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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo de investigacion es el evaluar la necesidad de un
departamento de Recursos Humanos en la empresa “IM”. En el siglo XXI el desarrollo
del capital intelectual se vuelve la base en las organizaciones dejando en segundo lugar al
capital financiero. Las empresas exitosas hoy en dia apuestan por el capital intelectual con
la finalidad de mejorar su ventaja competitiva considerando al recurso humano como un
activo poderoso dotado de inteligencia y creatividad. Este estudio, desarrollado como
investigacion cualitativa y recolectando informacion documental y de campo, analiza las
funciones mas importantes del departamento de Recursos Humanos, entre éstas funciones
se encuentran la descripcion y analisis de cargos, reclutamiento, seleccion, induccion,
capacitacion y desarrollo, evaluacién del desempefio humano, administracion de sueldos
y planes de beneficios sociales, higiene y seguridad en el trabajo y sistema de informacion
de Recursos Humanos. La metodologia consistio en el desarrollo de entrevistas
semiestructuradas como técnica exploratoria de recoleccion de informacién, aplicadas a 6
empleados de la empresa y a 3 expertos en el tema de Recursos Humanos. Los resultados
realizados en las investigaciones y las entrevistas demostraron que si es necesario
implementar un departamento de Recursos Humanos en la empresa “IM”. Un
departamento que vele por los intereses tanto de los empleados como de la empresa. Se
concluyd que la falta de administracion del recurso humano ha provocado un gran
descontento y desmotivacidn entre los integrantes de la misma.

(Palabras clave: Recursos Humanos, capital intelectual, departamento)
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SUMMARY

The objective of the present investigation project is to evaluate the need of a Human
Resources department in “IM”. In the XXI century, the development of the intellectual
capital is becoming the base of the organizations, leaving the financial capital in second
place. Nowadays, the successful companies bet for the intellectual capital with the purpose
of creating a competitive advantage considering the human resource as a powerful active
with intelligence and creativity. The project was developed as a qualitative investigation
gathering documental and field information, analyzing the most important functions of the
Human Resources department: job analysis & description, recruitment, selection,
induction, training & development, performance evaluation, environmental, health &
safety, remunerations and HR information system. The methodology consisted in the
development of semi-structured interviews as an exploratory technique of information
collection, applied to 6 employees of the company and to 3 experts in the subject of Human
Resources. The result of the investigation and the interviews proved that it is necessary to
implement a Human Resources department in “IM”, a department that looks after the
interests of both employees and company. The lack of administration of the human
resource in the company has caused discontent and dismay among it’s members.

(Key words: Human Resources, intellectual capital, department)
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1. INTRODUCCION
Segun Chiavenato (2007), la Administracién de Recursos Humanos surgié a principios
del siglo XX debido al crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales. Esta
aparece como consecuencia del fuerte impacto de la Revolucion Industrial; el primer
nombre que recibio fue Relaciones Industriales y actuaba como mediadora entre las
organizaciones y las personas para disminuir los conflictos entre los objetivos
organizacionales y los objetivos individuales de las personas, hasta entonces considerados

como incompatibles o irreconciliables.

La administracion de Recursos Humanos sigui6 evolucionando hasta llegar a lo que
es hoy en dia. Alrededor de la década de 1950, se le Ilamé administracion de personal. Ya
no se trataba sélo de mediar en las desavenencias y de disminuir los conflictos, sino de
administrar personas de acuerdo con la legislacién laboral vigente y administrar los

conflictos que surgian continuamente.

Un poco después, alrededor de la década de 1960, el concepto sufrid un nuevo
cambio. Poco a poco la legislacion laboral se volvio obsoleta, mientras que los desafios
de las organizaciones crecian desproporcionadamente. En esta década las personas fueron
consideradas como los recursos fundamentales para el éxito organizacional; como los

unicos recursos Vvivos e inteligentes en las organizaciones para hacer frente a los desafios.

A partir de la década de 1970, surgi6 el concepto de Administracion de Recursos
Humanos (denominada ARH de ahora en adelante). En esta década aun persistia la idea

de ver a las personas como recursos productivos 0 meros agentes pasivos cuyas
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actividades deben ser planeadas y controladas a partir de las necesidades de la
organizacion. La ARH ya abarcaba todos los procesos de administracion de personal que
se conocen ahora, sin embargo, partia del principio de que las personas debian ser

administradas por la organizacion o por un area central de ARH.

En el mundo tan cambiante en el que se vive hoy en dia (globalizacion de la
economia, fuerte competitividad en el mundo de los negocios, cambios répidos e
imprevisibles y el dinamismo del ambiente), las organizaciones que tienen éxito ya no
administran recursos humanos ni tampoco administran a las personas, ahora administran
con las personas. Eso significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de
inteligencia y creatividad, de iniciativa y decision, de habilidades y competencias, y no
solo de capacidades manuales, fisicas o artesanales. Hoy en dia, las personas no son
recursos que la organizacion consume y utiliza, y que producen costos sino al contrario,
las personas constituyen un poderoso activo que impulsa la creatividad organizacional, de
la misma manera que lo hacen el mercado o la tecnologia. Hoy en dia las personas son

consideradas como socios y N0 COmMo recursos.

En este nuevo concepto resaltan tres aspectos importantes:

a) Las personas son diferentes entre si, estan dotadas de una personalidad propia,
tienen una historia, conocimientos, destrezas, habilidades y competencias
indispensables para la administracion de los recursos organizacionales. Las
diferencias individuales deben ser aprovechadas y no eliminadas o estandarizadas

ni homogeneizadas. Las personas ya no deben ser consideradas como meros
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recursos de la organizacion sino como seres dotados de inteligencia y creatividad,
de iniciativa y decision, de habilidades y competencias.

b) Las personas poseen un don de crecimiento y de desarrollo personal, son los
impulsores de la organizacion, dotandola de inteligencia, talento y aprendizaje
indispensables para su constante renovacion y competitividad en un mundo lleno
de cambios y desafios.

c) Las personas son socios de la organizacion y los Unicos capaces de conducirla al
éxito. Como socios, las personas hacen inversiones en la organizacion en forma
de esfuerzo, dedicacion, responsabilidad y compromiso esperando obtener
ganancias a cambio en forma de salarios, incentivos, crecimiento profesional,

carrera, etc.

Sin organizaciones ni personas, la ARH no existiria; es dificil separar las

organizaciones de las personas y viceversa.

Existen dos caracteristicas que afectan el contexto de la ARH en este tiempo tan
dinamico y cambiante. La primera caracteristica es la complejidad. La manera en que las
personas y las organizaciones se relacionan para alcanzar sus objetivos varia de una
organizacion a otra. La segunda caracteristica es el cambio. EI mundo atraviesa por
grandes cambios y transformaciones en distintos aspectos, entre ellos, econémicos,
sociales, tecnologicos, culturales y demograficos. Estos cambios y transformaciones
ocurren cada vez de forma mas rapida e imprevisible.

En el siglo XXl el capital intelectual esta removiendo lentamente al capital financiero
como base fundamental de las operaciones empresariales. En un mundo en el que los

factores tradicionales de produccién (tierra, capital y trabajo) ya no son la parte
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fundamental en las organizaciones, las empresas han empezado a invertir fuertemente en
capital intelectual con el objeto de mejorar su ventaja competitiva, creatividad e
innovacion por medio de ideas. Las empresas que tienen éxito se estan transformando en
organizaciones educadoras y en organizaciones del conocimiento, en las que el
aprendizaje organizacional se incrementa y se desarrolla mediante procesos inteligentes
de administracion del conocimiento. En estas empresas, la ARH se encuentra cada vez

méas comprometida con el aumento del capital intelectual y una mayor aplicacion de éste.

El presente trabajo de investigacion describe las caracteristicas de las distintas
funciones que se consideran necesarias para la implementacion de un departamento de
Recursos Humanos en la empresa IM, una empresa del sector metal mecénica y del
plastico lider de tecnologias de disefio, medicion y visualizacion en el sector
automovilistico, aeroespacial, electrodoméstico y tecnologia médica. El presente trabajo

de investigacion se presentara y entregara directamente a los directivos de la empresa.

1.1. Problematica

Dentro de las organizaciones, el recurso humano sigue siendo el recurso méas importante
con el que se cuenta, la necesidad de planificar y administrar el recurso humano debe ser
sumamente importante para el alcance de los objetivos en toda la organizacion.

De 2012 a 2015, IM ha tenido un incremento del 96% en su plantilla de personal, en
2016 tuvo un incremento aproximadamente del 25%. Es por esto que se ha visto en la
necesidad de abrir 2 nuevas sucursales en Querétaro y Puebla, debido a este gran
crecimiento en los ultimos afios surge la necesidad de crear un departamento de Recursos

Humanos. Actualmente la organizacién no cuenta con procesos especificos para la
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administracion de personal ademas de que los instrumentos utilizados no corresponden a
una adecuada gestion de los recursos humanos. No existe una estructura formal que
permita a los integrantes de la organizacion comprometerse con ella y contribuir a su
crecimiento.

Hoy en dia la mayor parte de las funciones son realizadas tanto por el Director de
Finanzas como por los Gerentes departamentales, sin embargo, el tiempo que implica el
Ilevar a cabo las actividades de un departamento de Recursos Humanos ha sido una gran
limitante para el seguimiento de estas actividades, ya que los gerentes tienen otras
actividades encomendadas de acuerdo a su puesto. De primera instancia, la funciones que
se proponen implementar son, reclutamiento y seleccion de personal, induccion,
capacitacion y desarrollo, evaluacion del desempefio y un sistema de informacion de
Recursos Humanos, posteriormente y conforme vaya creciendo la empresa se
implementaria el anélisis y disefio de cargos, higiene y seguridad en el trabajo y
administracion de sueldos y planes de beneficios sociales.

La organizacion debe apoyarse en un departamento de recursos humanos para
construir la fuerza laboral que impulsara al negocio en el futuro, asi como también ayudara

a fortalecer y desarrollar a la empresa.

1.2. Justificacion

IM México es una empresa sélida economicamente hablando, dispone de una base muy
solida para seguir creciendo en el futuro. Actualmente cuenta con ventas anuales de mas
de 20 millones de délares. Es una empresa totalmente respaldada por IM USA. IM es lider

mundial en la provision de instrumentos y soluciones de metrologia para la industria y
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estd compuesta de otras empresas de mas de 100 afios de existencia, empresas ya
posicionadas en el mercado.

En el Gltimo afio IM Querétaro y Monterrey incrementaron su plantilla laboral
aproximadamente en un 25%. Esta proximo a abrir una nueva oficina en la Ciudad de
Puebla, con esto la empresa se vera obligada a incrementar su plantilla de personal en esta
zona. De la misma forma, afio tras afio IM ha ido incrementando su gama de productos y
softwares, para poder atender y hacer frente a las necesidades de los clientes, la empresa
se esta viendo obligada a incrementar su plantilla de personal.

El Gerente de Finanzas y los Gerentes departamentales no cuentan con todos los
conocimientos ni el tiempo necesario para resolver oportunamente todos los problemas
relacionados con el personal, el crecimiento de la plantilla de personal esta demandando
mas tiempo que antes. Como se menciond anteriormente, esta demanda de tiempo y de
actividades no permite a los gerentes cumplir en su totalidad con las funciones que les han
sido encomendadas para su puesto de trabajo.

Por otro lado, el Gerente de Aplicaciones y la Coordinadora de Aplicaciones (autor
de este proyecto de investigacion) en conjunto han visto la necesidad de implementar
distintas actividades que le competen al departamento de Recursos Humanos, que, debido
a la falta de éste, los distintos departamentos de la organizacion se ven forzados a
implementarlos por si mismos utilizando recursos (tiempo y dinero) destinados a otras
actividades. Entre las necesidades mas importantes que enfrenta la organizacion hoy en
dia son:

Debido al nivel de especializacion en metrologia que demanda la empresa en cuanto

a su personal, se ha visto la dificultad de encontrar al personal que cuente con el nivel de
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expertis requerido. Actualmente se estd proponiendo la opcién de contratar en base a
competencias sin embargo se necesita personal de Recursos Humanos especializado para
poder llevar a cabo un buen proceso de reclutamiento y posterior a esto contratar al
candidato iddneo.

Actualmente no se ha implementado un proceso de induccion para los nuevos
integrantes de la organizacion, esto dificulta la integracion y adaptacion de muchos
integrantes en el nuevo puesto de trabajo, sin esta adaptacion se torna complicada la
interaccidn que tienen constantemente la oficina de Querétaro y la de Monterrey.

Existe poco crecimiento laboral dentro de la organizacion, sin embargo, con la
implementacidn de planes de carrera en donde se agreguen los niveles de escalafon y los
planes de capacitacion esto podria cambiar. Hoy en dia los sueldos varian mucho entre los
Ingenieros de Aplicaciones y en cuanto a la capacitacion, ésta se solicita internamente ya
que se tiene una necesidad muy urgente con el cliente causando en algunas ocasiones una
mala impresion y un mal servicio. Debido a que proximamente se estara contratando con
base en competencias es importante contar con mejores planes de reclutamiento y
seleccidn, capacitacion, induccion, y evaluacién de desempefio para que con el nuevo
integrante se logren satisfacer las necesidades de la organizacion. Estos planes de carrera
deben de ir de la mano de un sistema de evaluacion de desempefio, ya que por el momento
los pocos incrementos de sueldo se hacen de manera subjetiva. Actualmente IM no tiene
una alta rotacién de personal, sin embargo, la falta de planes de desarrollo para el personal
puede llegar a impactar en este &mbito a corto plazo.

Aunque no es una empresa con un area de produccion es importante contar con un
manual de higiene y seguridad con el fin de evitar accidentes de oficina o enfermedades

gue puedan afectar el desempefio de la organizacion.
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Hoy en dia, no se tiene ningun tipo de base de datos que facilite la toma de decisiones
en los distintos niveles de la organizacion. Constantemente se tiene que invertir tiempo en
“buscar” informacion sobre los clientes y esto hace que disminuya el desempefio de la
organizacion.

Segln Segura & Barba (2010), un creciente nimero de trabajos sefialan que el uso de
las funciones, entre ellas, reclutamiento y seleccion de personal, capacitacion, evaluacion
del desempefio y gestion de la retribucion, pueden mejorar los conocimientos y las
habilidades de los empleados e incrementar su satisfaccion, lo que permitira retener a los
mejores en la empresa y, en definitiva, optimizar los resultados organizacionales.

Un proceso riguroso de reclutamiento y seleccion genera altas expectativas de un
buen rendimiento y transmite un mensaje sobre la importancia que la organizacién
concede a sus empleados. Los estudios realizados sobre muestras de empresas privadas
confirman que un uso eficiente de estas practicas influye favorablemente en los resultados
organizacionales.

