIENTO EN LA PEQUERA EMPRESA

La manera mads comin de reclutar personal es pidiendo informacién
al propio personal, amigos, parientes y a la propia competencia. La
funcién de RECLUTAMIENTO, es llevada por el duefio a través de 1la
experiencia.

Se complementa el RECLUTAMIENTO pidiendo alguna referencia
generalmente personales y a veces comprobando las referencias. Esta
funcidén de comprobacidén la realiza una secretaria en la mayoria de
las veces.

Se observa una tendencia a confiar en las referencias personales
que dan los conocidos del duefio del negocio.
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Uno de los medios que utilizan para RECLUTAR PERSONAL, es el de
anuncios en puerta en un 55 % y recomendados 35 %.

Para RECLUTAR personal, se observdé que el 85 % pedia "hoja de
solicitud", "carta de recomendacién", ciertos requisitos minimos como
es secundaria terminada. (que de ese 8f %, el 56 % no comprueba si
terminé la secundaria o el estudio equivalente) (9)

(9) Anzola Rojas Servulo. "El comportamiento de la Pequedia Empresa em México®, phg. 77, ITESM "MONTERREY", 1986.
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EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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LA SELECCION

4.1 LA SELECCION DE PERSONAL

La seleccid6n es un proceso que lleva a la eleccidén de la persona
adecuada para el puesto adecuado, a un tiempo y costo adecuado.

El reclutamiento y 1la selecci6én, deben considerarse como dos
fases dentro de un mismo proceso.

Con el reclutamiento, nos atraemos, mediante técnicas a
candidatos que poseen los requisitos para ocupar puestos especificos
en la empresa, y con la seleccién vamos a elegir entre esos

candidatos a aquel que tenga mAs probabilidades de ajustarse al cargo
vacante.

4.2 DEFINICION

La SELECCION "es el proceso mediante el cual escogemos al HOMBRE
ADECUADO para el PUESTO ADECUADO con miras a mantener o aumentar 1la
eficiencia y el desempefio del personal”. (18)

Intenta solucionar los dos problemas basicos:

- La adecuacién del hombre al puesto.

- La eficiencia del hombre al puesto.
Es un proceso de comparacién entre:

- Los requisitos del puesto. (Anélisis y descripcidédn de puesto).

(18) Chiavenato Idalberto. "Administracién de Recursos Humanos®, pig. 281, edit. McGraw Hill, México, 1983.
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- Perfil de caracteristicas de 1los candidatos. (aplicacién de
técnicas de seleccién).

4.3 IMPORTANCIA DE LA SELECCION

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas
condiciones para aprender y trabajar, la seleccién podria
despreciarse.

Sin embargo, existen enormes diferencias individuales:

~ Fislicas

- Psicoldégicas: Temperamento, caracter, etc.

- Desempefio.

La seleccién trata de presuponer estas dos variables en los
candidatos reclutados:

- Tiempo de aprendizaje.

- Nivel de ejecucién.

4.4 TECNICAS DE SELECCION

1.- SOLICITUD O CURRICULUM VITAE

La solicitud de empleo, es un documento por medio del cual,
la empresa pretende obtener algunos datos necesarios y de interés que
le llevaran satisfactoriamente el proceso de selecciébn. Es asi como
s: obtienen datos de la persona, como estudios, trabajos anteriores,
etc.
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Para trabajos rutinarios y/o de bajo nivel, la pequefia empresa
solicita la Hoja de Solicitud para iniciar el proceso de SELECCION.

2.- SE REALIZA UNA ENTREVISTA INICIAL

Ver que reunan los requisitos minimos de acuerdo con las
politicas de la empresa. (*)

En la pequefia empresa, este paso lo realiza el duefio o el
encargado de contratar personal. Parte de preguntarle su nombre,
datos generales y referencias.

Es el método mas usual y confiable en la SELECCION.

3.- EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

Ver si el candidato posee los conocimientos que se
necesitan para el puesto.

4.- PRUEBAS PSICOMETRICAS

Miden aptitudes, habilidades e inteligencia.

5.- PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Miden intereses, frustraciones, motivacioéon (*)

Tanto los examenes y pruebas de los puntos anteriores 3, 4 y 5,
en la pequefia empresa no existen. Esto es en un 98 %. La pequefia
empresa no cuenta con dinero para pagar una persona que apligquen los
test, es un costo alto para una pequefia empresa.

(*) Ver bibliografia de la Investigacion del ITESM
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6.- ENTREVISTA PROFUNDA

Al igual que se menciona en el punto 5, en la pequefia
empresa, no existe una persona destinada al PERSONAL exclusivamente y
la entrevista profunda no se lleva bien dirigida o no se realiza.

7.- ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO Y VERIFICACION DE REFERENCIAS (*)

La verificacién de datos se da sé6lo en un 46 % y esta
funcién de verificar datos recae en la secretaria de la empresa, la
cual se limita a hablar por teléfono y saber del trabajo anterior de
la persona que solicita el puesto.

8.- EXAMEN FISICO (*)

Por razones de costo, el examen médico no se acostumbra en
la pequefia empresa.

9.- ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO VACANTE.

18.- CONTRATACION.

4.5 LA SELECCION Y LA PEQUERA EMPRESA

La Seleccidén de personal en la pequefia empresa no es llevada a
cabo de manera completa, y esto es por falta de conocimientos,
estructura o costo.

En la Selecci6n de personal en las pequefias empresas, se recurre

(*) Yer bibliografia de la Investigacion del ITESH
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a familiares o recomendados por los mismos empleados o amigos; este
punto es un problema o una ventaja segGn el caso. Ya que se puede
contar con una persona de la familia para el trabajo, al cual se le
tiene la confianza, pero la desventaja es que no sea la persona
adecuada al puesto.

La seleccidén en la pequefia empresa, obedece a la evaluacién que
hace el duefio de la empresa revisando sobre el trabajo a realizar, la
habilidad o capacidad que tenga el candidato.

Los estudiosos en administracién y pequefia empresa sefialan que

la funcidén mads empirica en la mayoria de las pequefias empresas es la
SELECCION DE PERSONAL.

NOTA: Me a tocado ver en pequefias empresas, donde primeramente
colocan un letrero enm el cristal o en la puerta solicitado personal.
Llega una persona, platica con el duefio o encargado 5 minutos y le
responde: "PRESENTATE MARANA".

4.5 LA CONTRATACION

El contrato de trabajo es una obligacién que nace por la Ley
Federal del Trabajo, Articulo 1

Existen diferentes tipos de contrato de trabajo. Ya sea en
contrato colectivo de trabajo y contrato individual. A la vez, puede
ser esta relacidén de trabajo a destajo, por tiempo determinado o
indeterminado. Para este caso, nos basaremos en el contrato para
tiempo indeterminado en una relacién de trabajo sin sindicato entre
trabajador y patrén.

La contratacién es sencilla. Ya la persona debidé haber
presentado una solicitud de empleo, ya paso la entrevista y la
observacidén. Ahora sigue la contratacién y ver su desempefio. Es
recomendable el hacerle un contrato por tiempo determinado a menos de
un mes para evaluar su desempefio y determinar si se le contrata de
planta.
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El contenido de un contrato de trabajo de esta naturaleza abarca
cuatro puntos:

1.- ENCABEZADO: Tipo de contrato y nombre de los comparecientes.

2.- DECLARACION DE LOS COMPARECIENTES.

3.- CLAUSULAS:

- LEGALES: Contenidas en el Articulo 25 de la Ley Federal
del Trabaljo

- ADMINISTRATIVAS

4.- FIRMAS (*)

5.1 LA INDUCCION

"Es la adaptacién del personal de nuevo ingreso a la empresa y
su puesto. Siendo los primeros recuerdos los que influyan en su
actividad”. (11)

"La induccidén es la primera imagen que tiene el empleado de la
empresa".

5.2 LA INDUCCION EN LA PEQUERA EMPRESA

La induccidén de personal en una pequefia empresa, tiene que ser
delegada a una persona que tenga a su cargo el personal de la empresa
o bien a la persona bajo el cual vaya a estar a su cargo.

(*) Seguido de la contratacibén se le da de alta en el IMSS y el SAR
como un requisito legal
(11) Apuntes de clase
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En el estudio de investigacién del ITESM (ver bibliografia), se
encontrd que sélo el 27.1 % de las pequefias empresas de la muestra,
realizaban la induccién en el personal. El programa de induccién que
se observé, fue el entrenar al trabajador sobre la marcha de su
trabajo. El resto, 72.9 %, carece de alguna forma de induccién de
personal, todo se centra en la manera como en el momento de tomar 1la

desicidén, lo haga el duefio de la empresa en quién recae bAsicamente
ésta funcién.