Tradicionalmente se ha considerado que la capacitacion de los trabajadores tiene un
efecto positivo sobre los resultados organizacionales. Esto debido a que la capacitacién
juega un papel clave en el desarrollo de dos de las principales fuentes de ventaja
competitiva de la empresa: su capital humano y su conocimiento organizacional. VVarios
estudios han analizado el impacto de las retribuciones en los resultados de la empresa y
han llegado a la conclusion de que una gestion avanzada de las compensaciones puede ser
una fuente de ventaja competitiva sostenible. Ademas, de que los incentivos salariales
mejoran los resultados organizacionales, reducen la rotacion de personal e incrementan

las ventas.
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1.3. Objetivo
El objetivo general del presente proyecto es evaluar la necesidad de la implementacion de
un departamento de Recursos Humanos dentro de IM México con el fin de garantizar el

desarrollo del personal para alcanzar los objetivos organizacionales y personales.

1.3.1. Objetivos especificos
a) Determinar las funciones del area de Recursos Humanos necesarias para la
implementacién de un departamento y para mejorar el desempefio de la
organizacion.
b) Establecer los procedimientos que se deberan llevar a cabo para la implementacion
de cada una de las funciones.
c) Definir los indicadores de desempefio que mediran cada una de las funciones

estudiadas del departamento de Recursos Humanos.

1.4. Pregunta de Investigacion
Para lograr los objetivos de este proyecto y poder conducir la investigacion se plantea la
siguiente pregunta de investigacion: ¢ La implementacion de un departamento de Recursos

Humanos en la organizacion mejorara el desempefio general de la compafiia?

1.4.1. Preguntas Especificas
a) ¢Es importante un departamento de Recursos Humanos en la empresa “IM”?
b) ¢Cuales son las funciones necesarias para la implementacion de un departamento

de Recursos Humanos?
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c) ¢Cudles son los procedimientos que deben establecerse para el cumplimiento de
cada una de las funciones?
d) ¢Que indicadores permitiran evaluar las funciones del departamento de Recursos

Humanos?

1.5. Proposiciones

a) IM requiere de un departamento de Recursos Humanos que facilite la
implementacion y el desarrollo de las distintas funciones del &rea.

b) Un proceso de reclutamiento y seleccion de personal promueve la contratacion de
la persona idonea para el puesto.

c) El proceso de induccion facilita la integracion del personal a la empresa.

d) La falta de capacitacion del personal afecta directamente el desempefio frente al
cliente.

e) La falta de una evaluacion de desempefio desmotiva y crea incertidumbre en el
personal.

f) Unsistema de informacion de Recursos Humanos facilita la toma de decisiones en

los distintos niveles y permite administrar de una mejor manera al personal.

1.6. Alcances y limitaciones del proyecto de investigacion
Debido a cuestiones de confidencialidad los resultados deben ser aceptados bajo las
siguientes condiciones:

a) Elnombre de la compaiia se reemplaza por “IM”.

b) No se menciona la referencia de la mision de la compaiiia.
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c) No se menciona la referencia de la vision de la compaiiia.

d) El presente trabajo de investigacion no comprende costos de ningun tipo.

e) Lainvestigacion se limita Gnicamente a las funciones de reclutamiento, seleccién
de personal, induccién, capacitacion y desarrollo, evaluacion del desempefio y
base de datos y sistemas de informacion y no discute tales otras como analisis y
disefio de cargos, higiene y seguridad en el trabajo y administracion de sueldos y
planes de beneficios sociales. Las primeras dos debido a que se considera que el
impacto en la organizacion es menor que las demas funciones y la tercera debido
a que no se tiene la autoridad para influir en este aspecto dentro de la organizacion.

f) Los indicadores de desempefio mencionados son los que se consideran necesarios

para la organizacion.
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2. MARCO TEORICO
En este capitulo se expone la formulacion del marco tedrico, se muestra en primer lugar
los antecedentes sobre el desarrollo de ciertos casos que muestran el éxito de algunas
empresas que tuvieron al implementar las funciones del departamento de Recursos
Humanos y en segundo lugar el marco conceptual, en este apartado se describen los
conceptos de diversos autores acerca del departamento de Recursos Humanos y se explica
detalladamente cada una de las funciones que lo conforman. Posterior a eso y con base en
distintos autores se describen los indicadores de desempefio de cada una de las areas. Por

ultimo, se muestra el fundamento legal que aplica para cada una de las funciones.

2.1. Antecedentes

Este apartado tiene por objeto dar a conocer los logros de dos empresas exitosas que se
vieron en la necesidad de implementar algunas de las funciones de Recursos Humanos
obteniendo logros significativos. Estos dos casos sirven como ejemplo al presente trabajo
ya que a pesar de ser PYMES las funciones de Recursos Humanos que implementaron les
dieron grandes beneficios.

La OCC Mundial invita a todas las empresas con operaciones en México a participar en
el Premio OCCMundial de Recursos Humanos con historias actuales de éxito.

El éxito o el fracaso de una empresa esté directamente relacionado con la gestion del capital humano.
A través de los afios, en OCCMundial hemos observado que las organizaciones han implementado
importantes estrategias de Recursos Humanos; mismas que merecen ser reconocidas con el objetivo

de convertirlas en ejemplos de mejores préacticas en beneficio del talento humano del pais (Alvarez,

s.f.).

OCC Mundial es una empresa mexicana que premia a quienes impulsan el talento

mexicano con historias de éxito del capital humano.
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Desde 2012, OCCMundial otorga un premio a las mejores practicas de Recursos
Humanos con la finalidad de reconocer a las organizaciones que trabajan en la atraccion,
retencion y desarrollo del recurso humano, de acuerdo con la estrategia de su negocio y
en beneficio de la rentabilidad del mismo. Reconocen las mejores y mas innovadoras
practicas en la gestion del capital humano en México y su indispensable influencia en la
estrategia empresarial que, sin duda, se convertiran en un ejemplo a seguir para otras
compafiias del pais.

Jurado Calificador

El jurado calificador esta conformado por reconocidos profesionales, especialistas y
catedraticos del area de Recursos Humanos que cuentan con una trayectoria comprobable
y son una autoridad en temas de Cultura y Clima Organizacional.

Todas las practicas pasan por una fase de revision de cumplimiento de la metodologia
por parte de un equipo de trabajo de OCCMundial. Posteriormente, son enviadas a los
miembros del Jurado Calificador, quienes revisan las respuestas, evalian el material y
corroboran que las evidencias avalen cada reactivo. Obtienen de cada juez una evaluacién
y, por consiguiente, una calificacion que es sumada a la de los demas jueces para obtener
un puntaje final con el que la compafiia se posiciona dentro del listado de las 20 empresas
con las mejores practicas del “Premio Innovacion Capital Humano OCCMundial”.

Las empresas que no cumplen al 100 % con los requisitos solicitados (registro,
formularios, envio de evidencias, formatos en Excel, etc.) son descalificadas

automaticamente por incumplir las bases para participar en este premio.
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Metodologia

OCCMundial ha creado una metodologia especifica para el “Premio Innovacion Capital
Humano OCCMundial”, que esta basada en la estadistica descriptiva, con la intencién de
evaluar de manera cuantitativa los distintos casos y proyectos que participan.

Las distintas practicas tienen un criterio de evaluacion y de calificacion en términos
de solucién de problemas, innovacion, optimizacién de costos, impacto en la
organizacion, beneficio del cliente interno o externo, tiempo de solucién, fortalecimiento
de la cultura, entre otros.

La metodologia contempla un conjunto de reactivos para 11 categorias distintas. Cada
reactivo evalla un aspecto de la practica, proyecto o caso, y otorga una calificacion si se
considera cumplido; es decir, si se demuestra con evidencias que ha dado solucién al
problema o a la situacién expuesta. La sumatoria de todas las calificaciones obtenidas en
cada reactivo serd la calificacion final, que no se dara a conocer publicamente, pero que
si determinaré el listado de las 20 compafiias ganadoras.

Categorias

Reclutamiento y seleccién de personal
- Condiciones fisicas

- Compensaciones

- Desarrollo organizacional

- Talento y desempefio

- Reconocimiento

- Capacitacion

- Liderazgo

- Comunicacién
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- Compromiso social sustentable

- Filosofia y cédigos

2.1.1. Caso #1

Proyecto
Construyendo el area de talento, logrando la mejor version en VIVRI™ es un caso de
éxito segun Premio OCCMundial de Recursos Humanos (2014):

Miriam Ayala junto con su esposo decidieron emprender una empresa de sistema de
nutricion. Después de un exhausto estudio de mercado se dieron cuenta de que no existia
como tal un sistema de nutricion de calidad como el que ellos querian implementar. Fue
entonces que decidieron desarrollar el mejor sistema de nutricion para el estilo de vida
actual, que ademas de ser efectivo traera de forma practica y deliciosa todos los nutrientes
necesarios para una vida saludable.

VIVRI™ es una empresa dedicada a crear productos extraordinarios. Su sistema de
nutricion esencial es Unico en el mundo, con él su meta es llevar salud y nutricién a todos
de manera facil y divertida. Su misién es compartir la nutricion esencial y el estilo de vida
VIVRI™ con todo el mundo, para que todos puedan lograr la mejor version de si mismos.

Sus productos son de la mas alta calidad y cuentan con los mejores ingredientes
aprobados por cientificos. El equipo de VIVRI™ esta formado por un gran nimero de
lideres independientes que llevan sus productos a Estados Unidos y México.

VIVRI™ inicia operaciones en 2013 con cinco personas y hoy, a dos afos, cuentan

con una estructura de 100 colaboradores.
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Descripcion del Proyecto
Al inicio de la operacion de VIVRI™, en 2013, no existia un area o persona encargada de
gestionar los temas referentes a capital humano. VIVRI™ empieza su expansion y en el
primer semestre de 2014, con una estructura de 18 colaboradores, surge la necesidad de
contar con un area que atienda las necesidades de reclutamiento, seleccion, gestion y
desarrollo de talento. Es por ello que en julio de 2014 crean ¢l area de “Talento VIVRI™”,
recibe este nombre ya que se busca que los colaboradores porten el ADN VIVRI™
(sencillos, positivos, innovadores, dinamicos, divertidos, saludables, aspiracionales,
éticos, lideres, practicos y atentos al detalle), que los hace Unicos y capaces de lograr la
mejor version de si mismos, ayudando a otros a lograrla. Esta area inicia a cargo de una
persona quien inicia la gestion necesaria para sentar las bases de reclutamiento, seleccion,
contratacion y relaciones laborales. Se presentaron tres problemas debido al crecimiento
acelerado que empez6 a enfrentar VIVRI™, el primero, fue el no contar con una
proyeccion de crecimiento de la plantilla de personal; el segundo, no existian
descripciones, perfiles de puesto, ni fuentes de reclutamiento para la atraccion de talento
y, por ultimo, se carecia de procedimientos basicos para el buen funcionamiento del area
de Talento.
Obijetivos del proyecto

a) Establecer las bases de reclutamiento y seleccién, contratacion y relaciones

laborales para el buen funcionamiento del area de talento.
b) Reclutary seleccionar al personal idoneo para cubrir las necesidades de los clientes
en tiempo y forma.
c) Generar estrategias para vivir la cultura organizacional que VIVRI™ propone para

todos los colaboradores.
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d) Lograr posicionarse como un area que mejora las condiciones laborales y
beneficios para el colaborador, asi como para la organizacion en general.

Desarrollo del Proyecto
Competencias fundamentales para ser parte de los colaboradores VIVRI™:

a) Orientacién al cliente

b) Trabajo en Equipo

¢) Dinamismo

d) Comunicacion

Lo primordial en este primer proceso era cubrir las vacantes en tiempo y forma, con
la mejor calidad en el servicio tanto para los clientes internos como para el personal.

En cuanto a relaciones laborales se refiere, se realiz6 el armado de expedientes en un
tiempo practicamente récord. Esto era realizado por una sola persona quien actualmente
se dedica a temas de Gestion del Talento, asi como sueldos y compensaciones. En su
momento también realiz6 un tabulador y una politica de administracion de sueldos,
mismas que se han puesto en marcha para la contratacion de personal tanto en Guadalajara,
Mexicali, Distrito Federal y Monterrey.

En mayo de 2015 se contrata a una persona para el area de reclutamiento.
Actualmente, se tiene una reclutadora certificada por OCC y quien ha ayudado a mantener
el status de las vacantes cubiertas al 100% hasta el dia de hoy. A mediados de 2015, se
integra otra persona al equipo, ésta persona queda a cargo del desarrollo de talento y
responsable de la documentacion de politicas y procedimientos para una mejor operacion
del area, asi como para llevar a cabo un plan de seguimientos laborales dentro de los tres

primeros meses de un nuevo ingreso.
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Logros

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

En proceso de reclutamiento y seleccién efectivo que da respuesta a las
necesidades de personal entre una y dos semanas.

En un afio se logrd incrementar la estructura organizacional de 5 a 100
colaboradores.

En 2015 se establecio contacto con universidades y se inicid la participacion en
una feria de empleo.

Se cred la pagina de talento en redes sociales y cuenta de correo para recibir
curriculums vitae.

Se hicieron todas las descripciones de puesto.

Se han promovido 10 colaboradores a posiciones con mayores responsabilidades.
Se logré implementar un proceso para el seguimiento de las personas de nuevo
ingreso dentro de los primeros tres meses de laborar en VIVRI™.

Se implemento6 un proceso de induccion y difusion de documentos internos, asi
como el cadigo de ética para toda la organizacion.

Todo lo logrado en desarrollo de talento se realiz6 en casi tres meses, lo cual
significa que se han sabido implementar nuevos procesos.

En proceso de la construccion de una cultura organizacional firme y convincente
para los colaboradores.

Se gestionaron mayores beneficios adicionales al sueldo y prestaciones para todo

el personal.
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2.1.2. Caso#?2

Proyecto

Profesionalizacion del reclutamiento y seleccion de la fuerza de ventas (proyecto
representantes médicos) de UOL.ife Division Médica es otro caso de éxito segin Premio
OCCMundial de Recursos Humanos (2014):

UOLife es una PYME de multinivel con apenas dos afios en el mercado. Inicid
operaciones en julio de 2012. Ofrece suplementos alimenticios hechos a base de colageno,
antioxidantes, resveratrol, proteina, arginina y otros componentes naturales que forman
dos familias de productos: productos para la salud y para la belleza (familia de colagenos).
La empresa se encuentra en una etapa de crecimiento y cuenta principalmente con 4 tipos
de clientes: amas de casa, médicos, especialistas de salud y personas vinculadas con la
cosmetologia. La empresa cuenta con una estructura de 9 colaboradores.