5.3 INDUCCION AL PUESTO (*)

1.- Presentar al empleado con su jefe inmediato.

2.- Explicarle en que consiste su trabajo.

3.- Mostrarle los sitios que requiere conocer.

4.- Sefialar a una persona que lo auxilie de manera temporal.

5.- Explicarle la situacién de su Area y organizacién.

5.4 INDUCCION A LA EMPRESA (*)

1.- Historia de la empresa y sus productos.
2.- Politicas generales de personal.

3.- Reglas de disciplina.

4.- Beneficios y prestaciones.

5.- Conocer fisicamente la empresa.

(12) Diplomado de Administracidn del ITESM, 1394 .
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CAPITULO 111



LA EMPRESA

(CASO PRACTICO)

1.1 LA EMPRESA

Datos generales de la empresa:

Esta empresa la llamaremos Comercial XY, dedicada al comercio en
el giro de distribuidor y compra-venta de calzado.

Caracteristicas de esta empresa en las diferentes Areas:

RECURSOS HUMANOS

- No existe un departamento de personal y el duefio delega esta
funcidén en la persona del contador.

- La familia trabaja dentro de la empresa.
- No se sigue un proceso de motivacidédn de personal.
- No existe manuales de procedimientos ni anadlisis de puesto.

- La contratacién se realiza por 1la buena apariencia de 1la
persona, no midiendo su capacidad a través de examenes.

- Ocupa personal entre las 20 y 35 personas. La Secofi sefiala
que pequefia empresa estad comprendida entre los 15 y 188 trabajadores.
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DIRECCION

- La toma de decisiones se centra en una sola persona que quiere
estar en todo al mismo tiempo.

- Existe duplicidad de funciones.

- Los gerentes y encargados pierden iniciativa por la actuacién
del duefio/director.

- Es operado y dirigido por el duefio.

FINANZAS

- E1 capital es de una persona.
- El1 crecimiento se deriva de la reinversién de utilidades.

- Las ventas corresponden a una pequefia empresa.

MERCADOTECNIA

- E1 radio de operacidén es local.

- Conoce las necesidades inmediatas del mercado.

El capital de esta empresa es 108 % mexicano. Esta empresa esta
ubicada en la regidén noroeste de México.

Su organizacidén estd formada por el siguiente personal:
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Existe wuna matriz y 5 sucursales, de los cuales el personal
promedio es de:

Vendedoras: 20
Encargado de tienda:5
Sub-gerencia:1
Gerente general:1
Contador:1

Director:1

Secretaria:1

De estas personas, 4 son de confianza, no existiendo sindicato.
El horario de trabajo es de lunes a sdbado de 9:06 a. m. a 7:00 p. m.
con dos horas para comer y domingos medio dia.

Los productos que se ofrecen a la venta son:

- Venta de articulos para calzado, tintes, limpiadores,
plantillas.

- Venta de articulos de piel, como son carteras y cinturones.

- Venta de todo tipo de calzado para toda la familia.

El mercado que se busca es de clase media.

1.2 HISTORIA DE LA SELECCION DE PERSONAL EN LA EMPRESA

La empresa nacidé bajo la direccién de una séla persona que era
quién seleccionaba, contrataba y quién despedia personal. Con el
tiempo, se sumaron mas empleados y fue necesario delegar esta funcién
en otra persona. Primeramente se le encomendé ésta 4rea a un gerente
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de la tienda. Pero al tiempo esta persona renuncié6 y se tuvo que

delegar esta funcidén a otra persona. Esta persona fue el contador de
la empresa.

La funcién que empezé a desempefiar la persona encargada de
personal y que actualmente prevalece es:

- Hacer la recoleccién de solicitud de empleos.

- Realizar la entrevista con la persona.

Hacer la seleccidén de personal.

- Someterla a prueba durante determinado tiempo.

Despido de personal.

Estas han sido 1las funciones que desempefia 1la funcidén de
personal en esta empresa.

(E1 porqué se decididé que fuera el contador?

Al hacer el contador la contratacién, este hacia al mismo tiempo
el registro del trabajador en el IMSS. No dejando pasar este punto
legal. Se considerd que seria conveniente delegar esta funcidén en
alguna persona con conocimientos en el a4rea de contratos de trabajo.

1.3 PROBLEMAS QUE SE HAN DETECTADO EN RECURSOS HUMANOS

Los problemas que se han presentado son debido a poca
informacién de como llevar un puesto de RECURSOS HUMANOS.

Problemas que existen en la seleccidén de personal:

- Se selecciona personal deficiente.
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- No se da la induccidén al puesto y la empresa.

- No se sabe 1llevar una comunicacién eficaz entre el nuevo
trabajador y la direccién.

- No existe la verificacidén de datos en la contratacién.

- La manera de evaluar al personal es superficial. Por su
apariencia y manera de ser.

- Fallas en el personal por no saber sus obligaciones y deberes.

- No existe descripcidén de los puestos.

Toda &esta serie de problemas son por un mal enfoque
administrativo en los recursos humanos, es decir, que la persona en
quién recae la funcidén de recursos humanos no tiene la capacitacién,
la autoridad suficiente para llevar este trabajo o que no sea la

persona adecuada para el puesto de SELECCION DE PERSONAL Y MANEJO DEL
MI SMO.

En esta empresa "COMERCIALIZADORA XY", 1la funcién de desempefia
la persona de recursos humanos (contador) se le considera buena.
Podemos decir que la seleccidén es adecuada, sin embargo al estarla
analizando es observable que la falta de atencidén y tiempo le impide
llevar el proceso de recursos humanos.

De ahi 1la importancia de tener una persona para la funcibébn de
personal. Para dedicarle tiempo y estudio a 1las necesidades de
empresa con su personal.

Se pensaria en contratar a una persona par esta funcién, pero
tiene inconvenientes tener una persona capacitada en personal por el
costo que representa. La empresa pequefia y mediana debe encaminar
primeramente su esfuerzo de personal a formar al personal que tiene
de base, ya que una persona con estudios de PERSONAL es un costo alto
para una pequefia empresa.

Se pudiera pensar en auxiliarse de un despacho de asesoria en
personal, que en algunos casos funciona con sueldo mensual fijo.

Estos puntos los veremos en el desarrollo de las hipdétesis.
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1.4 PROBLEMAS AL NO TENER UNA PERSONA ENFOCADA EN LA EMPRESA
COMERCIAL XY

- No existe una persona que se dedique al personal.

No hay alguien que se preocupe por problemas personales de
cada trabajador o que esté pendiente de su situacién de trabajo
diarlo.

- Se busca dar una capacitacién adecuada al personal, pero no se
sabe sl es la adecuada.

Es importante decir que en la empresa se hacen juntas
semanales con el fin de hacer una comunicacién efectiva.

- Se desconoce el nivel de educacién que tiene el personal y el
potencial que podrian dar.

En el punto de darles capacitacién, se hacen examenes Yy
platicas de ventas, sin embargo, la capacidad de conocimientos no
demuestran los estudios que cursaron con anterioridad. Existe un
deficiente nivel escolar, teniendo 1las personas la primaria y
secundaria terminada y no demostrandolo con sus conocimientos.

- No existe una consciencia general en la poblacién y en la
cultura de México del trabaljo.

1.5 RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA XY

a.- Si a una pequefia empresa se le presentaria un proceso de
SELECCION, RECLUTAMIENTO e INDUCCION, "me joraria al personal
contratado, aumentando la eficiencia, el compafierismo y productividad
en la empresa".

b.- Si en una pequefia empresa, el duefio delega la funcibén de
recursos humanos a una persona que este mAs allegado al personal y
esta persona cuente con conocimientos de selecciébn, reclutamiento e
induccién, "la rotacidén en la empresa llegaria al punto minimo".
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c.- Si una pequefia empresa contrata servicios externos para la
seleccién e inducciébn, pagando una cuota fija mensual, "la rotacién
llegaria al punto minimo"

Se busca delegar la funcién del personal o recursos humanos, ya
sea en el gerente o en otra persona.