Descripcion del proyecto

Debido al incremento de clientes y los buenos resultados, la empresa, con dos afios en el
mercado, observd que sus productos tenian posicionamiento y fuerte aceptacion por parte
de médicos generales y especialistas, nutri6logos, médicos alternativos, homeopatas,
terapeutas y cosmetologos. Se llegd a la conclusion de que este segmento de clientes
requiere de un trato distinto, desde la forma de ser contactados, el proceso de venta y el
seguimiento. Debido a esto, se decide crear un equipo de ventas integrado por 3
representantes médicos capaces de atender a este pablico. Sin embargo, el problema que
presentaban era que no tenian una estructura formal para iniciar el proceso de inmediato,
ni se tenian los conocimientos necesarios para desarrollarlo. Ademas, de que necesitaba

distintos perfiles para los distintos tipos de clientes.
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Objetivos del proyecto

El objetivo central fue el integrar una fuerza de ventas de 3 representantes médicos en
2014, capaces de cumplir con las metas de crecimiento de la empresa y que tuvieran un
perfil adecuado. Algunas de las competencias requeridas para este perfil son:
comunicacion oral, creatividad, autoconocimiento, asertividad, buenas relaciones
organizacionales, enfoque sistémico y hacia metas factibles basadas en un constante
analisis del riesgo. También se tomd en consideracion la experiencia y una investigacion
documental a través de OCCMundial.

Desarrollo del proyecto

Dado que la empresa no contaba con la estructura y know how para iniciar un proceso de
reclutamiento y seleccion de representantes médicos, acudio a un consultor externo con
quien habia desarrollado proyectos de capacitacion en el pasado y que conocia la situacion
de la empresa. La solucion planteada al problema por el consultor fue trabajar en un
modelo de estructuracion de la empresa y atraccion del talento por competencias.

a) Primero, se realizé un diagnostico que incluyd una investigacion (documental,
entrevistas y analisis de indicadores clave) sobre la situacion de la empresa en
relacién con el proyecto.

b) Segundo, se realizd6 una sensibilizacion con la Direccion General sobre la
importancia de contar con una estructura béasica: mision, vision, valores y
organigrama.

c) Tercero, se organizaron las actividades de los colaboradores en funcion con su
perfil, e incluso, se reasignaron lugares de trabajo para crear una nueva estructura

mas agil y efectiva.
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d) Cuarto, se informo al personal (10 colaboradores) sobre la nueva estructura y el
proyecto de los representantes medicos.

e) Quinto, se tomo la decision de separar la division networking (multinivel) y crear
la division médica, para la cual se disefi6 una pagina especial que apoyara el
proceso de seleccion.

f) Sexto, se desarroll6 un proceso de reclutamiento y seleccion de la fuerza de ventas
de UOLife Division Médica (Proyecto Representantes Médicos) a través de la
siguiente metodologia:

e Descripcion del puesto de trabajo

e Redaccion de la vacante

e Seleccidn de medio y fuentes (Se publico la vacante en OCCMundial)

e Reclutamiento de candidatos a partir de curriculums recibidos y contratacién
con descripcién del puesto

e Seleccidon por competencias: entrevista de seleccién por competencias y
aplicacion de bateria de pruebas.

e Panel tipo Assessment Center

e Andlisis de resultados de los candidatos y toma de decisién

e Oferta econdmica

e Proceso de induccion.

Se cuenta con documentos y evidencias de cada una de las acciones anteriores
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Logros

a)

b)

d)

El logro més importante fue el destacar la profesionalizacion de una PYME en un
ambito especifico (seleccion de personal) que tiene incidencia directa en las ventas
y plan de crecimiento de la empresa.

El proyecto permitio que la decision sobre los candidatos elegidos se centrara en

un analisis y seleccion a traves de 3 herramientas concretas:

e Entrevista basada en competencias

e Bateria de pruebas: fundamental para medir intereses, personalidad y la
funcién de ventas, se trabajo en un formato en linea.

e Assessment Center: Constaba de una rubrica de evaluacion especifica que
media los niveles competenciales de los candidatos en funcion de las
competencias definidas al inicio del proyecto. La rabrica fue un instrumento
disefiado a la medida de la necesidad de la empresa.

La nueva estructura permitié enfocar a los colaboradores de UOL.ife en acciones

concretas de apoyo al proyecto.

Se cumplié con la meta de integrar el equipo de representantes médicos para

soportar a los clientes.

En términos de aprendizaje organizacional, cada una de las fases de la metodologia

representd para la organizacion un espacio de capacitacion y coaching que impact6

positivamente en el clima organizacional.

Al momento de inscribir este proyecto se habian logrado las siguientes actividades:

e Proceso de induccién a la empresa, al area y al puesto.

e Capacitacion inicial sobre todos los productos.
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¢ Inicio de actividades en campo y sesiones de trabajo. La empresa tiene como
meta la recuperacion de la inversion en un periodo de 3 a 6 meses. En funcion
de ello se planted la oferta econdmica en dos fases: de 1 a 3 meses (adaptacion

e inicio de resultados) y de 3 meses en adelante (esquema estable).

2.2. Marco Conceptual

2.2.1. Recursos Humanos

El objetivo del Departamento de Talento Humano segun Alvarez (2013), es ayudar a las
personas y a las organizaciones a lograr sus metas. En el curso de lograr el objetivo, el
departamento enfrenta numerosos desafios que surgen de las demandas y expectativas de
los colaboradores, de la organizacion y de la sociedad. En el ambito tanto nacional como
internacional la administracion del Talento Humano enfrenta nuevos retos a causa de la
creciente diversidad de la fuerza de trabajo y la globalizacién de la economia mundial.

La implementacion de los procesos del Departamento de Talento Humano es de vital
importancia hoy en dia para las nuevas empresas que se encuentran en expansion, porque
estandariza los pardmetros del personal en busca de una mayor efectividad en la
organizacion con base a su planificacion estratégica.

El Talento Humano es el recurso mas importante con el que cuentan las empresas
hoy en dia, su administracion posee cierto grado de dificultad; debido a que cada ser
humano cuenta con habitos, ideales, creencias y criterios distintos, ademas de que no
siempre seran positivos para el desarrollo de la empresa. Es por esto que la gestion del
Talento Humano realiza una funcion vital, desempefiando sobre todo un papel consultivo

dentro de la empresa, se encarga de asesorar al personal de los distintos niveles para poder
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aprovechar al maximo las fortalezas de las personas y minimizar las debilidades de las
mismas.

Segun Chiavenato (2007), la ARH consiste en:

La ARH consiste en la planeacidn, organizacion, desarrollo, coordinacion y control de las técnicas
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, al mismo tiempo que la organizacién
constituye el medio que permite a las personas —que en ella colaboran— lograr sus objetivos
individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. La ARH trata de conquistar y de
retener a las personas en la organizacion, para que trabajen y den lo maximo de si, con una actitud
positiva y favorable. La Administracion de Recursos Humanos no es un fin en si misma, sino un medio
para alcanzar la eficiencia y la eficacia de las organizaciones, a través del trabajo de las personas, que
permite establecer condiciones favorables para que éstas consigan los objetivos individuales.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos derivan de los objetivos de la
organizacion. Uno de los objetivos de toda empresa es la elaboracién y la distribucion de algin
producto o la prestacion de algln servicio. Paralelos a los objetivos de la empresa, la Administracion

de Recursos Humanos debe considerar los objetivos individuales de los miembros (p. 122).
Los principales objetivos de la Administracion de Recursos Humanos segin Chiavenato
(2007), son:

a) Crear, mantener y desarrollar un grupo de personas con habilidades, motivacion y
satisfaccidn por alcanzar los objetivos de la organizacion.

b) Crear, mantener y desarrollar las condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas, y para el logro de los objetivos
individuales.

c) Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas.

Entre las principales funciones que desempefia el departamento de Recursos Humanos se
encuentran:

a) Analisis y disefio de puestos

b) Reclutamiento

c) Seleccion de personal

d) Induccion
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€)
f)
9)
h)

Capacitacion y desarrollo

Seguridad e Higiene en el trabajo

Evaluacién del desempefio humano.

i) Base de datos y sistemas de informacién

Administracion de sueldos y planes de beneficios sociales

25

Gallardo, Cruz, Fuentes, & Del Val (2015), definen la gestion del talento humano como

la clave para el éxito de la organizacion ya que ésta genera una ventaja competitiva

mediante la identificacion, desarrollo y recolocacién de los empleados con talento.

2.2.2. Definicion del Departamento de Recursos Humanos

Autor #1

Autor #2

Autor #3

Definicién Personal

Definicién
departamento
de Recursos
Humanos

"El departamento de
Recursos Humanos es
aquel que dirige,
organiza, coordina,
retribuye y estudia las
actividades de los
trabajadores en una
empresa” (Blanco,
Garcia, & Herraez,
2012, p.11).

"El departamento de
Recursos Humanos es el
que se encarga
fundamentalmente de lo
relativo a la gestion y
administracion del
personal” (Ventura,
2012, p.22).

"Podemos definirla
como el desarrollo de
una aplicacion uniforme
de criterios, politicas e
instrumentos de gestion
en el contexto social de
la empresa con el
objetivo de contribuir al
logro de la optimizacion
de los recursos de
nuestra organizacion"
(Vela, 2006, p.26).

"El departamento de
Recursos Humanos es
aquel que se encarga de
administrar al personal
en una empresa”

2.2.3. Funciones del Departamento de Recursos Humanos

A continuacién, se muestran los autores que se utilizaron en el presente trabajo para

describir cada una de las funciones del departamento de Recursos Humanos.
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Figura 2.1. Autores que definen las funciones del departamento de RH
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Figura 2.1. (Continuacion...)
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A continuacion, se muestran las definiciones de distintos autores de cada una de las

funciones del departamento de Recursos Humanos.

Tabla 2.1.

Definicién

de las funciones

Funcién

Autor #1

Autor #2

Autor #3

Definicion personal

Anadlisis y disefio
de cargos

“El analisis de puestos se
constituye entonces como un
ejercicio de valoracion de las
funciones y actividades que se

deben llevar a cabo en un
puesto en particular y permite
establecer sus requerimientos,

con lo que las empresas
contribuyen a alcanzar un
clima organizacional dptimo”
(Valenzuela & Ortiz Pacheco,
2004, p.7).

"El disefio del puesto es la
especificacion del contenido
del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con
los demés puestos, con objeto

de satisfacer los requisitos
tecnolégicos, organizacionales

y sociales, asi como los

requisitos personales de su

ocupante” (Chiavenato, 2007,
p.204)

"El andlisis de puestos es el
procedimiento para determinar
las obligaciones
correspondientes a éstos y las
caracteristicas de las personas
que se contrataran para
ocuparlos” (Dessler, 2001,
p.84)

"Anélisis y disefio de puestos es
un procedimiento que permite
recabar toda la informacion
referente al puesto de trabajo,
define los requerimientos
especificos y las funciones y
actividades que debe
desempefiar el puesto dentro de

la organizacién™.

Reclutamiento

“Es un conjunto de técnicas y
procedimientos que se
proponen a atraer candidatos
potencialmente calificados y
capaces para ocupar puestos
dentro de la organizacion”
(Chiavenato, 2007, p.149).

“El reclutamiento puede
entenderse como, aquel
proceso mediante el cual, una
organizacion tratara de detectar

empleados potenciales que
cumplan los requisitos
adecuados para cumplir un
determinado trabajo, y atraerlos
en numero suficiente para que
sea posible la posterior
seleccion de algunos de ellos”
(VV, 2008, p.6)

"Es una accion dindmica que,
sin seguir un procedimiento
determinado, trata de buscar al
candidato idéneo para un
puesto de trabajo™ (L6pez
Nebot, 1999, p.14)

"El reclutamiento es el proceso
por el cual se atrae a un
namero suficiente de
candidatos idéneos para cubrir
una vacante en la
organizacion”.

Seleccion de
personal

"La seleccion busca entre los

candidatos reclutados a los mas

adecuados para los puestos que

existen en la empresa, con la

intencién de mantener o

aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi

como la eficacia de la
organizacion” (Chiavenato,
1999, p.169).

"ES un proceso que, partiendo

del reclutamiento, elige, filtra'y

decide aquel o aquellos

candidatos que tengan mayores

probabilidades de ajustarse a

las necesidades del puesto”
(VV, 2008, p.36).

"Es un proceso dindmico, cuyo
objetivo es encontrar la persona
mas adecuada (por sus
caracteristicas personales,
aptitudes, motivacion...) para
cubrir un puesto de trabajo en
una empresa determinada”

(L6pez Nebot, 1999, p.13).

"La seleccion de personal es

escoger entre los candidatos

reclutados a la persona mas
adecuada para la vacante para
satisfacer las necesidades de la
organizacion™.
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Funcién

Autor #1

Autor #2

Autor #3

Definicién personal

Induccién

"La induccién o introduccion
del nuevo empleado tiene como
proposito el que éste se adapte-
lo mejor posible y en el menor

tiempo- al puesto para el cual

se le contratd, a los
compafieros y a las
caracteristicas del organismo"
(Corrales, 1987, p.59).

"Es la planificacién de la toma
de contacto de nuevo miembros
con la organizacion, asi como

el seguimiento del proceso de

integracion” (Oltra Comorera, y
otros, 2005, p.142).

"Consiste en la orientacion,
ubicacion y supervision que se
efectla a los trabajadores de
reciente ingreso, durante el
periodo de desempefio inicial
conocido también como
“periodo de prueba” (Anastasio
Silverio, 2008, p.52).

"La induccidn es el proceso por
el cual se intenta integrar en el
menor tiempo y de la mejor
manera posible al personal de
nuevo ingreso tanto a su puesto
de trabajo como a la
organizacion™.

Capacitacion y
desarrollo

"La capacitacion consiste en
una actividad planeada y
basada en necesidades reales de
una empresa u organizacion y
orientada hacia un cambio en
los conocimientos, habilidades,
y actitudes del colaborador"
(Siliceo, 2006, p.25).

“La capacitacion es el proceso
educativo de corto plazo,
aplicado de manera sistematica
y organizada, por medio del
cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en
funcién de objetivos definidos”

(Chiavenato, 2007, p.386).

“Accion destinada a desarrollar
las aptitudes del trabajador,
con el propésito de prepararlo
para desempefiar
eficientemente una unidad de
trabajo especifica e impersonal”
(Nufiez, 2002, p.21)

"ES un proceso educativo que
tiene como finalidad el
acrecentar los conocimientos,
habilidades y actitudes de los
integrantes de la organizacion
basados en las necesidades
reales de la empresa para
mejorar el desempefio dentro
de la misma."