El procedimiento de recursos humanos es el siguiente:

a.- Se presenta la vacante y se busca reclutar personal a través
de las fuentes internas de reclutamiento que es solicitando personal
para vendedoras de piso por medio de un anuncio de calle. Se le puede
pedir a las mismas empleadas del negocio si tienen alguna
recomendada. En algunos casos se recurre a fuentes externas como son
la bolsa de trabajo de CANACO y COPARMEX. Esta fuente se recurre en
porcentaje al nimero de empleados al afo en un 2 %.

b.- Continuando con el proceso de seleccidén, no se presenta
ninguna requisicién por escrito a 1la Persona encargada de personal.
Esta requisicién se hace de manera verbal. Acuden a la persona de

contratacién de personal (contador) y le llenan una solicitud de
trabajo.

c.- Se realiza una entrevista con 1la persona interesada en
trabajar.

d.- La persona encargada de personal, analiza todas las
solicitudes y se seleccionan.

e.- Se manda llamar para que se presente a trabajar. No se le
hace ningGn examen, ni se realiza la verificacién de datos.

f.- Se hace una pequefia induccién a la empresa, haciéndole ver
como es la organizacidén, el sueldo, dias de trabajo, direccién.

g.- Se realiza la induccién al puesto presenténdola a su jefe
Inmediato y este le dice sus obligaciones diarias.

h.- Se realiza la evaluacién, mediante la observacién.
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i.- Se le inscribe en el IMSS y el SAR.
Surge una pregunta en la empresa comercial XY:
cLa persona que selecciona personal, serd el adecuado?

Las personas que se seleccionen al estar realizando sus labores
demuestran que si son bien seleccionadas, pero se carece de
continuidad. Al no estar la persona que los selecciono, al pendiente
de su evolucién y desempefio en el trabajo, estos pierden interés y
falta de compromiso hacia la empresa.

En un AUTOANALISIS de la empresa, se consideré que existe un

factor que afecta a la relacidén laboral y al departamento de recursos
humanos en esta empresa.

EL FACTOR DE EDUCACION EN NUESTRA ORGANIZACION

No se tiene una cultura de organizacién en nuestra empresa, no
existe 1 tener las funciones escritas, los manuales y las politicas.

Por consiguiente, se va a desarrollar el ANALISIS DE PUESTOS de
esta empresa, y se va a desligar la funcién de personal al CONTADOR,
ya que le falta tiempo de atencién a esta &rea. Se instruirid a una
persona para que desempefie la funcidén que anteriormente venia
desempefiando el contador, en este caso se considerdé la SUB-GERENCIA,
para que realice la SELECCION e INDUCCION de PERSONAL.

Se designdé a este puesto para que sea el encargado de llevar las
funciones de personal por siguientes factores:

- La SUB-GERENCIA, es un Area que siempre estl en contacto con
direccidén y personal de venta.

- Es un puesto donde se tiene una visién de las operaciones de
la empresa.



- Al estar la persona encargada de este puesto, se sentiria
comprometido con los resultados y estaria dispuesto a dar resultados.

- Este puesto llevaria continuidad al proceso de SELECCION e
INDUCCION.

Con esta medida, se va a comprobar las hipbétesis, que si se
delega esta responsabilidad en wuna persona la cual se le va a
instruir en el proceso de seleccidén e induccidén de personal, mediante
una asesoria externa, a la vez va a ayudar a realizar los analisis de
puestos de la empresa. Asi, la persona, ademds de conocer los pasos a
seguir en un proceso de seleccib6bn e induccidén, va a estar involucrada
en los trabajos del personal, 1les va a dar tareas y los va a
supervisar, teniendo como objetivo llevar a cabo de manera eficiente

el proceso de seleccidén e induccidén y cumplir la meta de bajar la
rotacién de personal a # por mes.

1.6 FILOSOFIA DE LA EMPRESA

La empresa tiene como filosofia, cumplir con todos sus
compromisos morales y legales ante los clientes, proveedores, bancos,
gobierno y trabajadores.

FILOSOFIA DE LA EMPRESA CON SU PERSONAL

- Una de las metas de la empresa, es hacer crecer a las
personas que colaboran en la organizacioén.

- Aplicar formas existentes de motivacidén hacia 1los
trabajadores para el bien de la empresa y de todos los que la forman.

61



EL AMBIENTE DE TRABAJO EN LA EMPRESA

- Se debe mantener personal suficiente para cubrir
ausenclias.

- Tener modales hacia el trabajo.

Estar limpio el lugar de trabajo.

- Una colaboracién cordial y eficiente entre los encargados
y los trabajadores de piso.

- Atencidén a ordenes y sugerencias a través de una
comunicacién oportuna.

- Asegurar el cumplimiento de las normas de trabajo.

2.- ANALISIS DE PUESTOS

2.1 ENCARGADO DE VENTAS O VENDEDORES

1.- Objetivo del puesto: Realizar el mayor nGmero de ventas
posibles en el establecimiento, logrando la satisfaccién del cliente.
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Puesto superior inmediato: Sub-gerencia.

- Puesto de su jefe directo: Encargado de tienda.

Puestos bajo su mando: Ninguno.

- Se coordina con: El1 encargado de tienda y los demiAs vendedores
del establecimiento.

Namero de personas en el puesto: 260

o

.-~ DIMENSION DEL PUESTO

- Es responsable de la mercancia que muestra al cliente.

- Es responsable de muebles y equipo de 1la sala de venta,
respondiendo por los dafios que sufran estos por imprudencia.

- Es responsable de la mercancia que expone a la venta, hasta

por el valor total del mismo, ya sea por pérdida, mal acomodo del
calzado, maltrato o robo de la mercancia por los clientes.

2.- PERFIL DEL PUESTO

a.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Escolaridad: Primaria terminada.

- Conocimientos requeridos: Operaciones aritméticas, sacar
porcentajes.

- Caracteristicas: Sexo femenino, edad 18 a 25 afios

- Debe saber comunicarse, saber arreglarse sin llamar la
atencidén, tener personalidad y sentido de responsabilidad.

- La persona debe ser puntuval y honrada.
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b.- TIPOS DE DECISIONES A TOMAR

- La limpieza de las tiendas.
- Acomodar calzado.

- Arreglos y mejoras al aparador.

3.- TIPOS DE SUPERVISION

- Todos los dias debe presentarse ante la encargada de tienda
para checar horas de entrada y salida.

- Existe un manual de actividades a realizar diariamente.
- No existe una forma de reporte.

- Debe consultar con su Jjefe inmediato para descuentos,
devoluciones, cambios de mercancia, descansos.

- Debe estar constantemente supervisada.

4.- JUNTAS

- Todos los séabados se tiene 1la obligacion de asistir a las
juntas de la empresa.

5.- RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: Se relaciona con las encargadas de tienda y con la

sub-gerencia directamente, y en menor medida con gerencia general Yy
la direccion.
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EXTERNAS: Tiene relacién externa con los clientes que acuden al
establecimiento.

6.—- TAREAS Y ACTIVIDADES

Es responsable ante su encargado de tienda de la eficiente venta
de los productos, asi como del mantenimiento Yy limpieza de 1los
locales y aparadores, guardando las debidas normas Y politicas de
higiene y seguridad.

Inicia el dia a las nueve de la mafana. Busca en la hoja de
actividades de tarea de limpieza que le corresponda, que puede ser
desde limpiar y barrer pisos, limpiar bodegas, cristales o bafios. A
las diez de la mafiana, el establecimiento deberi estar completamente
limpio para esperar a recibir a los clientes. De diez de la mafiana a
siete de la noche se atienden clientes, se arreglan bodegas, se
decoran tiendas y aparadores segf(in sea el caso, y se realizan
actividades correspondientes a 1la operacién diaria, teniendo 1la
persona dos horas diarias para comer.

-]

.~ ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES

- Limpieza del local de trabajo: 18 %

- Venta de mostrador: 78 %
- Limpieza de bodegas: 5 %
- Empacar calzado: 2 %

- Encaminar calzado a las tiendas: 10 %

- Atender ordenes a los encargados: 3 %

b.- ACTIVIDADES PERIODICAS

- Asistir a juntas.
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- Acomodar aparadores.

- Acomodar bodegas.

c.- OTRAS ACTIVIDADES

- Ayudar al demaAs personal al desenvolvimiento dentro de la
empresa y procurar que entre todos se de la venta al cliente,

2.2 ENCARGADA DE TIENDA

1.- Objetivo del puesto: Realizar 1la operacidétn diaria de 1la
empresa, logrando mantener el orden, la eficiencia y la productividad
con los recursos con que se cuenten en el establecimiento.
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- Puesto superior inmediato de su jefe: Gerencia general.

- Puesto de su jefe inmediato: Su-gerencia.

- Puestos que dependen: Vendedores.

- Se coordina con: Las vendedoras, sub-gerencia y gerencia.

- NGmero de personas en el puesto: 5.

b.- DIMENSION DEL PUESTO

- Es responsable de la venta diaria del establecimiento.

= Es responsable de la mercancia en bodega del
establecimiento, asi como de las mermas.

- Es responsable del establecimiento y su seguridad.

- Es responsable de las fugas de agua, excesos de luz y
gastos excedidos de teléfono.

- Es responsable del personal a su mando.

2.- PERFIL DEL PUESTO

a.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS

= Escolaridad necesaria: Secundaria terminada 0
equivalente.

- Conocimientos técnicos: Manejo de calculadora, caja
registradora.

- Habilidad requerida: Manejo de personal y venta al
cliente.

- Caracteristicas: sexo femenino o masculino, edad de 28
afios en adelante.
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- Debe ser una persona con personalidad, con don de mando,
debe saber escuchar y tener iniciativa en su negocio al hacer las
cosas.

- Debe tener conocimiento del producto y del almacén.

- Debe tener iniciativa.

b.- TIPOS DE DECISIONES

- Tomar decisiones en dar descuentos al cliente, en un
maximo del 18 %.

- Tomar decisiones referente al personal que maneja en el
negocio. Horas de entrada y salida.

- Tomar decisiones referente al acomodo y cambios en la
exhibicién y bodega.

- Debe organizar su rutina diaria de trabajo y debe
organizar el trabajo del personal bajo su mando.

3.- TIPOS DE SUPERVISION

- Todos los dias debe hacer un reporte de ventas.
- Cada semana deber& hacer un reporte personal.

- Todos los dias debe reportarse a la matriz para abrir y cerrar
el negocio,.

- Las decisiones que tiene que consultar son en 1la aceptacidn de
cheques, devolucidén de dinero, promociones, despidos de personal.

- Debe haber una supervisién diaria de la sub-gerencia con el
encargado de la tienda, para detallar el plan de trabajo para el dia
0o semana.
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4.- JUNTAS EN LAS QUE PARTICIPA

- Debe participar en una junta semanal de toda la empresa.

5.- RELACIONES AL PUESTO

INTERNAS:

- Se relaciona con la sub-gerencia y los vendedores: Para

la operacién diaria del negocio, determinar exhibiciones, ver
faltantes, la atencidén a clientes.

- Con el gerente general: Para ver todo lo relacionado con
la venta y el establecimiento.

-= Con el director general: En la supervisién del negocio y
compras de mercancia.

EXTERNAS:

- Con los clientes que acuden al establecimiento.

6.— ACTIVIDADES Y TAREAS

Inicia la labor a las nueve de la mafiana, ordena y planea la
limpieza del establecimiento. A las diez de la mafiAna, deberéa tener
limpio el establecimiento para la clientela. En el transcurso de las
diez de la maifiana y las siete de la noche da trabajo a las vendedoras
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y supervisa el Area de ventas de su establecimiento. A las seis y
media de la tarde, realiza el conteo de ventas y efectita un reporte
diario de las mismas para entregarlo a contabilidad. A las siete de
la noche realiza el corte de cajas. Revisa diariamente la bodega para
ver que mercancia estad vendiéndose y cual no se vende. También esta
al pendiente del cobro en las cajas y de la satisfaccién del cliente.
Tiene que hacer un reporte semanal de la mercancia que observd se
vendié6 mhs réapido y que seria conveniente pedir y cual esta
vendiéndose mas lento y se debe promocionar.

a.- OBLIGACIONES DIARIAS

1.- Abrir y cerrar la negociacién: 2%

2.- Ordenar la limpieza constante de: 3 %

A% Sala de venta.

b.- Muebles.

c.- Aparadores.
d:~ Plao.
e.- Bafios.
.- Caja.

g.- Mostrador.

h.- Cristales y puertas.

i.- Bodega.
3.~ Dtros
3.- Checar 1la iluminacién adecuada en la sala de venta Yy

aparadores: 2 %
4.- Checar las condiciones de los anuncios luminosos: 2 %

5.- Mantenimiento de los aires acondicionados: 1 %
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6.- Mantener en presentacién la mercancia: 5 %

a.- El1 precio de venta en lugar visible.
b.- Evitar mercancia mal presentada en aparadores.

c.- Mantener en buenas condiciones los aparadores.

7.- Llevar registro de entradas y salidas de clientes: 25 %
8.- Checar entrada y salida de mercancia: 18 %
9.- Vigilar el empaque del producto: 2 %
10.- Checar que la caja cuente con: 3 %
a.- Notas de venta.

b.- Plumas.

c.- Reportes de venta.
d.- Material de demostracién.
11.- Vigilar que el personal dé 1la atencién adecuada a los

clientes: 20 %
a.- Salir a atenderlo.
b.- Dar informacién de precios y modelos.
c.- Invitarlo a entrar al establecimiento.
d.- Preguntar al cliente si encontrdé lo que buscaba.
12.- Supervisar que el personal se presente aseado y con ropa
adecuada para su trabajo: 1 %
13.- Controlar la disciplina del personal: 1 %

14.- Procurar que existan relaciones cordiales entre el
personal: 1 %

15.- Evitar desperdicios de luz, agua y teléfono: 2 %
16.- Hacer reportes de venta detallando la clave de la tienda,

la fecha y venta del dia: 2 %
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17.- Cotejar que el corte de caja sea bien realizado: 1 %
18.- Informar al cliente de las ofertas del dia: 5 %

19.- Evitar mermas de mercancias por robo, mal cobro, precios
equivocados y mercancia recibida en mal estado: 5 %

28.- Verificar que al cierre de la tienda, queden todas las
puertas bien cerradas y seguras: 2 %

21.- Checar que el encargado de bodega reciba bien la mercancia,

anote el control de la mercancia, sacar muestras de la mercancia que
llegd: 5 %

b.- OBLIGACIONES EVENTUALES

1.- Dar servicio constante a:
- Cajas registradoras.
- Puertas.

- Aires acondicionados.

Dando aviso a la gerencia.

2.- Checar las bodegas para evitar saldos y mercancia fuera
de temporada.

3.- Checar modelaje y surtido para ver que hace falta.

4.- Presentar el reporte de personal.

5.- Adiestrar al personal de nuevo ingreso.

6.- Reportar a compras la mercancia que se esta vendiendo.

7.- Reportar faltantes de papeleria.

8.- Checar precios, estilos y precio con la competencia.
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2.3 SUB-GERENCIA

1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Ser el coordinador de todas las tiendas y 1llevar una
comunicacion con los encargados de tienda, para lograr el
cumplimiento de los objetivos de la empresa.

75
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- Puesto de su jefe inmediato: Gerente general.
- Puesto superior inmediato a su jefe: Direccidén general.

- Puestos que dependen: Encargados de tienda y vendedores.

b.- DIMENSION DEL PUESTO

|

Es responsable de los gastos realizados por caja chica.

Es responsable de todas las ventas realizadas.

- Es responsable de 1los muebles e inventarios de las
tiendas.

- Es responsable de las relaciones entre todo el personal,
asi como del buen funcionamiento del mismo.

- Es responsable del control de llegada de mercancia.

2.- PERFIL DEL PUESTO

a.— CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Secundaria terminada con estudios de bachiller o
equivalente.

- Habilidad requerida: Manejo de personal en grupo,
asignacién de trabajo, criterio para manejar personal.

- Caracteristicas: Edad de 20 afios en adelante.

- La persona debe ser puntual, honrada, organizada y con
estilo de liderazgo.

- Debe tener conocimiento del personal, tiene que ser
altamente responsable en su trabajo, debe tomar decisiones que
envuelve la operacién del negocio.
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- Conocimiento del producto y almacén general.

b.- TIPO DE DECISIONES QUE DEBE TOMAR

- Asignacion de personal a cada negocio.

- Despido de personal de ventas.

- Promocidén de personal de ventas a encargada de tiendas.

- Todo lo referente al personal y el mejoramiento del

mismo, asi como de sistemas y métodos operativos en el Aarea de
ventas.