Administracion
de sueldos y
planes de
beneficios
sociales

“La remuneracion se refiere a la
recompensa que el individuo
recibe a cambio de realizar las
tareas de la organizacion”
(Chiavenato, 2007, p.283)

"Es el total de todas las
gratificaciones proporcionadas
a los empleados como pago por
sus servicios” (Noe, 2005,

p.283)

Toda retribucién que percibe el
hombre a cambio de un servicio
que ha prestado con su trabajo.
Los salarios pueden clasificarse
en:
* Salarios en moneda
« Salarios en especie
* Pago mixto

(Ponce Reyes, 2004, p.15)

"Es la remuneracion que
reciben los integrantes de la
organizacion a cambio de la

ejecucion de las tareas
organizacionales. Estos pueden
ser distribuidos en sueldo,
prestaciones o gratificaciones
no econémica”.
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Funcion Autor #1 Autor #2 Autor #3 Definicion personal
"La seguridad laboral es el conjunto
de medidas técnicas, educativas,
médicas y psicoldgicas utilizadas para|
"Seguridad es un estado prevenir accidentes, sea con la w . . " . B
deseable de las personas frente |  €liminacion de las condiciones La .segurldad del trgbgjo esun Segurldad en el.traba]o esun
alos riesgos. La higiene tiene inseguras del ambiente, con la conjunto de ‘procedl_mlentos y | conjunto qe_tecmca_s que t!ene
or obieto la prevencion de las instruccion o convencimiento de las | recursos técnicos aplicados a la| como objetivo el disminuir o
penferrfwedadez rofesionales a personas para que apliquen practicas | eficaz prevencion y proteccion eliminar los riesgos de
Higiene y . protesio! preventivas, lo cual es indispensable | - frente 3 los accidentes. La accidentes en el trabajo. La
: través de la aplicacion de para un desempefio L . . }
seguridad en el P . L . . ) . Higiene del trabajo es un higiene en el trabajo es un
) técnicas de ingenieria que satisfactorio del trabajo. La higiene ) T N
trabajo laboral se refi ere al conjunto de | COnjunto de procedimientos y conjunto de normas y

actdan sobre los agentes
contaminantes del ambiente de
trabajo, ya sean fisicos,
quimicos o bioldgicos" (Lisa,
1988, p.22).

normas y procedimientos que busca
proteger la integridad fisica y mental
del trabajador, al resguardarlo de los
riesgos de salud inherentes a las
tareas del puesto y al ambiente
fisico donde las realiza” (Chiavenato,
2007, p.336)

recursos técnicos aplicados a la
eficaz prevencion frente a las
enfermedades del trabajo”
(Diaz, 2007, p.45).

procedimientos que protegen la
salud mental y fisica del
trabajador dentro de la
organizacion™.

Evaluacion del
desempefio
humano

"La evaluacion del desempefio
s una apreciacion sistematica
de como cada persona se
desempefia en un puesto y de
su potencial de desarrollo
futuro. Toda evaluacion es un
proceso para estimular o juzgar
el valor, la excelencia y las
cualidades de una persona"
(Chiavenato, 2007, p.243).

“Procedimiento continuo y
sistematico de andlisis que
permite emitir juicios acerca del
personal de una empresa, en
relacién con su trabajo, en un
periodo de tiempo determinado
pasado y futuro-, cuyo objetivo
es la integracion de los
objetivos organizacionales con
los individuales” (Guillén,
2003, p.286).

"Evaluar el desempefio de un
puesto consiste en valorar la
eficacia con la que el ocupante
lo ejecuta en un periodo
determinado de tiempo™
(Rodriguez-Serrano, 2004,
p.110).

"La evaluacion del desempefio
humano es un proceso por el
cual se evalUa el desempefio

global del trabajador con
relacion a las responsabilidades
de su puesto en un determinado
periodo de tiempo™.

Base de datos y
sistemas de
informacion

"El sistema de informacion
administrativa (SIA) es un
sistema planeado para reunir,
procesar, almacenar y difundir
informacién de modo que
permita a los gerentes
involucrados tomar decisiones
eficaces" (Chiavenato, 2007,
p.450).

“Los sistemas de informacion
son un sistema que proporciona
a un directivo informacion
sobre el desempefio global de
la empresa” (Alarcon, 2006,
p.12).

Sistema de informacién incluye
dentro del mismo a todos los
recursos materiales y humanos
relacionados con la gestion de
informacion dentro de las
empresas (Carmen de Pablos
Heredero, 2006, p.104).

"La base de datos y el sistema
de informacién tienen como
objetivo el recolectar,
almacenar y divulgar
informacion veridica con el fin
de facilitar la toma de
decisiones".

Fuente: Elaboracion propia
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2.24.

Descripcion y andlisis de puestos

Algunos de los objetivos de la descripcion y analisis de puestos segun Chiavenato (2007),

a)

b)

d)

f)

9)

son:
Contar con el apoyo econémico para el uso de los distintos medios y técnicas de
reclutamiento.

Determinar el perfil idéneo para el puesto, como base para la seleccion de
personal.

Obtener el material necesario para el contenido de los programas de capacitacion.
Determinar los niveles salariales de acuerdo con la importancia relativa de los
puestos dentro de la organizacion y del nivel de los salarios en el mercado de
trabajo, que es la base de la administracion de sueldos y salarios.

Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacion del desempefio.
Servir de guia para el supervisor en el trabajo con sus subordinados y del empleado
en el desempefio de sus funciones.

Proporcionar informacién sobre higiene y seguridad industrial, con el objeto de

minimizar la insalubridad y evitar accidentes.

Descripcidn de puestos

Es un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demés puestos que existen en la organizacién. Asimismo, su descripcion es la
relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su
realizacién (cudndo lo hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una
enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y

responsabilidades adquiridas (Chiavenato, 2007, p. 226).



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 32

Analisis de puestos
“El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio ” (Chiavenato, 2007, p.

227).

Estructura del analisis de puestos
Por lo general, el andlisis de puestos se refiere a cuatro areas de requisitos segun
Chiavenato (2007):

a) Requisitos intelectuales: comprenden las exigencias del puesto, se refiere a los
requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para poder desempefiar el
puesto de manera adecuada.

e Instruccion basica

e Experiencia basica

e Adaptabilidad al cargo
e Iniciativa

e Aptitudes necesarias

b) Requisitos fisicos: tienen que ver con la cantidad y continuidad de energia y
esfuerzos fisicos y mentales requeridos, y la fatiga que ocasionan. También
considera la complexion fisica que necesita el ocupante para desemperiar el puesto
adecuadamente.

e Esfuerzo fisico requerido.
e Capacidad visual.
e Destrezas o habilidades.

e Complexion fisica requerida.
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c) Responsabilidades implicitas: consideran las responsabilidades que tiene el
ocupante del puesto, ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la
supervision del trabajo de sus subordinados, con el material, con las herramientas

0 equipos, con el patrimonio de la empresa, etc.

Supervision de personal.

Material, herramientas o equipos.

Dinero, titulos o documentos.

Contactos internos o externos.

Informacién confidencial.

d) Condiciones de trabajo: Comprenden las condiciones ambientales del lugar donde
se desarrolla el trabajo y sus alrededores, exigiendo al ocupante del puesto una
fuerte adaptacion para mantener su productividad y rendimiento.

e Ambiente de trabajo.

e Riesgos (accidentes de trabajo y enfermedades).

Informacion que debe contener el analisis de puestos
La informacion que debe contener el analisis de puestos segun Espinoza (2012):

a) Identificacion del puesto: nombre del puesto, clave, unidad de descripcion,
departamento, localidad, titular del puesto, jefe del titular del puesto, fecha de
revision y analista.

b) Posicién en la estructura de la empresa: organigrama sefialando la posicion del
puesto, del jefe inmediato superior, de los puestos colaterales y de los

subordinados.
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c)

d)

f)

9)

Proposito general: resumen que especifique en forma clara y general para que fue
creado el puesto, que resultados se esperan obtener y que funciones se
desempefiaran en él.

Dimensiones: Cuando se realiza el andlisis de puestos, éste debe presentar un
resumen claro que especifique las dimensiones que tiene el puesto, tanto dentro
como fuera de la organizacién, también se especifica que repercusiones tiene en

las metas establecidas por la misma. Estas dimensiones pueden ser en:

e Finanzas
e Personal
e Tramites

e Contactos

Finalidades basicas: Para mayor claridad de las funciones a realizar en el puesto
se deben de registrar los resultados finales esperados. Se recomienda redactar los
resultados en forma de objetivos.

Descripcion Especifica: Aqui se registran las funciones del puesto en forma
detallada, asignandole un tiempo aproximado a cada una de ellas, especificando si
las funciones son diarias, periodicas o eventuales.

Requisitos: En este apartado se tiene como finalidad el establecer los
requerimientos que deben ser cumplidos por el candidato a ocupar el puesto, sin
duda es la parte mas importante del analisis de puestos, ya que por este medio se
especifican las cualidades requeridas por la organizacion para ocupar ese puesto

en especial.
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h) Autoridad: Es necesario especificar en forma clara los alcances de la autoridad que

tiene el puesto.

La autoridad puede ser de tres tipos:

e Autoridad Formal: es ejercida por el ocupante del puesto al delegar funciones
a otras personas de niveles inferiores en la organizacion.

e Autoridad Técnica: Se ejerce sobre un asesor o grupo de técnicos que prestan
sus servicios en forma interna o externa en una organizacion.

e Autoridad operativa: Mas que delegar funciones a los colaboradores decide en
forma personal: Lo que se debe hacer, como y cuando se debe hacer y revisa

que se realice.

Métodos

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y analisis de cargos segin Chiavenato

(2007) son:

a)

b)

Observacion directa: Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas
antiguo como por su eficiencia. El analisis del puesto se efectia mediante la
observacion directa del ocupante del puesto en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista del puesto anota los puntos clave de su observacion. Por lo
general va acompafiada de una entrevista al ocupante 0 a su supervisor. La
participacion del analista de puestos en la recoleccion de informacion es activa, la
del ocupante es pasiva.

Método del cuestionario: El andlisis se realiza solicitando al personal que conteste

un cuestionario para el analisis del puesto, dicho cuestionario incluye preguntas
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d)

relacionadas a su puesto, su contenido y sus caracteristicas. La participacion del
analista de puestos en la recoleccion de datos es pasiva, la del ocupante es activa.
Método de la entrevista: Es el enfoque mas flexible. Si esta bien estructurada puede
obtenerse informacion acerca de todos los aspectos del puesto, de la naturaleza y
de la secuencia de las diversas tareas que comprende el puesto, y de los por qué y
cuando. Permite comparar la informacion obtenida por medio de los ocupantes de
otros puestos similares para verificar las discrepancias de la informacion.
Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual
permite la eliminacion de dudas y desconfianzas. La participacion del analista y
del ocupante es activa.

Métodos mixtos: Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el supervisor.

e Cuestionario y entrevista, ambos con el supervisor.

e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el supervisor

e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

e Cuestionario con el supervisor y observacion directa con el ocupante, etc.
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2.2.5.

Reclutamiento

Obijetivos

Los objetivos del reclutamiento segun Dolan, Jackson, Cabrera, & Schuler (2007), son:

a)

b)

d)

f)

9)

Determinar las necesidades actuales y futuras de reclutamiento, partiendo de la
informacion suministrada por recursos humanos y el andlisis de los puestos.
Suministrar un namero suficiente de personas calificadas para los puestos a cubrir
con el minimo costo para la organizacion.

Incrementar la tasa de éxitos en el proceso de seleccion al reducir el nimero de
candidatos que no cumplen con los requisitos.

Reducir la rotacion de personal.

Cumplir la normativa juridica existente.

Incrementar la eficiencia individual y de la organizacién, tanto a corto como a
largo plazo.

Evaluar la eficacia de las técnicas y fuentes utilizadas en el proceso de

reclutamiento.

Medios de Reclutamiento

Los medios de reclutamiento segin Chiavenato (2007):

a)

Reclutamiento Interno: Al presentarse determinada vacante, la empresa intenta
llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser
ascendidos (movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal) o

transferidos como promocion (movimiento diagonal).
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Ventajas

Es mas econdmico para la empresa

Es més réapido

Presenta mayor indice de validez y seguridad

Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal

Desventajas

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo
para poder ascender y motivacion suficiente para llegar alli.

Puede generar un conflicto de intereses ya que tienden a crear una actitud
negativa en los empleados que no demuestran las condiciones adecuadas.
Cuando se maneja de manera incorrecta puede conducir al “principio de Peter”:
las empresas, al promover innecesariamente a sus empleados, los llevan
siempre a la posicion donde demuestran el maximo de su incompetencia.
Cuando se efecttia continuamente puede llevar a los empleados a limitarse cada
vez mas a las politicas estratégicas de la organizacion y esto los lleva a perder
creatividad e innovacion.

No puede hacerse en terminos globales dentro de la organizacion.

b) Reclutamiento Externo: Al existir una determinada vacante, la organizacion

intenta llenarla con personas ajenas a la organizacion. Incide sobre los candidatos

reales o potenciales, disponibles o empleados en otras organizaciones. Las

técnicas de reclutamiento son los métodos mediante los cuales la organizacion
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enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo, a las fuentes de

recursos humanos mas adecuadas.

Las principales técnicas de reclutamiento externos son las siguientes:

e Consultas de los archivos de los candidatos: los candidatos que se presentan de
manera espontanea o que se presentaron en reclutamientos anteriores.

e Recomendacion de candidatos por parte de empleados actuales de la empresa:
es de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Refuerza la
organizacion informal y brinda a los funcionarios colaboracion con la
organizacion formal.

e Carteles 0 anuncios en la puerta de la empresa: es de bajo costo, aunque su
rendimiento y rapidez dependen de varios factores, como la localizacion de la
empresa. A menudo es utilizado para cargos de bajo nivel.

e Contacto con sindicales o asociaciones de profesionales

e Contactos con universidades y escuelas, asociaciones estudiantiles,
instituciones académicas y centros de integracion empresa-escuela: éstos estan
orientados a divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa.

e Conferencias y charlas en universidades y escuelas: destinadas a promover la
empresa y crear una actitud favorable, describiendo la organizacion, sus
objetivos, estructuras, etc.

e Convenio con otras empresas que actuan en el mismo mercado: una
cooperacion mutua.

e Viajes de reclutamiento a otras localidades: cuando el mercado local de

recursos humanos ya esta explotado.
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Ventajas

Avisos en periodicos y revistas: es una de las mas eficaces para atraer
candidatos. Es mas cuantitativo que cualitativo.

Agencias de reclutamiento: es una de las mas costosas, pero estad compensado
por factores relacionados con el tiempo y el rendimiento.

Reclutamiento online: las organizaciones hoy en dia apuestan al internet como

un medio para reclutar talentos y para reducir costos.

Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
nuevo recurso humano a la empresa fomenta ideas nuevas y enfoques
diferentes.

Renueva y enrigquece los recursos humanos de la organizacion.

Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal efectuadas

por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas

Generalmente es mas tardado que el reclutamiento interno.

Es méas costoso y exige costos y gastos inmediatos.

Es menos seguro que el reclutamiento interno.

Los empleados pueden percibir el monopolio de reclutamiento externo como
una deslealtad por parte de la empresa y puede llegar a desmotivarlos.

Afecta la politica salarial

Reclutamiento mixto: En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo

reclutamiento externo, ambos se deben complementar. Cuando se hace
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reclutamiento interno, en algin punto de la organizacion siempre surge una
posicién que debe llenarse mediante reclutamiento externo, a menos que ésta se
cancele. Por otra parte, siempre que se hace reclutamiento externo, se le debe
plantear al nuevo integrante algun desafio, oportunidad u horizonte.
El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de recursos
humanos.
Puede ser adoptado de tres maneras:
e Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en caso
de que aquel no presente resultados deseables.
e Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en caso
de que no presente resultados deseables.

e Reclutamiento externo e interno concomitantemente.

2.2.6. Seleccion de Personal

Obijetivo
El objetivo de la seleccidn de personal segiin Chiavenato (2007):
El objetivo especifico de la seleccion de personal es escoger y clasificar a los
candidatos mas adecuados para satisfacer las necesidades de la organizacion.
Busca solucionar dos problemas:
a) Adecuacion del hombre al cargo

b) Eficiencia del hombre en el cargo
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Técnicas para crear un proceso de seleccién

Segun Garcia (2001), existen varias técnicas que utilizan las empresas para elaborar su
proceso de seleccién. La finalidad de dichas técnicas es el recabar, verificar y
confirmar informacion presentada por el candidato sobre sus caracteristicas
personales y profesionales, para finalmente realizar la evaluacion y eleccion de los
mejores candidatos que en el futuro desempefiaran el puesto de la vacante.

Cada técnica permite valorar distintos requisitos que un puesto exige. Entre las

técnicas mas usuales debido a su gran aportacion son:

a) Informacion biogréfica: esta informacion permite preseleccionar a los
candidatos que cubren las caracteristicas personales y profesionales
minimas requeridas, tales como educacion, experiencia y documentacion.
Dicha informacion se obtiene a traves de solicitudes de empleo y curriculum
vitae.

e Solicitud de empleo: es un medio rapido y sistematico que permite obtener
informacion sobre los candidatos a través de un formato previamente
elaborado.

e Curriculum vitae: es un documento realizado por el candidato en donde
proporciona informacién personal y profesional.

b) Entrevistas de seleccidn: permite obtener informacién con cierto grado de
profundidad y amplitud de distintos puntos de interés con la finalidad de
conocer y apreciar visualmente el tipo y el grado de interés que tiene la
persona por el puesto, su motivacion, sus caracteristicas fisicas y personales,

expresiones, comportamiento, seguridad. Ademas, permite aclarar dudas,
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originadas por los resultados obtenidos durante el proceso de seleccion hasta
el momento aplicado.
Algunos tipos de entrevistas que suelen utilizarse en el proceso de seleccion:

e Entrevista no dirigida: este tipo de entrevista no estd previamente
estructurada, es realizada de manera informal y exploratoria. El
entrevistador realiza preguntas libres, de tal forma que el entrevistado pueda
extenderse en la respuesta y asi el entrevistador pueda escuchar y obtener
informacion, que en la entrevista estructurada no podria conocer. Se dice
que este tipo de entrevistas se utiliza en candidatos que participan en puestos
de alto nivel.

e Entrevista dirigida: no se especifican las preguntas, sino mas bien el tipo de
respuestas que se desean obtener. Se aplica solamente para conocer ciertos
aspectos espontaneos del candidato.

e Entrevista situacional: se plantea al candidato un caso hipotético relacionado
con el trabajo y se le pregunta qué y como responderia, posteriormente se
evalua la respuesta con relacion a los pardmetros establecidos.

e Entrevista para describir comportamientos: esta entrevista esta enfocada a
sucesos reales, es decir, se le pregunta al candidato cuél seria su accion
respecto a alguna situacion en particular. La finalidad de esta entrevista es
predecir la actuacion futura del candidato.

e Entrevista en serie o secuencial: el candidato es entrevistado por diversas
personas, de tal manera, que cada entrevistador pueda realizar un juicio

independiente. Cada entrevistador califica al candidato sobre la base de un
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modelo de evaluacion y los resultados son comparados antes de tomar la
decision de contratarlo.

Entrevistas de panel o de grupo: las preguntas que se le hacen al candidato
son aplicadas por un grupo de personas, quienes ademas de interrogarlo lo
observan, con la finalidad de obtener mayor informacion.

Entrevista de tension: esta entrevista es realizada a candidatos que participan
para un puesto cuya caracteristica primordial es la tension en el trabajo. El
entrevistador realiza una serie de preguntas con la finalidad de atacar las
debilidades del entrevistado, de tal manera de ponerlo a la defensiva y asi
evaluar su reaccion, es decir, evaluar hasta qué grado el entrevistado guarda
su compostura ante la situacion.

Entrevista por computadora: la empresa realiza un sistema para recolectar
informacion preliminar y comparar a los candidatos. El sistema plantea una
serie de preguntas con respuestas de opcion multiple referentes al puesto y
después compara las respuestas con el perfil desarrollado con base en las

respuestas de otros candidatos.

c) Pruebas técnicas de seleccion: son herramientas que le permiten al administrador

evaluar y confirmar ciertos aspectos de las personas, tales como: personalidad,

comportamiento, aptitudes, capacidades, habilidades y conocimientos.

Los tipos de pruebas aplicadas en el proceso de seleccién estan clasificados de la

siguiente manera:

Pruebas de habilidades psicométricas: son examenes escritos que tienen la

finalidad de medir la inteligencia en general, la capacidad de
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razonamiento, habilidades y desarrollo mental, aptitudes y conocimientos
mediante operaciones intelectuales o0 manuales, de seleccién o escritas.

e Pruebas de personalidad: este tipo de pruebas indica una proyeccion de los
rasgos de la personalidad, determinados por el carécter (adquiridos) o el
temperamento (heredados), es decir, las caracteristicas del aspirante en
cuestion, ejemplo: introversion, estabilidad emocional, motivacion.

e Pruebas de conocimientos: este tipo de pruebas tienen la finalidad de medir
el grado de conocimientos, capacidad o habilidad que tiene una persona
para ejecutar cierta tarea, indispensable para el desempefio del puesto.
Ademas, permite colocar al candidato sin mucha capacitacion.

d) Investigacion de antecedentes o de referencias (laborales, personales, bancarias o
escolares): una vez que se comprueba que el candidato esta calificado para
desempefiar el puesto vacante, se procede a investigar sus antecedentes:

e Laborales

e Escolares

e Personales

e Bancarios

e Sociales 0 ambientales

e Policiales y politicos.

Tales antecedentes se investigan a través de distintos medios, entre ellos,

telefénica, correo, contacto personal o documentos expedidos por dependencias
gubernamentales.

e) Examenes médicos: el examen médico es uno de los ultimos pasos en el
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proceso de seleccion, debido a que suele ser muy costoso, tardado y laborioso.
Este es aplicado a los candidatos elegidos con el objetivo de verificar y
asegurar que la salud del individuo es la adecuada para cumplir con los

requerimientos del puesto.

Indicadores de Desempefio

Los indicadores de desempefio miden el nivel del desempefio de un proceso, enfocandose en el “cémo"
e indicando qué tan buenos son los procesos. Los indicadores clave de desempefio son métricas
financieras o no financieras, utilizadas para cuantificar objetivos que reflejan el rendimiento de una
organizacion, y que generalmente se recogen en su plan estratégico (Soledispa & Lozano, 2010,

p. 13).


http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9trica
http://es.wikipedia.org/wiki/Objetivo
http://es.wikipedia.org/wiki/Plan_estrat%C3%A9gico
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A continuacion, se muestran los indicadores de desempefio de reclutamiento y seleccién

de personal que serviran para evaluar dicha funcion.
Tabla 2.2.

Indicadores de desempefio reclutamiento y seleccion de personal

Indicador Meétrica Referencia

Nuevas requisiciones afiadidas durante el mes / Total |(Altamirano & Vargas,

Tasa de requisiciones de requisiciones al principio del mes 2013, p.23)

NUmero de vacantes de un periodo / Nimero de | (Altamirano & Vargas,
candidatos idoneos del periodo 2013, p.26)

(Costo por publicaciones + Salarios del personal de

seleccién + Reproduccion de formas o documentos

Costo por contratacion para seleccidn + Transporte, pasajes, viaticos y

hospedaje + Tarifa por examen médico) * Numero de
contratados del periodo

Tasa de seleccién

(Altamirano & Vargas,
2013, p.26)

(No. de trabajadores que ingresaron - No. de
Rotacion de personal trabajadores separados / NUmero promedio de (Séanchez, 2008, p.25)
trabajadores) * 100

Cociente de seleccion (Numero de candidatos admitidos / NUmero de (Chiavenato, 2007,
candidatos examinados) * 100 p.190)
% de vacantes NUmero de vacantes / Namero total de cargos (Quintero, 2015, p.35)
. NG t teci NG .
Vacantes abastecidas (imero de vacan (i/sazgra:tsezudas / Namero de (Quintero, 2015, p.35)

Empleados durante mas de "x" afios / Trabajadores | (Avila & Villamar,

Antigliedad de plantilla totales 2013, p.47)

Fuente: Elaboracién propia

Ley Federal del trabajo
Segun la (Ley Fedaral del trabajo, 2015, pp. 1, 6, 85), el proceso de seleccion:

Articulo 30
El trabajo es un derecho y un deber sociales. No es articulo de comercio.

No podran establecerse condiciones que impliquen discriminacion entre los trabajadores por
motivo de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud,
religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otro que
atente contra la dignidad humana.
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No se consideraran discriminatorias las distinciones, exclusiones o preferencias que se sustenten
en las calificaciones particulares que exija una labor determinada.

Es de interés social promover y vigilar la capacitacion, el adiestramiento, la formacién paray en el
trabajo, la certificacion de competencias laborales, la productividad y la calidad en el trabajo, la
sustentabilidad ambiental, asi como los beneficios que éstas deban generar tanto a los trabajadores
como a los patrones.

Articulo 20
Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacion de un
trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacién, es aquel por virtud
del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de

un salario. La prestacion de un trabajo a que se refiere el parrafo primero y el contrato celebrado
producen los mismos efectos.

Articulo 386

Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y
uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe prestarse el trabajo en una 0 mas empresas o establecimientos.

2.2.7. Induccién

Obijetivo

Segun Jimenez (2013), el objetivo principal del proceso de induccién es el facilitar la
adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacién y a su puesto de trabajo,
proporcionandole la informacion relacionada con las caracteristicas y dimensiones de la
misma. De esta manera se genera en el trabajador desde el inicio un sentido de confianza
y pertenencia para con la empresa y se establece una corresponsabilidad entre ambas

partes y una mejora en la productividad de la organizacion.

Ventajas
Las ventajas de la induccion de personal segln Jimenez (2013):
a) Establece una conexion intrinseca entre trabajador y organizacion basada en la
comprension y aceptacion de los valores y normas organizacionales.

b) Promueve una cultura organizacional sélida y excelente imagen corporativa.
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¢) Reduce la rotacion de personal.

d) Mayor productividad ya que los nuevos integrantes inician sus labores mas seguras
ubicandose e interactuando en mucho menor tiempo y de mejor manera.

e) La induccion especifica disminuye significativamente los errores y dafios en la
maquinaria y equipos de trabajo, y por consiguiente reduce los riesgos para el
trabajador, asi como los costos de mantenimiento correctivo.

f) Reduce accidentes laborales.

g) Optimiza el tiempo gracias a la correcta ubicacidn del espacio fisico de la empresa.
h) Desarrolla el sentido de pertenencia e involucramiento al conocer con claridad los
pilares fundamentales de la empresa (mision, vision, valores, objetivos, etc.).

i) Obtiene un mejor clima organizacional, estableciendo normas de cordialidad y
buena comunicacion e interactuacion entre compafieros y departamento de trabajo.

j) Se convierte en la primera motivacion para los trabajadores, al sentirse

bienvenidos a un ambiente caluroso y colaborador.

Tipos de induccion
La induccidn se clasifica en orientacion general y orientacion especifica:
a) Orientacion General: segin Villegas (1998), el trabajador recibe un bosquejo
amplio sobre la organizacion. El departamento de Recursos Humanos proporciona

informacidn general que se relaciona con todos los empleados.

e Historia
e Mision
e Vision

e Valores
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e Objetivos

e Productos y servicios que la empresa ofrece

e Procesos administrativos (asignacion de codigos, apertura de cuentas, forma
de pago, etc.)

e Normativas y reglamento interno

e Ubicacion: comedores, bafios, salidas de emergencia, etc.

e Generalidad de Seguridad Industrial, segin Jimenez (2013).

b) Orientacion Especifica: segun Villegas (1998), el supervisor inmediato le explica
la naturaleza exacta del puesto, se hace la presentacion del nuevo trabajador a sus
colaboradores y se le explica con detalle las actividades que se realizan en el
departamento en el cual va a laborar y las que €l debe cumplir, también se le
explican los requerimientos del puesto, la seguridad, lo que se espera de su
desempefio, reglas del trabajo y se le da un recorrido por el departamento.

e Entrega del organigrama con la ubicacion de su puesto dentro de la
organizacion e indicando los distintos cargos con los que va a interactuar.

e Entrega del manual de funciones

e Entrega de manual de procedimientos

e Espacio fisico, equipos y materiales de trabajo

e Horarios, turnos, pausas y permisos

e Normas de seguridad, equipos de proteccidn y riesgos laborales

e Obligaciones y derechos del colaborador, segin Jimenez (2013)

Medios utilizados para la induccion

Los medios mas utilizados para un programa de induccion segin Wug (2006):
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a) Conferencia o platica: consiste en dar informacion general de lo que es la empresa.

Esta platica puede ser dada por el departamento de recursos humanos o por el jefe

inmediato, bajo la asesoria del departamento de recurso humanos.

b) Pelicula: aqui se detalla lo que se expresoé en la platica, pero en forma audiovisual.

c) Visita a la empresa: durante ésta se le indica la ubicacidn de puntos clave, entre

ellos, reloj de control de entradas y salidas, sanitarios, equipo de seguridad,

botiquines, salidas de urgencias, etc.

d) Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe

inmediato y a sus nuevos colaboradores.

e) Descripcion del puesto: ésta debe darse por escrito.

f) Proporcionar al empleado un manual de bienvenida.

A continuacion, se muestran los indicadores de desempefio de la induccién de personal

que serviran para evaluar dicha funcion.

Tabla 2.3.