3.- PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

- Encargado de tienda: Tiene la funcién de la venta y atencién
al cliente en el establecimiento.

- Vendedores(as): Atiende la venta y la promueve, asi como la
limpieza y orden del negocio.

4.- TIPO DE SUPERVISION

- Debe presentar reportes diarios a contabilidad.

- Debe presentar un reporte semanal de las ventas efectuadas por
cada tienda y por cada encargada de ventas.

- Debe presentar reportes mensuales de entradas de mercancia.

Los tipos de decisiones que debe tomar son de promociones en
las tiendas, tomar decisiones acerca de clientes dificiles,
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devoluciones de mercancia, descuentos arriba del 186 %.

- Debe tomar decisiones del personal que labora en toda 1la
empresa.

- Tiene wuna supervisidén directa del director general para
obtener informacién de 1a operacién del negocio, retroalimentar
informacién de los productos que miAs se venden, los faltantes, los
que menos se venden. Tiene supervisidon directa de la gerencia general

para determinar los gastos diarios, la relacién de reportes de venta,
las entradas y salidas de mercancia, clientes y personal.

5.- TIPOS DE JUNTAS EN LAS QUE PARTICIPA

- Juntas semanales de la empresa.

6.- RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS:

- Con contador: Para tener relaci6n del personal, su
sueldo, prestaciones.

- Con los encargados de venta y tienda: Referente a las
ventas del establecimiento y desenvolvimiento del personal.

- Con . gerencia |y direcelbén: -Para llevar a -.cabo 1la
supervisidén y control de la empresa.
EXTERNAS:

- Con clientes.
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- Con personas que llegan a buscar a la persona de compras
o atender citas de gerencia o direcciédn.

- Con proveedores locales, para abastecimiento de servicios
como son papeleria, ferreteria, fletes.

T.- TAREAS Y ACTIVIDADES

Realiza las mismas actividades que la encargada de la tienda. Ya
que su ubicacidén esta en 1la matriz, en 1la venta al poGblico, Yy
desarrolla a la vez la funcidén de sub-gerencia. Se presenta a las
nueve de la mafiana y planea la tarea y trabajo del personal de su
tienda y da ordenes de planear actividades en las demas tiendas.
Lleva un control del personal de cada tienda a diario. A las doce del
medio dia, asigna personal a las tiendas para cubrir puestos. Revisa
diariamente las entradas y salidas de mercancia de la matriz. Ademas,
lleva el proceso de seleccidén e induccién de personal. Asigna
salarios semanales y presenta las juntas de vendedores. Otras
actividades adicionales a este puesto son:

DIARIAS:

- Checar horario del personal de venta.
- Cambio en los aparadores.

- Dar ordenes en cuanto al orden y limpieza de los
establecimientos y bodegas.

PERIODICAS:

- Coordinar juntas de ventas.
- Checar la llegada de mercancia con los pedidos.
- Controlar la salida de mercancia a otras tiendas.



1

Rotacidén de personal.

Cambios y despidos de personal.

Induccién al puesto de personal nuevo.

- Asignacién de salarios y pagos.

EVENTUALES:

- Cortes de caja.

- Promociones de mercancia.

I

Supervisién a los encargados de tienda.

- Llevar un archivo de personal.

2.4 SECRETARIA

1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar labores de oficina. Procesar informacién en los
registros asignados para cada proceso.
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Puesto superior o inmediato a su jefe: Direccién.
- Puesto de su jefe directo: Gerencia.

- Se coordina con: Gerencia y contador.

Namero de personas en el puesto: 1

b.- DIMENSION DEL PUESTO

- Es responsable de 1la informacidén recibida y procesada,
guardando discrecion.

- Es responsable de 1la documentacién recibida para ser
procesada.

- Es responsable de la papeleria asignada a su lugar de
trabajo.

- Es responsable del equipo y muebles de oficina.

2.- PERFIL DEL PUESTO

a.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Escolaridad: Secundaria terminada, con carrera técnica o
equivalente.

- Conocimientos requeridos: Manejo de maquina de escribir,
calculadora, teléfono y fax.

- Caracteristicas: Sexo femenino arriba de los 18 afios.

- Debe saber expresarse y comunicarse.
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3.- PUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD DIRECTA

= NINGUNO

4.- TIPO DE SUPERVISION

- Supervisidén directa de parte de 1la gerencia. Debe estar
supervisada constantemente.

5.— RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: Se relaciona con el director, gerencia, contador y
sub-gerencia.
DIRECCION: Para enviar documentacién que se le requiera.

GERENCIA: Supervision del trabajo diario.

CONTADOR: Transmitir la informacidn y documentacidon
requerida.

SUB-GERENCIA: En forma parcial. Para hacerle 1llegar 1la
informacidén que vaya destinada a la sub-gerencia y viceversa.

EXTERNAS: Proveedores y toda persona que envie informacién a la
empresa.
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6.- TAREA Y ACTIVIDADES

Es la persona que debe procesar la informacién externa e interna
de la empresa para hacerla saber a la gerencia y a la direccién. Asi
como procesar la informacidén para contabilidad.

a.- ACTIVIDADES DIARIAS Y CONSTANTES

30%

Limpieza de su oficina: 5 %

Contestar el teléfono: 16 %

Realizar reportes

diarios y pé6lizas para contabilidad:

Realizar pendientes de la gerencia: 16 %

Hacer cheques de proveedores: 20 %

Atencibén a cobradores: 186 %

Procesar informacidén para gerencia y direccidén como son
presupuestos, depbésitos, pagos y gastos: 15 %

b.- ACTIVIDADES PERIODICAS

I

Realizar cartas a

Mecanografiar las
Mecanografiar los

Mantener en orden

proveedores.

altas del seguro.
pagos e impuestos.

la documentacién de la empresa.
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2.5 CONTADOR

1.- OBJETIVO DEL PUESTO

Tener al dia la documentacidén legal y fiscal de la empresa,
asi como los balances y estados de resultados para la toma de
decisiones.
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- Puesto de su jefe inmediato: Director general.

Funciona como staff.

- NOmero de personas en el puesto: 1

b.- DIMENSION DEL PUESTO

- Es responsable de la informacidén contable v fiscal.

- El cumplimiento de los requisitos fiscales.

- Mantener actualizados los libros v balances.

- Es responsable de la contrataciéon v seleccion de personal
- Es responsable de los pagos de némina.

- Es responsable de aue los pagos de impuestos sean a
tiempo.

2.- PERFIL DEL PUESTO

2 Debe ser una persona con estudios de contabilidad v
experiencia practica minima de 2 anos.

- E1 sexo es indistinto.

I

Edad: arriba de 24 anos.

Estado civil: Indistinto.

- Estudios minimos: Carrera terminada de contabilidad v
actualizacién constante cada afo.



3.- TIPO DE SUPERVISION

Indirecta de parte de 1la gerencia, en cuanto a informacién

solicitada a pagos de impuestos, sueldos y salarios, primas vy
prestaciones, gastos mensuales, etc.

Y directa por parte de la direccibén, calificando la calidad de
trabajo realizado por el contador.

4.- RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS

- DIRECCION : Presenta los estados financieros y sus
conclusiones. Da a conocer la relacién de impuestos pagados.

- GERENCIA: Presenta los impuestos a pagar para realizar

los pagos, asi como los gastos realizados en el mes, las ventas
totales del mes.

- SUB-GERENCIA: Para recabar informacidén del personal que
se necesita en 1las tiendas, tener informados al personal de sus
vacaciones, sueldos y salarios y prestaciones.

- SECRETARIA: La secretaria le envia a contabilidad las
operaciones por pagos de cheques. Le envia informacibén en pélizas de
cheques, diarios e ingresos, a la vez, el contador le puede llegar a
corregir cuando realiza mal su trabajo de oficina. El contador le da

la relaciéon de pagos de impuestos a efectuar para llenar las formas Yy
los cheques de pagos de los mismos.



5.- TAREAS Y ACTIVIDADES

Es responsable de la informacidén contable, legal y fiscal, para
cumplimiento de 1las obligaciones fiscales y el mejor manejo de
informacidén para la toma de decisiones.

a.- TAREAS DIARIAS

- Lleva los registros contables.

- Mantiene informada a la direccién de 1los registros
contables.