Indicadores de desempefio induccion

Indicador

Métrica

Referencia

Tiempo del proceso de
induccion

Tiempo en el que se realiza la induccién / Tiempo
programado

Costo de induccion

Costo total del proceso de induccidn / Costo
presupuestado

Oportunidad de la
induccién

(Total personal nuevo que ha recibido induccion
preliminar / Total personal nuevo) *100

Inducciones
Registradas

(Total inducciones impartidas / Total inducciones
registradas)*100

(Rodriguez, 2012,
p.96)

Fuente: Elaboracion propia
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Ley Federal del trabajo

Segun la (Ley Fedaral del trabajo, 2015, pp. 7, 91), el proceso de induccion:

Articulo 24
Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando no existan contratos colectivos
aplicables. Se haran dos ejemplares, por lo menos, de los cuales quedara uno en poder de cada parte.

Articulo 25
El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:
l. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de Registro de Poblacion,
Registro Federal de Contribuyentes y domicilio del trabajador y del patrdn.
Il. Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado, por temporada, de capacitacion
inicial o por tiempo indeterminado y, en su caso, si esta sujeta a un periodo de prueba.
I1. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor precision
posible.
o Ellugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo.
La duracién de la jornada.
La forma y el monto del salario.
El dia y el lugar de pago del salario.
La indicacién de que el trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos de los
planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo
dispuesto en esta Ley.

V. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas que
convengan el trabajador y el patrén

Articulo 26
La falta del escrito a que se refieren los articulos 24 y 25 no priva al trabajador de los derechos que
deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados, pues se imputara el patrén la falta de esa
formalidad.

Articulo 422

Reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y
patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento. No son materia del
reglamento las normas de orden técnico y administrativo que formulen directamente las empresas para
la ejecucion de los trabajos.

Articulo 423
El reglamento contendré:
l. Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para las comidas y periodos
de reposo durante la jornada.
Il. Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de trabajo.
1. Dias y horas fijados para hacer la limpieza de los establecimientos, maquinaria, aparatos y
atiles de trabajo.
V. Dias y lugares de pago.
V. Normas para el uso de los asientos o sillas a que se refiere el articulo 132, fraccion

VI. Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones para prestar los primeros auxilios.

VII. Labores insalubres y peligrosas que no deben desempefiar los menores y la proteccion que
deben tener las trabajadoras embarazadas.

VIIl.  Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los exdmenes médicos, previos o

periddicos, y a las medidas profilacticas que dicten las autoridades.
IX. Permisos y licencias.
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2.2.8.

Capacitacion y desarrollo

Obijetivo

Segun Carrillo (2009), entre los objetivos principales de la capitacion y desarrollo se

encuentran los siguientes:

a) Incrementar la productividad

b) Promover un ambiente de alta seguridad en el empleo

c) Facilitar la supervision del personal

d) Formar un equipo de trabajo altamente calificado en términos de conocimiento,
habilidades y actitudes para el eficiente desempefio del trabajador.

e) Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de una
mayor competitividad y conocimientos adecuados.

f) Lograr el perfeccionamiento de los ejecutivos y empleados en el desempefio de
sus puestos tanto actuales como futuros.

g) Mantener a toda la organizacion actualizada frente a los cambios cientificos y
tecnoldgicos que se generen proporcionando informacion sobre la aplicacién de
nueva tecnologia.

h) Lograr cambios en el comportamiento del empleado con el propésito de mejorar
las relaciones interpersonales entre todos los miembros de la organizacion,
logrando condiciones de trabajo mas satisfactorias.

Beneficios

Segun Barrios (1999), algunos beneficios de la capacitacion y desarrollo son:


http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos29/vision-y-estrategia/vision-y-estrategia.shtml
http://www.monografias.com/Tecnologia/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/comportamiento-humano/comportamiento-humano.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/servpublicos/servpublicos.shtml#RELAC
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Beneficios de capacitacion a las organizaciones
a) Mayor rentabilidad y actividades mas positivas
b) Mejora el conocimiento en todos los niveles de la organizacion
c) Elevala moral
d) Ayuda a los empleados a identificarse con los objetivos de la organizacion
e) Mejora la imagen corporativa
f) Mejora la relacién jefes-subordinados
g) Ayuda en la preparacion de guias para el trabajo
h) Ayuda para la comprension y adopcion de politicas
i) Agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas
j) Contribuye a la formacion de lideres
k) Incrementa la productividad y calidad del trabajo
I) Ayuda a mantener bajos costos
m) Promueve la comunicacién en toda la organizacién

n) Reduce la tension y permite el manejo de areas de conflicto

Beneficios para el individuo
a) Ayuda al empleado en la toma de decisiones y solucion de problemas
b) Alimenta la confianza, la posicién asertiva y el desarrollo
c) Contribuye positivamente en el manejo de conflictos
d) Forjas lideres
e) Mejora las aptitudes comunicativas
f) Permite el logro de las metas individuales

g) Desarrolla un sentido de progreso en diversas areas

54
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h) Elimina el temor a errar

Beneficios para Recursos Humanos
a) Mejora la comunicacion entre toda la organizacion
b) Ayuda en la orientacién de nuevos empleados
c) Ayuda a que se cumplan las politicas de la organizacion
d) Proporciona un buen clima para el aprendizaje

e) Convierte a laempresa en un mejor entorno para trabajar

Tipos de necesidades
Nufiez (2002), determina los siguientes tipos de necesidades de capacitacion y desarrollo:

a) Manifiestas: considera la capacitacion para el personal de nuevo ingreso u ascenso,
transferencias de puesto, cambios de equipo o herramientas, procedimiento de
trabajo y politicas.

b) Encubiertas: se da en el caso en que el personal ocupa normalmente sus puestos y
presenta problemas de desempefio, derivado de la falta de conocimientos,
habilidades o actitudes.

¢) Inmediatas: son aquellas que deben de atenderse de manera urgente o a corto plazo.

d) Mediatas: se relaciona con los planes futuros de la organizacion, tales como el

desarrollo del personal.

Medios para la deteccion de necesidades de entrenamiento

Los principales medios utilizados para la deteccion de necesidades de entrenamiento

segun Chiavenato (2007), son:
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a)

b)

d)

f)

9)

Evaluacién del desempefio: permite identificar a aquellos empleados que realizan
sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio. También averigua cuales son las
areas de la empresa que requieren de la atencion inmediata de los responsables de
la capacitacion.

Observacion: constata donde hay evidencia de un trabajo ineficiente, como, por
ejemplo, equipos rotos, atrasos en relacion con el cronograma, desperdicio de
materia prima, elevado numero de problemas disciplinarios, alto indice de
ausentismo, rotacion de personal elevada, etc.

Cuestionarios: investigaciones por medio de cuestionarios y listas de control que
contengan la evidencia de las necesidades de capacitacion.

Solicitud de supervisores y gerentes: los propios gerentes y supervisores pueden
solicitar capacitacion para su personal.

Entrevistas con supervisores y gerentes: se realizan entrevistas a los responsables
de las diversas areas con la finalidad de encontrar problemas que se pueden
resolver por medio de la capacitacion.

Reuniones interdepartamentales: discusiones entre los responsables de los
distintos departamentos sobre asuntos que conciernen a los objetivos de la
organizacion, problemas de operaciones, planes para determinados objetivos y
otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: los resultados de los examenes de seleccion de empleados

gue desempefian determinadas funciones o tareas.
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h)

)

K)

Modificacion del trabajo: siempre que las rutinas de trabajo sufran una
modificacion total o parcial sera necesario brindar a los empleados una
capacitacion previa sobre los nuevos métodos y procesos de trabajo.

Entrevista de salida: cuando el empleado abandona la empresa es el momento méas
adecuado para conocer su opinién sincera sobre la organizacion y las razones que
motivaron su salida.

Anélisis de puestos: proporciona las tareas y habilidades que debe poseer el
ocupante.

Informes periddicos de la empresa: muestran las posibles deficiencias que podrian

necesitar capacitacion.

Técnicas de Entrenamiento

Las técnicas de entrenamiento pueden clasificarse en cuanto a uso, tiempo y lugar de

aplicacion:

Técnicas de entrenamiento en cuanto al uso

a)

b)

Técnicas de entrenamiento orientadas al contenido: disefiadas para la transmision
de conocimientos o de informacion.

Técnicas de entrenamiento orientadas al proceso: disefiadas para cambiar
actitudes, desarrollar habilidades interpersonales y conciencia acerca de si mismo
y de los demas.

Técnicas mixtas de entrenamiento: se emplean tanto para transmitir informacion
como para cambiar actitudes y comportamientos. Entre las técnicas mixtas

sobresalen las conferencias, los estudios de casos, las simulaciones y juegos.
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Técnicas de entrenamiento en cuanto al tiempo
a) Programa de induccién: busca la adaptacion e integracion del nuevo empleado a
la empresa y al ambiente social y fisico donde va a trabajar.
b) Entrenamiento después del ingreso al trabajo: el entrenamiento podré realizarse en

el lugar de trabajo o fuera de él.

Técnicas de entrenamiento en cuanto al lugar de aplicacion
a) Entrenamiento en el lugar de trabajo: constituye la forma mas comuan de transmitir
las ensefianzas a los empleados.
b) Entrenamiento fuera del lugar de trabajo: la mayoria de estos entrenamientos no
estan directamente relacionados con el trabajo y complementan el entrenamiento

que se imparte en el lugar de trabajo.
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A continuacion, se muestran los indicadores de desempefio de la capacitacion y desarrollo

que serviran para evaluar dicha funcion.
Tabla 2.4.

Indicadores de desempefio capacitacion y desarrollo

Indicador Métrica Referencia
Cumplimiento de NUmero de cursos realizados / Namero de cursos
programacion programados

NUmero de cursos realizados en la fecha prevista /

Oportunidad de entrega , .
P g NUmero de cursos programados en el periodo

Tiempo promedio de Total de horas de capacitacion de los cursos del
duracion de los cursos periodo / Total de cursos del periodo

Tiempo promedio de
respuesta a los
requerimientos de
capacitacion

Tiempo total de respuesta a los requerimientos del
periodo en horas / Total de requerimientos
presentados en el periodo

Capacitacion promedio

impartida Horas de capacitacion por persona / No. de empleados

(Altamirano & Vargas,
Total de horas acumuladas de capacitacion del 2013, p.27)
periodo / Total de participantes del periodo

NUmero promedio de
horas por persona de

capacitacion
Promedio de Total de participantes en los cursos del periodo /
participantes por curso Total de cursos ejecutados en el periodo

Promedio de cursos Total de cursos internos del periodo / Total de cursos
internos del periodo

Promedio de cursos Total de cursos externos del periodo / Total de cursos

externos del periodo

Porcentaje de Total instructores internos / Total de instructores del
instructores internos periodo

Porcentaje de Total instructores externos / Total de instructores del

instructores externos periodo
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Tabla 2.4. (continuacion...)

Indicador Métrica Referencia
Aceptacion de los NUmero de requerimientos aceptados / Total de
requerimientos requerimientos del periodo
Total de cursos por Total de cursos del area "n" / Total de cursos del
area periodo

Total de horas de
capacitacion por areas
(por departamentos,
temas de capacitacion,
etc.)

Total de horas de capacitacion del &rea "n" / Total
horas de capacitacién del periodo

Total de cursos
programados por
niveles de necesidades

Total de cursos por nivel de necesidad / Total de | (Altamirano & Vargas,
cursos programados en todos los niveles 2013, p.31)

Nivel de conocimientos después de la capacitacion -
nivel de conocimientos antes de la capacitacion /
Nivel de conocimientos antes de la capacitacion

Cambio de
conocimientos

Costo promedio de la (Costos directos de la capacitacién + costos
capacitacion por indirectos de la capacitacién) / Total de personal
persona capacitado

Cumplimiento del Total gastado al finalizar el periodo del presupuesto /
presupuesto Total presupuestado

Fuente: Elaboracién propia

Ley Federal del Trabajo

Segun la (Ley Fedaral del trabajo, 2015, p. 36), el proceso de capacitacion y

desarrollo:

Articulo 153-A

Los patrones tienen la obligacion de proporcionar a todos los trabajadores, y éstos a recibir, la
capacitacion o el adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida, su competencia
laboral y su productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun acuerdo, por el
patron y el sindicato o la mayoria de sus trabajadores.

Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al parrafo anterior les corresponde, los
patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se proporcione
a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
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especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante
adhesién a los sistemas generales que se establezcan.

Las instituciones, escuelas u organismos especializados, asi como los instructores independientes
que deseen impartir formacion, capacitacién o adiestramiento, asi como su personal docente, deberan
estar autorizados y registrados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento, asi como los programas para elevar la
productividad de la empresa, podran formularse respecto de cada establecimiento, una empresa, varias
de ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

La capacitacién o adiestramiento a que se refiere este articulo y demas relativos, deberd impartirse
al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de los
servicios, patrén y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como en el caso en
que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacion que desempefie, en
cuyo supuesto, la capacitacién se realizaré fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-B
La capacitacion tendrd por objeto preparar a los trabajadores de nueva contratacion y a los demas
interesados en ocupar las vacantes o puestos de nueva creacion.

Podréa formar parte de los programas de capacitacion el apoyo que el patron preste a los trabajadores
para iniciar, continuar o completar ciclos escolares de los niveles basicos, medio o superior.

Articulo 153-C
El adiestramiento tendra por objeto:

I.  Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores y
proporcionarles informacidn para que puedan aplicar en sus actividades las nuevas tecnologias
que los empresarios deben implementar para incrementar la productividad en las empresas.

Il. Hacer del conocimiento de los trabajadores sobre los riesgos y peligros a que estan expuestos
durante el desempefio de sus labores, asi como las disposiciones contenidas en el reglamento
y las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo
que les son aplicables, para prevenir riesgos de trabajo;

I11. Incrementar la productividad.

IV. En general mejorar el nivel educativo, la competencia laboral y las habilidades de los
trabajadores.

Articulo 153-H
Los planes y programas de capacitacion y adiestramiento se elaboraran dentro de los sesenta dias
habiles siguientes a que inicien las operaciones en el centro de trabajo y deberan cumplir los requisitos
siguientes:
I. Referirse a periodos no mayores de dos afios, salvo la capacitacién a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 153-B;
Il. Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa
I11. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al total
de los trabajadores de la empresa.
IV. Sefalar el procedimiento de seleccidn, a través del cual se establecera el orden en que seran
capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria.
V. Deberan basarse en normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere para los puestos de
trabajo de que se trate.

Articulo 153-M

En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacion patronal de
proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y programas que
satisfagan los requisitos establecidos en este Capitulo. Ademas, podra consignarse en los propios
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contratos el procedimiento conforme al cual el patron capacitard y adiestrara a quienes pretendan
ingresar a laborar en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de admision.