- Revisa que las pbélizas estén bien realizadas.

b.- TAREAS PERIODICAS

- Presenta el monto a pagar de impuestos que llegan a ser,

pagos bimestrales, mensuvales o trimestrales como son IMSS, SAR, ISR,
BoY AL

- Verifica con la gerencia las operaciones realizadas en la
empresa.

- Elabora estados financieros mensuales.

- Realiza los pagos de sueldos y salarios.

- Da la relacién de las prestaciones de cada semana a los
empleados.

- Realiza la funcidon de reclutar personal.
- Realiza la funcidén de seleccionar y contratar personal.

- Mantiene actualizados los 1libros contables y registros
auxiliares de contabilidad.



c.- ACTIVIDADES EVENTUALES

- Realiza la declaracién anual.

- Esta presente en casos de auditoria.

2.6 GERENCIA

1.- Objetivo del puesto: Cuidar y administrar el funcionamiento
de la empresa. Para lograr los objetivos de la empresa y metas
planteadas.
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- Puesto de su jefe inmediato: Direccién.
- Puestos que dependen de él: Sub-gerencia y secretaria.

- NGmero de personas en el puesto: 1

b.- DIMENSION DEL PUESTO

Es responsable de las cuentas bancarias.
- Es responsable de los pagos a proveedores.

- Es responsable de documentacién e informacidén de 1la
empresa.

- Es responsable de la eficiencia y buen funcionamiento de
la administraci6én de la empresa y el logro de los objetivos.

2.- PERFIL DEL PUESTO

a.- CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Escolaridad: Estudios de administracién terminados en
cualquier area de administracién.

- Caracteristicas del puesto: Ser una persona honrada Yy
puntual.

- Sexo y estado civil indistinto
- Experiencia laboral de 2 afios minimo de trabajo en puesto
similar.

b.- TIPOS DE DECISIONES QUE DEBE TOMAR

- Manejo de cuentas bancarias.
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Expedicidén de cheques.

- Pagzos a proveedores.

Créditos bancarios.

- Toma de decisiones para el funcionamiento de la empresa.

3.- PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD DIRECTA

- Secretaria v sub-gerencia.

SECRETARIA: Recibe ordenes para procesar informacion.
revisar cuentas. realizar cartas v cheaques.

SUB-GERENCIA: Se le supervisa a la sub-gerencia en la
operacidén administrativa. como son el recibir mercancila. Lo0s
proveedores. acreedores.

4.- TIPOS DE SUPERVISION

- Cada semana deber& presentar un balance de ingresos vV egresos.
asi como presentar cada 15 dias un presupuesto de egresos al director
de la empresa.

- Debe tener contacto directo con el director. para establecer
si los objetivos se estan cumpliendo.

= Debe tener una supervision indirecta por parte de
contabilidad. para corregir errores en el proceso de inftormacilon
hacia contabilidad.
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5.- RELACIONES DEL PUESTO

- INTERNAS: Se relaciona con 1la sub-gerencia y con los
encargados de tienda principalmente. AdemaAs, tiene comunicacién
permanente don la direccidén y la secretaria.

- EXTERNAS: Se relaciona con proveedores y agentes externos que
influyen en la empresa, como son la Camara de Comercio, Bancos,
Serviclios de Asesoria, etc.

6.- TAREAS Y ACTIVIDADES

Es responsable de 1la administracién de 1la empresa, de 1la
disposicién y rentabilidad del dinero, caja y bancos de la empresa.
Todos 1los dias se presenta en la empresa y checa ventas diarias
contra depbésitos efectuados. Relaciona los ingresos y los egresos.
Revisa saldos bancarios y cuentas pendientes de pago, para tomar la
decisiéon de efectuar alglin pago. Después realiza los presupuestos y
coteja los anteriores con los balances. Acude a bancos a promover
créditos para la empresa.

a.- ACTIVIDADES DIARIAS

Revisa saldos bancarios: 5 %

Relaciona los ingresos y los egresos: 5 %
- Revisa los depésitos: 16 %

- Ordena la expedicib6bn y preparacibébn de pagos a proveedores
y los supervisa: 10 %

- Revisa pendientes de la direccidén: 38 %
- Relaciones externas: 16 %
- Relaciona documentacién y preparacibén de informes: 16 %
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- Supervisa el buen funcionamiento del personal y la sub-
gerencia y encargados de tienda: 28 %

b.- ACTIVIDADES PERIODICAS

- Acude a los bancos a tramitar créditos.
- Reporta fallas a la direccidn.

- Prepara reportes y presupuestos.

c.- OTROS

- Asiste a Jjuntas <con el demAs personal y presenta
observaciones a la sub-gerencia y a los encargados de tienda.

2.7 DIRECCION

1.- Objetivo del puesto:

Llevar a la empresa al cumplimiento de sus objetivos,
dirigiendo 1las actividades y operaciones de 1las personas de la
empresa y delegando autoridad y responsabilidad de funciones que
sienta la necesidad de darle.
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b.- DIMENSION DEL PUESTO

- Es responsable legal de todas las obligaciones contraidas
de la empresa como son: hacienda, hipotecas, etc.

- Es responsable ante 1los bancos de 1las obligaciones
contraidas con ellos.

- Es responsable de los compromisos hacia los proveedores.

2.- PUESTOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

- GERENCIA: Supervisa que la informacién sea correcta y en buen
estado. Detalla la situacién financiera de 1la empresa y los
presupuestos planteados.

- SUB-GERENCIA: Supervisa 1la operacién diaria de venta del
negocio, detalla todos los dias el plan de trabajo en ventas.

- CONTABILIDAD: Supervisa el buen funcionamiento legal y

contable.

3.- RELACIONES DEL PUESTO

INTERNAS: Con todo el personal de la empresa.

EXTERNAS:

-~ BANCOS: Para facilitar las operaciones crediticias entre
el banco y la empresa. Asi como conseguir mediante relaciones mejores
opciones bancarias.
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- GOBIERNO: Para facilitar las operaciones legales entre eﬁ;

gobierno y la empresa. g;
i

- ASESORES DE EMPRESAS: Para generar ideas que ayuden algd
desenvolvimiento de la empresa. =

- PROVEEDORES: Para obtener mejores beneficios de los
proveedores, lograr una conveniencia equitativa de trabajo. A razb@%
del trato con el proveedor, se obtienen mejores condiciones de comprd{>
para la empresa, con lo cual se puede beneficiar el consumidor final.t5

YNVORIAIY

4.- ACTIVIDADES Y TAREAS

Su labor consiste en coordinar los esfuerzos del personal de la
empresa para lograr los objetivos de la empresa. Asi como wuna

supervisién constante a los puntos de venta para corregir fallas y
dar alternativas y soluciones.

a.- ACTIVIDADES DIARIAS

- Planea, dirige, organiza y controla las actividades de la
empresa.

- Decide 1las alternativas y soluciones para el buen
funcionamiento de la empresa. Cuando asi lo requiera que tome la
decision.

- Supervisa el funcionamiento administrativo de la empresa.

b.- ACTIVIDADES PERIODICAS

- Determina las politicas de funcionamiento de la empresa.

- Aprueba presupuestos de egresos.
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- Realiza las demas funciones para el buen funcionamiento
de la empresa.

- Maneja las juntas administrativas de la empresa.

- Realiza compras y convenios con los proveedores.

c.- OTRAS ACTIVIDADES

- Acude a ferias y exposiciones de calzado 2 veces por afo.
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CAPITULO 1V



MANUAL DE INDUCCION PARA EMPLEADOS DE
LA EMPRESA COMERCIAL XY

INTRODUCCION

Se ha elaborado este manual con el fin de facilitar el adaptarse
los nuevos trabajadores a una empresa. Asi como 1los nuevos
conocimientos que deberan adquirir y donde adquirirlos.

Este manual, debera estudiarse detenidamente hasta ser
comprendido en su totalidad. Cualquier duda al respecto a este
manual, podra (deber&d) ser contestado por la persona encargada del
personal de la empresa comercial XY. (Contador).

BIENVENIDA

El personal de comercial XY, te da 1la bienvenida, con 1la
seguridad de que vas a trabajar en forma agradable y convivir en un
circulo de amistad.

EL CALZADO EN LA HISTORIA

Los primeros zapatos en México, se llamaban cactli o cacles.
Eran de media suela de donde salian una correa por los dedos hasta
los tobillos y el talén lo tenian adornado. Estaban elaborados de
cuero de tigre y la suela de cuero de ciervo.
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Desde ese tiempo a la fecha, se han creado innumerables tipos de
calzado, teniendo su estilo propio el calzado para los pies de 1los
mexicanos.