2.2.9. Evaluacion del Desempefio Humano

Obijetivo
En la mayoria de las organizaciones, la evaluacion del desempefio humano tiene dos
propositos principales Chiavenato (2007):
a) Justificar la accion salarial recomendada por el supervisor
b) Fomentar la discusion entre el supervisor y el empleado sobre los puntos de mejora
de acuerdo a los objetivos.

La evaluacién del desempefio no es por si misma un fin, sino un instrumento para
mejorar los resultados de los recursos humanos. Para alcanzar este objetivo basico, la
evaluacion de desempefio intenta alcanzar diversos objetivos intermedios:

a) Adecuacion del individuo al puesto

b) Entrenamiento

c) Promociones

d) Aumento salarial por buen desempefio

e) Mejora de la relacion entre supervisor y subordinado

f) Desarrollo personal del empleado

g) Informacion bésica para la investigacion de recursos humanos
h) Estimacion del potencial de desarrollo de los recursos humanos
i) Estimulo para una mayor productividad

J) Conocimiento de los indicadores de desempefio

k) Retroalimentacion al evaluado
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I) Otras decisiones de personal, como transferencias, contrataciones, etc.

La evaluacion del desempefio no puede reducirse al simple juicio superficial y
unilateral del jefe con respecto al comportamiento del subordinado; es necesario ir a un
mayor nivel de profundidad, ubicar causas y establecer perspectivas de comun acuerdo

con el evaluado.

Ventajas
Segun Bohlander & Sherman (2001), las ventajas de la evaluacién del desempefio:

a) Mejora el Desempefio: a través de la retroalimentacion, el gerente y el especialista
de personal llevan a cabo acciones adecuadas para mejorar el desempefio.

b) Politicas de compensacion: ayuda a la toma de decisiones sobre aumentos
salariales. Algunas empresas basan sus incrementos en el mérito, el cual se
determina principalmente mediante evaluaciones de desempefio.

c) Decisiones de ubicacion: las promociones, transferencias y separaciones se basan
muchas veces en el desempefio del empleado.

d) Necesidades de capacitacion y desarrollo: el mal desempefio puede indicar la
necesidad de volver a capacitar mientras que el desempefio adecuado o superior
puede indicar la presencia de un potencial no aprovechado.

e) Planeacion y desarrollo de la carrera profesional: la retroalimentacion sobre el
desempefio guia las decisiones sobre posibilidades profesionales especificas.

f) Imprecision de la informacion: el mal desempefio puede indicar que existe un error
en la descripcion y andlisis del puesto, los planes de recursos humanos o cualquier

otro aspecto del sistema de informacion del departamento de personal para la toma
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de decisiones. Al confiar en informacidn que no es precisa se pueden llegar a tomar
decisiones inadecuadas de contratacion, capacitacion o asesoria.

g) Errores en el disefio de puesto: el mal desempefio puede indicar errores en la
concepcion del puesto. Las evaluaciones ayudan a identificar estos errores.

h) Desafios externos: algunas veces, el desempefio se ve influido por factores
externos, entre ellos, la familia, la salud, las finanzas, etc. Si estos factores
aparecen como resultado de la evaluacion del desemperfio, es posible que el

departamento de recursos humanos pueda apoyar.

Beneficios
Por lo general, los principales beneficiarios son el individuo, el jefe, la empresa, y la

comunidad Chiavenato (2007).

Beneficios para el jefe
a) Permite evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los empleados,
contando con un sistema de evaluacion capaz de neutralizar la subjetividad.
b) Proponer medidas orientadas a mejorar el patron de comportamiento de sus
empleados.
¢) Comunicarse con sus subordinados con la finalidad de hacerles saber sobre la

mecanica de evaluacion, el cual les permite saber como esta su desempefio.

Beneficios para el subordinado
a) Conocer los aspectos de comportamiento y de desempefio que la empresa valora

maés en sus funcionarios.
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b) Conocer las expectativas de su jefe inmediato acerca de su desempefio, y sus
fortalezas y debilidades, segun la evaluacion del jefe.
c) Conocer las medidas que se estardn tomando con el fin de mejorar el desempefio.

d) Realizar una autoevaluacion y una autocritica para su desarrollo y control personal.

Beneficios para la empresa
a) Evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazo y definir la
contribucion de cada empleado a la organizacion.
b) Identificar a los empleados que necesitan perfeccionarse en ciertas areas, y
seleccionar a otros para transferencias o promociones.
c) Ofrecer mejores oportunidades de trabajo estimulando la productividad y

mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

Métodos tradicionales de evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio humano puede hacerse mediante técnicas que pueden variar
notablemente, no sélo de una empresa a otra, sino dentro de una misma empresa, segun
los niveles o las areas de actividad.

a) Método de escalas gréaficas: es el método mas simple y el mas utilizado, a pesar de
que su aplicacion exige multiples cuidados con el fin de evitar la subjetividad.
Evalla el desempefio de las personas mediante factores de evaluacion previamente
definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble entrada en el cual las lineas
horizontales representan los factores de evaluacion de desempefio, y las columnas
representan los grados de variacion de tales factores. Los factores se seleccionan

previamente para definir en cada empleado las cualidades que se van a evaluar. En
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b)

d)

este factor se dimensiona un desempefio que va desde el débil o insatisfactorio
hasta el 6ptimo o muy satisfactorio.

Método de eleccidn forzada: consiste en evaluar el desempefio de los empleados a
través de frases descriptivas sobre el desempefio individual. En cada bloque de
frases el evaluador debe escoger s6lo una o las dos que méas se aplican al
desempefio del empleado evaluado.

Método de investigacion de campo: se base en entrevistas de un especialista en
evaluacion con un supervisor inmediato, mediante el cual se evalla el desempefio
de sus subordinados, determinandose las causas, los origenes y los motivos de tal
desempefio, por medio del analisis de hechos y de situaciones. Es un método de
evaluacion muy amplio ya que permite ademas de un diagndstico del desempefio
del empleado, la posibilidad de planear junto con el supervisor inmediato su
desarrollo en el puesto y en la organizacion.

Método de incidentes criticos: el método no se preocupa de las caracteristicas
situadas dentro del campo de la normalidad, sino de aquellas caracteristicas
positivas 0 negativas. Se trata de una técnica sistémica mediante la cual el jefe
inmediato observa y registra los hechos excepcionalmente positivos y los
excepcionalmente negativos con respecto al desempefio de sus subordinados. Los
aspectos positivos deben realizarse y preferiblemente utilizarse, en tanto que los
negativos deben corregirse y eliminarse.

Método de comparacion por pares: compara a los empleados de dos en dos, y se
anota en la columna de la derecha aquel que se considera mejor en cuanto al

desempefio. En este método también pueden utilizarse factores de evaluacién. De
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f)

9)

h)

este modo, cada hoja del formulario estd ocupada por un factor de evaluacion de
desempefio. Resulta una clasificacién final con relacién al factor de desempefio.
Métodos de frases descriptivas: es ligeramente diferente del método de eleccion
forzada, s6lo porque no exige obligatoriedad en la eleccion de las frases. El
evaluador sefiala solo las frases que caracterizan el desempefio del subordinado y
aquella que demuestran el opuesto de su desempefio.

Método de autoevaluacidn: se le solicita al empleado hacer un anélisis sincero de
su propio desemperio.

Meétodo de evaluacion de resultados: este método esta muy ligado a los programas
de administracion por objetivos y se basa en una comparacion periddica entre los
resultados asignados y los resultados efectivamente alcanzados. Las conclusiones
con respecto a los resultados permiten identificar los puntos fuertes y débiles del
empleado, asi como las medidas necesarias para el siguiente periodo.

Métodos mixtos: es muy comln que las empresas caracterizadas por la
complejidad de sus puestos recurran a una combinacion de métodos de evaluacion

de desempefio.

Métodos Modernos de la Evaluacién de Desempefio

Segin Bohlander & Sherman (2001), los métodos modernos de la evaluaciéon de

desempefio son:

a)

La Evaluacion por Objetivos: en este método se comparan los resultados logrados
por el empleado con los resultados que se esperaban de él, analizando las causas

que han podido intervenir en esa diferencia. Es el método mas flexible de todos ya
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que facilita cambiar los criterios a lo largo del proceso. Ademas, no compara con

otros evaluados.

b)

Evaluacion del desempefio basada en gestion por competencias: los sistemas de

evaluacion del desempefio basados en competencias incorporan a los estandares

de evaluacion tradicionales aquellas conductas del trabajo necesarias para realizar

tareas especificas. Para que la evaluacion del desempefio sea efectiva ésta debe

basarse en el andlisis de actuacion de las personas en los puestos y en su

evaluacion, segln los pardmetros predeterminados y objetivos para que

proporcionen informacidén medible y cuantificable.

A continuacién, se muestran los indicadores de desempefio de la evaluacion de desempefio

humano que serviran para evaluar dicha funcion.

Tabla 2.5.

Indicadores de desempefio evaluacion del desempefio humano

Indicador

Métrica

Referencia

Productividad

Actividades logradas / Actividades programadas

Cobertura Evaluativa

NUmero de personas evaluadas / Total de personas

Nivel de desempefio 1

Numero de personas con perfil adecuado / Nimero de
personas con perfil inferior

Nivel de desempefio 2

Numero de evaluaciones deficientes / Total de
personas evaluadas

Nivel de desempefio 3

NUmero de empleados con desempefio éptimo / Total
de personas evaluadas

Cambio en los niveles
de desempefio

(Nivel de desempefio después de la evaluacion -
Nivel de desempefio antes de la evaluacién) / Nivel
de desempefio antes de la evaluacion

(Altamirano & Vargas,
2013, p.36)

Fuente: Elaboracién propia
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2.2.10.

Administracion de sueldos y planes de beneficios sociales

Obijetivos

La administracion de salarios se propone alcanzar los siguientes objetivos Chiavenato

(2007):
a)
b)
c)
d)

f)

Remunerar a cada empleado de acuerdo con el valor del cargo que ocupa.
Recompensarlo adecuadamente por su desempefio.

Atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos.

Ampliar la flexibilidad de la organizacion, dandole los medios adecuados para la
movilidad del personal y racionalizando las posibilidades de desarrollo y de
carrera.

Lograr que los empleados acepten los sistemas de remuneracion adoptados por la
empresa.

Mantener el equilibrio entre los intereses financieros de la organizacién y su

politica de relaciones con los integrantes de la organizacion.

Remuneracién econémica

Salario

La remuneracion se refiere a la recompensa que el individuo recibe a cambio de realizar las tareas
de la organizacidn. Se trata, basicamente, de una relacién de intercambio entre las personas y la
organizacion.

La remuneracion econdmica puede ser directa o indirecta. La remuneracion econémica
directa es la paga que cada empleado recibe en forma de salarios, bonos, premios y comisiones. La
remuneracion econdmica indirecta es el salario indirecto que se desprende de las clausulas del
contrato colectivo de trabajo y del plan de prestaciones y servicios sociales que ofrece la
organizacion. El salario indirecto incluye: vacaciones, gratificaciones, bonos, extras (peligrosidad,
insalubridad, turno nocturno, afios de servicio, etc.), participacion de utilidades, horas extra, asi
como el dinero correspondiente a los servicios y las prestaciones sociales que ofrece la organizacion
(como subsidios para alimentacion y transporte, seguro de vida grupal, etc.) (Chiavenato, 2007,

p. 283).

El salario para las personas:
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El salario una de las transacciones mas complicadas ya que, cuando una persona acepta un puesto,
se esta comprometiendo a una rutina diaria, a un sistema estandarizado de actividades y a una
amplia gama de relaciones interpersonales dentro de una organizacion y, por ello, recibe un salario

(Chiavenato, 2007, p. 285).

El salario para las empresas:

Para las organizaciones, el salario representa un costo y al mismo tiempo una inversion. Costo
porque el salario se refiere al costo del producto o del servicio final. Inversion porque representa el
dinero aplicado a un factor productivo (el trabajo) en un intento por conseguir un rendimiento

mayor al corto o mediano plazo (Chiavenato, 2007, p. 285).

Valuacion y clasificacion de puestos

La valuacion y clasificacion de cargos son dos componentes de la administracién salarial

que guardan equilibrio interno de los salarios.

Segun Chiavenato (2007), la valuacién de cargos es el proceso de analizar y comparar

el contenido de los cargos, con el fin de colocarlos en un orden de jerarquizacion, que

sirva de base para el sistema de remuneracion. La valuacion de cargos trata fundamental

del precio que tiene el cargo.

a)

b)

Métodos de valuacion de cargos: determina la posicion gque tiene cada uno de los
puestos con relacién a los demas. Las diferencias significativas son colocadas
sobre una base comparativa con la finalidad de llegar a una distribucion equitativa
de los salarios en la organizacion.

Método de jerarquizacion (Job Ranking): consiste en colocar los diversos puestos
en una lista basada en algun criterio de comparacion. Cada puesto es comparado
con los demas en funcion del criterio escogido.

Método de categorias predeterminadas (Job Classification): este método parte de
la suposicion de que un ndmero de puestos pueden clasificarse en un
predeterminado numero de clases o grupos, sobre la base de algunos

denominadores comunes, presentes en todos ellos. Entre los denominadores méas



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 71

comunes estan los niveles de educacion, responsabilidades, habilidades,
conocimientos y deberes. Las clases o grados del cargo se clasifican en orden de
importancia de acuerdo a estos denominadores o factores para poder establecer
entonces el valor relativo de cada cargo en relacion con los demaés dentro de cada
cargo o clase, Vargas (2009).

d) Metodo de comparacion de factores (Factor Comparison): es un método
cuantitativo y por tanto objetivo en sus resultados. Todo el proceso se dirige a
desarrollar una escala de comparacion de factores para evaluar los puestos. Este
método se basa en la suposicion de que todos los cargos se pueden analizar y
comparar segun los siguientes factores:

e Requisitos de habilidad intelectual

e Requisitos de habilidad

e Requisitos fisicos

e Responsabilidad

e Condiciones de trabajo

Asi, todos los trabajos son comparados y ordenados de acuerdo con cada uno de los

factores antes mencionados, con el fin de asignarles valores monetarios segun el
ordenamiento por factor, Vargas (2009).

e) Meétodo de evaluacion por puntos (Point Rating): también se denomina método de
evaluacion por factores y puntos. Es el mas perfeccionado y el mas utilizado de
todos los métodos. La técnica es analitica y cuantitativa. Analitica debido a que
las partes componentes de los cargos se comparan mediante factores de evaluacién

y cuantitativa ya que se asignan valores numéricos (puntos) a cada elemento o
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f)

9)

aspecto del puesto y se obtiene un valor total de la suma de valores numéricos
Chiavenato (2007).