A mediados del presente siglo, se descubrié en México que 1la
gran parte de la poblacién del pais que usaba calzado, presentaba
callosidades en los pies. Las investigaciones realizadas dieron por
resultado que 1las hormas de los zapatos que se fabricaban, estaban
hechos para los pies de otros paises. Eran moldes comprados en el
extranjero o copiados, por 1lo que el pies era o es de otra
configuracién y requeria de una horma especial para hacer 1los

zapatos, por 1lo que se formé la primera horma para los pies
mexicanos.

+DONDE SE ELABORA EL CALZADO?

Dentro de 1la gran variedad de calzado que se encuentra
actualmente en México, existen tres centros importantes de
fabricacibén de calzado.

En Guadalajara, se fabrica principalmente el calzado de dama, se
dice que domina Guadalajara este tipo de calzado por que la mayoria

de sus habitantes son mujeres y son muy detallistas en 1la
elaboracion.

En Leén, Guanajuato, se fabrica el calzado de caballeros vy
nifnos.

En México, D. F., se fabrica el calzado deportivo y casual.

EL ARTE DE VENDER

El arte de la venta del producto, debe estar formado por los
cimientos del conocimiento del producto. Si el vendedor conoce las
ventajas del producto, usos y limitaciones, puede educar al cliente y
enfrentarse con éxito. El1 corazén de 1la venta personal es la
presentacién de la venta al cliente en prospecto. En este punto
crucial, la venta se gana o se pierde.
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16 ERRORES AL VENDER

1.- Debilidad del trato inicial.

Para corregir este punto, se tiene que saludar amablemente
al cliente, presentarle otras opciones de venta, ademds de la pedida.

2.- Descuido en el arreglo personal.
3.- Desconocimiento del inventario.
Hay que procurar mantener al tanto al personal de 1los
cambios de mercancia.
4.- Desconocimiento del producto.

5.- Desconocimiento de la moda.

6.- Falta de habilidad para tomar medidas.

7.- Falta de promocidén de accesorios.
8§.- Debilidad al cerrar la venta.
9.- Falta de vender sugerencias.

Como decir este color le combina bien con tal color.
18.- Falta de servicio.

Hay que invitarlo a regresar, invitarlo a que utilice el
estacionamiento, etc.
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LOS PASOS EN LA VENTA

1.- Dar la cara al cliente y preguntarle que se le ofrece.

2.- Mostrarle los diferentes estilos que el pidié y otros mas.

3.- Seguir atendiéndolo contestando todas sus preguntas.

4.- Preguntarle cual le gusto mas y si piensa llevarselo.

5.- Invitarlo a que pase a la caja a pagar y si desea otra cosa.

6.- Preguntarle como va a pagar, con tarjeta de crédito o
efectivo.

7.- Empacar el calzado y sellarle la caja y fecharla.

8.- Despedir al cliente e invitelo a regresar, ofrezcale otros

servicios, como estacionamiento, venta de plantillas y cremas.
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LA EMPRESA Y SU FUNCION

.Que es una empresa? Una empresa, es una organizacién de
personas que se reunen para lograr juntos un fin social, econémico e
individual juntos.

En esta empresa, la funcién principal esti4 en desarrollar a los
miembros que la integren proporcionadndole buenos salarios y
prestaciones, dandoles capacitaciones y planes de trabajo para su
desarrollo individual.

COSAS QUE NO SE DEBEN HACER EN ESTA EMPRESA

- Leer revistas en el lugar de trabajo.
- Rayar las paredes y los armazones.

- Fumar dentro de la empresa.

- Gritar dentro de la empresa.

- Faltas al orden.

- Vestir en forma desarreglada.

= Andar sin calzado para la venta, es decir, no zapatos viejos y
mal aseado.

- Atender visitas.

- Jugar con los demads trabajadores.

- Faltar a su trabajo sin permiso del encargado.

- Comer dentro de la bodega y delante de los clientes.

- Ser inpuntual.
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DERECHOS DEL TRABAJADOR

Los derechos del trabajador, se lo haran saber el encargado de
personal y se le dard una tarjeta haciéndole la descripcibén de su

sueldo, pago del dia de descanso, cuanto ganaria si trabaja el
domingo, etc.

El trabajador, al entrar a esta empresa tiene tres dias de
prueba para demostrar que realmente es eficiente en su trabajo. De
ser asi, se le hace un contrato por un mes para tener la certeza de
que trabaja en forma correcta. Al cumplir el mes, al trabajador se le
hace un contrato formal donde consta que ya pertenece a la
organizacib6bn de esta empresa.

El trabajador al estar laborando con la empresa, se le da de
alta en seguro social. Para pedir informacidén, puede preguntarle a su
jefe inmediato. Del mismo modo, se le inscribe en el INFONAVIT.

El pago de sueldo es de salario minimo mas una gratificaciodn
semanal si llegé temprano y si asistidé al trabajo todos los dias. Y
ademds de llevar comisiones sobre ventas. Para esto, debe consultar a
su jefe inmediato.

.QUE ES EL SEGURO SOCIAL O IMSS?

El seguro social es un organismo creado para atender las
necesidades de salud de los trabajadores. Todas las empresas estan
obligadas a asegurar a sus trabajadores, con el cual el trabajador al
presentarsele una enfermedad, podrd acudir al seguro al Seguro previa
cita para que lo atiendan.

Al hacerle un contrato de planta se darid de alta en el seguro.
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4QUE ES EL INFONAVIT?

El Infonavit, es una aportacién que hacen las empresas por sus
trabajadores, para crear un fondo el cual se destina a hacer casas y
habitaciones para los trabajadores necesitados. Todos los
trabajadores est&n inscritos en éste organismo tengan o no tengan
casa del INFONAVIT. Si desean mas informacién al respecto,
preglnteselo al gerente.

+QUE ES EL SAR?

Al contratar al trabajador, se le abririd una cuenta (si es que
ha trabajado por primera vez) en el banco. Y se realizaran
aportaciones que le ayudaran en un futuro par su retiro.
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POLITICAS DEL PERSONAL

PRIMERA.- Se conviene expresamente que la hora de entrada ser& a las
9:90 a. m. y la salida a comer serh a las 12:00 p. m. y 14:00 p. m.,
volviendo a sus labores a las 14:88 p. m. y 16:88 p. m. A todos los
trabajadores se les dard en ese periodo de tiempo dos horas para que
tomen sus alimentos y su hora de salida sera a las 19:60 p. m.

SEGUNDA.- Se conviene expresamente en que habrd wun periodo de
tolerancia de diez minutos para la hora de entrada al trabajo en la
mafiana OGnicamente y que cualquier retardo posterior a dicho termino
se considerara como falta injustificada para todos 1los efectos
legales que haya lugar.

TERCERA.- Los trabajadores deberan iIniciar sus 1labores a 1la hora

sefialada precisamente en el departamento que le corresponda o se le
asigne.

CUARTA.- Todos los dias se efectuarid limpieza general en las salas de
venta, bodegas, operadores y pasillos.

QUINTA.- El1 dia de pago serd los lunes a las 18:36 p. m. en 1la
oficina administrativa de la empresa.

SEXTA.- Los trabajadores de la empresa se obligan a wutilizar el
uniforme durante el tiempo en que presten sus servicios a la empresa.

SEPTIMA. - Es obligatorio para los trabajadores presentarse
uniformados y aseados.

OCTAVA.- La empresa se obliga a prestar a sus trabajadores 1los
primeros auxilios que sean necesarios.
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NOVENA.- Queda prohibido a 1los trabaijadores desempenar tareas
peligrosas e insaludables.

DECIMA.- Queda prohibido a 1los trabajadores presentarse con aliento
alcohélico, fumar o bajo la influencia de algan narcotico. salvo aue
exista prescripcidén médica. ademis de portar armas de cualquier clase
durante las horas de trabaio.

DECIMA PRIMERA.- Se prohibe suspender 1las labores sin autorizacién
del patrén o ausentarse sin la autorizacidédn de su jefe inmediato
superior.

DECIMA SEGUNDA.- Se prohibe a los trabajadores cualquier propaganda
durante las horas de trabajo dentro de la empresa.

DECIMA TERCERA.- Se prohibe a 1los trabajadores usar aGtiles v
herramientas de la empresa para usos particulares salvo permiso del
patrén.

DECIMA CUARTA.- Las sanciones por falta injustificada seran las
siguientes:

= Por la primera falta injustificada, suspensién de tres dias de
labores sin 2oze de sueldo.

- Por la segunda falta injustificada. suspensién de una semana
sin goze de sueldo.

- Por 1la tercera falta injustificada. se le rescindira sus
labores sin responsabilidad alguna para la empresa.

DECIMO QUINTA.- Son obligaciones de los trabajadores:
1.- Cumplir con las disposiciones de la Lev Federal del Trabaijo.

2.- Desempefiar sus labores bajo una direccién.
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3.- Dar aviso de inmediato de las causas justificadas que le
impiden asistir a su trabaijo.

4.- Prestar auxilio en cualquier tiempo en caso de siniestros.

$5.- Comunicar a 1la administracién las deficiencias en el
trabajo.
6.~ Guardar 1los secretos que conozca, asi como asuntos

administrativos en perjuicio de la empresa.

7.- E1 trabajador gozar& de un dia de descanso.

DECIMA SEXTA.- Son obligaciones de la empresa:

1.- Pagar a los trabajadores los salarios pactados.
2.- Guardar la consideraciéon hacia los trabajadores.

3.- Organizar cursos de capacitacién.
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CONCLUSIONES

1.- LAS HIPOTESIS

a.- Si a wuna pequefia empresa se le presentara un proceso de
SELECCION, RECLUTAMIENTO e INDUCCION, ayudaria a mejorar al personal
contratado, aumentando la eficiencia, el compafier i smo y la

productividad.

En la empresa comercial XY, no se contaba con un proceso de
reclutamiento, seleccién e induccidén. Todo se realizaba segin la
aptitud del contador para desarrollar esa funcién.

En 1la empresa comercial XY, se desarrollo el proceso de
seleccl6én, reclutamiento e induccién, dando buenos resultados el
proceso.

b.- Si a una pequefia empresa, se delega la funcién de personal a una
persona que esté lo mas allegado al personal y esta persona cuenta
con conocimientos de reclutamiento, seleccibn i inducciébn, la
rotacién seria minima.

En efecto, al delegarle a una persona la funcién de personal,
ésta se sentiria comprometida con los resultados. A la vez, se esta
pendiente de las necesidades del personal, cuales son sus
inconformidades y como se pueden resolver.

En la empresa comercial XY, se delegdé la funciébn a una persona
que no tenia conocimientos de un proceso de seleccidén, reclutamiento
e induccibén. Se desarrolld el proceso y se le instruydé en el area de
personal.

Se decididé que fuera la sub-gerencia por ser la persona que
tiene mayor relaciém con el personal de la empresa, es considerada
como un comunicador entre el personal de ventas y la administracién.
Ademés, aparte de la gerencia y la direccibén, es la que tiene mayor
conocimiento de la empresa.
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Un inconveniente, es la preparacid6n de la persona, ya que conoce

la empresa y sus funciones, pero no tiene conocimientos de seleccién,
reclutamiento e induccién.

c.- Si una pequefia empresa contrata servicios externos para realizar
la seleccidén, reclutamiento e induccién, la rotacidon disminuiria.

Esta hipotesis, la dejé pendiente. Ya que en la localidad donde
esta establecida comercial XY, no existe este tipo de servicios
externos profesionales y seguros.

Se comprueba 1la primera hipbétesis Jjunto con la segunda. Para
lograr los resultados obtenidos se tuvo que combinar las primeras dos
hipoétesis, eliminando la tercera.

Sin embargo, si se desarrolla sb6lo la primera, probablemente no
diera el resultado obtenido, ya que no se tiene la opcidn de delegar
la funcién de personal, y por consiguiente, la tendria que seguir
realizando el contador. No dandole el tiempo necesarios para el buen
desempefio de esta funciodn.

Por otro lado, si sé6lo se desarrolla la segunda hipbétesis en
delegar la funcidén de personal, sin tener a una persona capacitada
para el puesto tampoco desarrollaria bien su puesto.

Por tal, llegué a una HIPOTESIS FINAL:

"Si a una pequefia empresa se le presenta un procedimiento de
seleccidén, reclutamiento e induccidén de personal y esta empresa
delega la funcién de personal en una persona lo mas allegado posible
al personal, capacitandolo en el area y su funcién, la rotacidén seré
minima, dando como resultado mayor compafier ismo, eficiencia y
productividad en la empresa”.

2.—- COMPROBACION REAL DE HIPOTESIS

Al estar desarrollando el trabajo de TESIS, se aplicd la idea de
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delegar la funci6én de personal en una persona que esté allegada al
personal mhs directamente. Para esto se instruyé a la sub-gerencia

para que desarrollara este puesto. Los resultados fueron 1los
siguientes:

Al estar al mando de la funcién de personal y estar la persona
en la seleccién e induccién del puesto, la rotaci6én de personal ha
sido minimo: del #.5 % al mes. Es decir, una persona cada dos meses.

Ademas, se siente 1la empresa mas integrada y con mejores
resultados de eficiencia.

Las razones de estos resultados pueden ser:

- Se involucrdé al personal en cumplir un objetivo.

- Se delegé una funcidén a una persona que puede darse cuenta de
las necesidades de personal en la empresa.

- Al delegarse esta funcibén, con autoridad y responsabilidad, 1la
persona que ocupa esta funcién mantiene una comunicacién mas activa
entre los miembros de la empresa. Entre la gerencia, director y los
encargados de tienda y vendedores.

La hipbétesis se comprueba al ver los resultados ¥ con lo cual
puedo afirmar que si delegé la funcién de personal mediante una
instruccién sobre el procedimiento de seleccién e induccién. La
rotacién sera minimo y la eficiencia e integracidn seria
satisfactorio.

La funcién de personal en la pequefia empresa, se sintetiza en
solicitar al personal, contratarlo y ponerlo a trabajar, dejando en
blanco la seleccién e induccién.

Como la pequefia empresa se envuelve en los familiar, al familia
ayuda al duefio en poner en marcha el negocio y los costos de
operacién en cuanto a sueldos y salarios son bajos. A la vez, existe
armonia y disposicién a trabajar. A medida que va creciendo 1la
empresa, se siente la necesidad de contratar personal fuera de la

familia, y es cuando se carece de un procedimiento para seleccién e
induccibn.

114



El pensar en tener un proceso ideal de seleccién e induccién,
seria al contar con una persona que dedique al 168 % a esta Aarea y
funci6n. Sin embargo, ya comentamos que para una pequefia empresa,
esto es muy costoso y por consiguiente se delega esta funcidén en otra
persona. Claro esta, que el delegar esta funcién en wuna persona
pudiera ser un fracaso, si la persona no tiene 1la capacidad y el
caracter para llevar una actividad de este tipo.

A medida que una pequefia empresa va creciendo, va a tener que
delegar ms funciones y probablemente 1llegue un dia en que su
organizacién desarrolle un departamento de recursos humanos, por el
tamafio de la empresa y por lo cual pueda ser costeable.

Actualmente, las pequefias empresas representan el 98 % de los
establecimientos en el pais y, se emplean cerca del 86 % del personal
ocupado. En ventas totales a nivel nacional, el sector comercial de

las pequefias empresas, participdé con el 17.8 % y las de servicio con
el 31.7 %.

El 99 % de estas pequefias empresas se dedica al comercio al
detalle y la estructura familiar en su direccién corresponde a un 85
% con un sbélo propietario pero constituido como sociedad anénima,
siendo este tipo de sociedad 1la mas recurrida por las pequefias
empresas pero s6lamente para aspectos legales.

En relacién al empleo, la mano de obra de un operario se redujo

del 71.8 % al 64.8 % y el empleado técnico aumenté en un 8 % y el
administrativo en un 6 %.

Este trabajo, ha sido de gran ayuda para mi. Al desarrollar un
sistema para seleccionar personal en una empresa comercial y con esto
evitar en alguna medida la alta rotacién de personal y cumplir con el
objetivo de mi carrera de Licenciado en Administracién de Finanzas,
el de buscar un objetivo social. Y creo que ese objetivo social esta
primeramente en satisfacer de trabajo agradable y eficiente a las
empresas mediante la buena SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL.

De igual forma, siento que es de gran ayuda para toda empresa
por pequefia que sea, para formar parte de un sistema de SELECCION E

INDUCCION de personal y crear una cultura de Organizacién en toda
empresa.
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