Meétodo o sistema HAY de matrices y perfiles: el uso general del esquema permite
hacer comparaciones directas con otras organizaciones para establecer un tipo de
mercado de puestos en particular. EI Sistema Hay mide los pesos especificos de
los puestos y no de las personas. Es un sistema orientado a estructuras de puestos
administrativos, Vargas (2009).

Remuneracion variable: en algunas ocasiones, la remuneracion tradicional no
motiva a las personas a desempefarse mejor, en especial si en la empresa los
salarios son iguales y los desempefios, desiguales. La productividad de las
personas solo va a aumentar y se va a mantener cuando ellas tienen interés en
producir mas. En consecuencia, la remuneracion variable puede activar la
productividad de las personas. Remuneracion variable es la porcion de la
remuneracion total que se le paga al empleado con cierta periodicidad (trimestral,
semestral o anual). Es selectiva (para algunos empleados y ejecutivos) y depende
de los resultados logrados por la empresa en determinado periodo mediante el

trabajo en equipo o el trabajo individual de cada empleado, Chiavenato (2007).

Clasificacion de cargos

Segun Chiavenato (2007), de acuerdo con los resultados de la evaluacion, los puestos
pueden clasificarse en clases. Esto busca facilitar no solo la administracion salarial, sino
permitir también que cada clase de puesto tenga un tratamiento genérico en términos de

salarios, beneficios sociales, regalias y ventajas, sefiales de estatus, etc.

Existen varios criterios para la clasificacion de cargos:
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a) Clasificacion por puntos

b) Clasificacién por cargos de carrera
c) Clasificacion por grupo ocupacional
d) Clasificacion por &rea de servicio

e) Clasificacion por categoria

Beneficios Sociales

Objetivos

Los objetivos basicos de los planes de beneficios sociales son:
a) Mejorar la calidad de vida de los empleados
b) Mejorar del clima organizacional
c) Reduccion de la rotacion de personal y del ausentismo
d) Mayor atraccién y mantenimiento de recursos humanos

e) Aumento de la productividad en general

Tipos de beneficios sociales

Los planes de beneficios sociales estan destinados a auxiliar al empleado a tres areas de
su vida:
a) En el ejercicio del cargo (bonificaciones, seguro de vida, premios por produccion,
etc.).
b) Fuera del cargo, pero dentro de la empresa (descanso, cafeteria, ocio, transporte,
etc.).

¢) Fuerade laempresa, en la comunidad (recreacion, actividades comunitarias, etc.).



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 74

A continuacion, se muestran los indicadores de administracion de sueldos y planes de

beneficios sociales que serviran para evaluar dicha funcion.
Tabla 2.6.

Indicadores de desempefio de administracion de sueldos y planes de beneficios

sociales
Indicador Meétrica Referencia
% Trabajo extras Total Horas extras/ Total valor némina

Importancia de salarios Total salarios pagados / Costos de operacion

(Quintero, 2015, p.44)

# promociones NUmero de promociones / Nimero de trabajadores
% Movilidad de NUmero de promociones y/o traslados / Promedio de
personal personal en el periodo
Costo salarial Costo salarial total / Horas de trabajo ;
(Avila & Villamar,
2013, p.48)
Peso de los incentivos Costo de incentivos / Costo salarial

Fuente: Elaboracién propia

Ley Federal del Trabajo

Segun la (Ley Fedaral del trabajo, 2015, pp. 21, 21), la administracion de sueldos y
planes de beneficios sociales:

Articulo 82
Salario es la retribucidn que debe pagar el patrdn al trabajador por su trabajo.

Articulo 84

El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
habitacidn, primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquiera otra cantidad o prestacion que se
entregue al trabajador por su trabajo.



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 75

Articulo 86

A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe
corresponder salario igual.

Articulo 90

Salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios
prestados en una jornada de trabajo. El salario minimo deberd ser suficiente para satisfacer las
necesidades normales de un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y para proveer a la
educacién obligatoria de los hijos. Se considera de utilidad social el establecimiento de instituciones
y medidas que protejan la capacidad adquisitiva del salario y faciliten el acceso de los trabajadores a
la obtencion de satisfactores.

2.2.11. Higiene y seguridad en el trabajo

Higiene en el trabajo
Objetivos
Segun Chiavenato (2007), entre los objetivos principales de la higiene en el trabajo estan:
a) Eliminar las causas de las enfermedades.
b) Reducir los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en personas enfermas
0 con alguna discapacidad.
c) Prevencion del empeoramiento de enfermedades y lesiones.
d) Conservar la salud de los trabajadores y aumentar la productividad por medio del

control del ambiente de trabajo.

Condiciones ambientales de trabajo
El trabajo de las personas esta profundamente influido por tres grupos de condiciones:
a) Condiciones ambientales de trabajo: iluminacién, temperatura, ruido, etc.
b) Condiciones de tiempo: duracién de la jornada, horas extras, periodos de descanso,

etc.

c) Condiciones sociales. Organizacion informal, estatus, etc.
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La higiene en el trabajo se ocupa del primer grupo: condiciones ambientales de

trabajo, aunque no descuida en su totalidad los otros dos grupos.

a)

b)

d)

Iluminacion: cantidad de luz en el lugar de trabajo. La iluminacion deficiente ocasiona
fatiga en los ojos, perjudica el sistema nervioso, contribuye a la deficiente calidad del
trabajo y es responsable de una buena parte de los accidentes de trabajo.

Ruido: se considera un sonido o barullo indeseable. La evidencia y las investigaciones
realizadas muestran que el ruido no provoca disminucién en el desempefio del trabajo,
sin embargo, si influye en la salud auditiva del empleado. Cuanto mayor sea el tiempo
de exposicion al ruido, mayor seré el grado de pérdida de audicion.

Temperatura: algunos puestos exigen un lugar de trabajo con temperaturas elevadas o
de lo contrario en temperaturas muy bajas. En estos casos extremos, la insalubridad
constituye la caracteristica principal de estos ambientes de trabajo.

Humedad: la humedad se refiere a la cantidad de vapor de agua presente en el aire. En
algunas empresas, existen condiciones de elevada humedad en el lugar de trabajo,

muchas veces por requerimiento del producto que se produce.

Enfermedad de trabajo

Segln Aguilera (2011), es importante sefialar que una enfermedad de trabajo puede ser

causada por diversos agentes. Los tipos de agentes mas reconocidos y causantes de las

principales enfermedades de trabajo son los siguientes:

a) Agentes fisicos: considera los ruidos, temperaturas extremas, radiaciones

ionizantes y no ionizantes, etc.
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b) Agentes quimicos: abarcan principalmente las intoxicaciones, dermatosis
industrial y en general aquellos quimicos que tienen efectos dafiinos sobre la salud
del trabajador.

c) Agentes bioldgicos: aqui se pueden citar todo tipo de microorganismos patdégenos
que causan el deterioro de la salud de los trabajadores.

d) Agentes psicosociales: dentro de este rubro se encuentran la presion del trabajo,
estrés laboral y aquellos factores que alteran en cierta manera el bienestar

emocional y social de los colaboradores.

Seguridad Laboral
Obijetivos
Segun Aguilera (2011), la seguridad laboral tiene como objetivo principal eliminar los
riesgos y accidentes de trabajo que se presentan en las empresas como parte del
desempefio de las actividades que se llevan a cabo al interior de éstas.
a) Eliminar los riesgos de trabajo inherentes a las actividades que desempefian los
empleados.
b) Disminuir el nimero de accidentes ocurridos en los procesos que se desempefian
en las organizaciones.
¢) Mantener en buen estado la maquinaria y el equipo que utilizan los colaboradores
durante la realizacion de sus actividades.

d) Dotar al personal de una capacitacion adecuada para evitar accidentes de trabajo.

Areas Principales
Segun Chiavenato (2007), la seguridad en el trabajo contempla tres areas principales de

actividad:



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 78

a) Prevencion de accidentes: los accidentes de trabajo se clasifican en:

e Accidentes sin ausencia: este tipo de accidente no se considera en los calculos
de los coeficientes de frecuencia ni de gravedad, aunque debe ser investigado
y anotado en el informe, ademés de presentado en las estadisticas mensuales.

e Accidente con ausencia al trabajo: es aquel que puede causar: incapacidad
temporal, incapacidad parcial y permanente, incapacidad total y permanente o

muerte.

b) Prevencidn de robos (vigilancia)

En general, un plan de prevencion de robos (vigilancia) incluye:

e Control de entrada y salida de personal

e Control de entrada y salida de vehiculos

e Estacionamiento fuera del area de la empresa.

e Rondines por los terrenos de la empresa y por el interior de la misma

e Registro de maquinas, equipos y herramientas (inventario).

e Controles contables

Prevencion de incendios: la prevencion y el combate de incendios, sobre todo
cuando hay equipos e instalaciones valiosas que deben protegerse, exige una
planeacion cuidadosa. Disponer de un conjunto de extintores adecuados, conocer
el volumen de los depositos de agua, mantener un sistema de deteccion y alarma
y proporcionar entrenamiento al personal (brigadas especializadas) son los puntos

clave.
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Tendencias en la seguridad e higiene

Segun Aguilera (2011), existen diversas razones por las cuales se ve impulsada cada dia

mas esta tendencia a invertir en medidas para prevenir accidentes y enfermedades de

trabajo. Entre las mas importantes estan:

3)
b)

d)

Rentabilidad: los trabajadores son productivos siempre y cuando no se ausenten.
Relaciones con los empleados: si la empresa cuenta con las medidas adecuadas
de seguridad e higiene permite atraer a empleados y retenerlos en sus puestos de
trabajo.

Reduccion de la responsabilidad: mediante programas efectivos de seguridad e
higiene se puede reducir en gran medida la responsabilidad corporativa y
ejecutiva en caso de que ocurra algun accidente o enfermedad.

Mercadotecnia: proporciona ventajas competitivas en relacion a la competencia,
ya que esta se percibe como segura y facilita el reclutamiento de empleados,
ademas ayuda a tener mayores contratos con terceros que inviertan en ella.
Productividad: un programa de seguridad e higiene adecuado en las empresas
ayuda a mejorar el clima laboral al interior de éstas, lo cual se ve reflejado en una
mayor productividad debido a que los empleados se sienten mas seguros, al

mismo tiempo de que se reducen costos.

Higiene y Seguridad en Oficinas

La importancia de la higiene y seguridad en las oficinas segin ASEPEYO (2004).

Factores de riesgo en el trabajo

El desarrollo de la actividad diaria en los puestos y lugares de trabajo esta condicionado

por ciertos factores y agentes del trabajo. Estos pueden ser:
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a) Materiales: escaleras portatiles, equipos eléctricos, zonas de circulacion y paso,
pasillos, puertas, escaleras y elevadores.
b) Personales: experiencia profesional, conocimientos, actitud frente a la seguridad,
caracteristicas fisicas y sensibilidades especiales, etc.
Cuando estos factores y agentes del trabajo presentan deficiencias o estan en
condiciones peligrosas deben adoptarse medidas preventivas necesarias para controlar de

forma adecuada el riesgo que suponen.

Seguridad en la oficina
Accidentes por caida
Entre ellos se encuentran los resbalones, tropezones, etc. para evitarlos se debe tener en
cuenta lo siguiente:
a) Las zonas de paso deben estar libres de obstaculos.
b) Evitar que los cables eléctricos, cables de ordenadores, de teléfono, etc. estén
situados en las zonas de paso.
c) En el caso de que se produzcan derrames, éstos deben limpiarse rapidamente para
evitar posibles resbalones.
d) Deberan evitarse irregularidades en el suelo que puedan originar caidas: baldosas
sueltas, bordes de moquetas levantados, etc.
e) Evitar dejar el suelo en condiciones resbaladizas.
Uso de escaleras manuales
Un gran numero de accidentes ocurren al intentar acceder de forma incorrecta a los niveles
superiores de las estanterias.

a) Utilizar siempre escaleras de mano o medios adecuados.
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b) Evitar accesos improvisados, como pilas de cajones, sillas, 0 mesas.
c) No subirse por las estanterias.
d) Antes de utilizar las escaleras es indispensable verificar que éstas se encuentren en
buen estado.
e) Fijar la escalera de forma segura con puntos de apoyo antideslizantes para evitar
que la escalera se resbale.
f) No colocar la escalera delante de puertas, a menos que bloguee su apertura o que
otra persona la controle.
g) Utilizar la escalera apropiada para cada trabajo y altura que se desea alcanzar.
h) Si el trabajo requiere un desplazamiento lateral cambiar de sitio la escalera.
i) No intentar pasar de una escalera portatil a un estante.
j) Al transportar la escalera se debe actuar con precaucion para evitar golpear a otras
personas.
k) No utilizar las escaleras de tijera como escaleras de apoyo, puesto que al no estar
preparadas para ello pueden llegar a resbalar.
Uso de escaleras fijas
También hay muchos accidentes por caidas o tropiezos en las escaleras fijas de las
oficinas.
a) Mantener la escalera ordenada y limpia, sin objetos que puedan obstaculizar el
paso ni sustancias que provoquen resbalones.
b) Informar al jefe inmediato de cualquier desperfecto o situacion insegura que se
observe en la escalera.

c) No correr y prestar atencion al circular por ellas, un descuido o distraccion puede
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tener consecuencias graves.

Golpes en estanterias, armarios y archivadores

a)
b)

d)

f)

Asegurar y utilizar correctamente las estanterias y armarios.

Fijar el armario o estanteria al suelo o a la pared para mejorar su estabilidad y
evitar su basculamiento.

Repartir el peso entre los cajones de los archivadores y aprovechar toda su
profundidad. Es importante comenzar a llenarlos por los niveles inferiores.

Las estanterias deben tener topes que impidan la caida de los objetos almacenados.
Los cajones deben disponer de topes que impidan su salida accidental de la guia.
Informar al jefe inmediato sobre cualquier situacion insegura que se observe en
armarios o estanterias.

Si el armario o estanteria vuelca, es importante apartarse y no intentar sujetarlo.

Reglas basicas contra riesgos eléctricos

Las instalaciones eléctricas estan dotadas de diferentes dispositivos de seguridad contra

riesgos eléctricos.

a)
b)

Verificar el estado del equipo antes de su uso: cables, clavijas, carcasas, etc.
Comprobar que los alargadores y bases de enchufe dispongan del mismo namero
de contactos de conexion que el aparato a utilizar.

Operar Unicamente los mandos previstos por el constructor y no alterar los
dispositivos de seguridad.

Para desconectar un equipo tirar de la clavija, no del cable.

No utilizar equipos ni instalaciones cuando estén mojadas o haya presencia de

humedad. Los equipos eléctricos nunca deberan mojarse.
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f) Desconectar la corriente en caso de incidentes o averia.

g) No tocar directamente a una persona electrizada, desconectar la corriente y en
caso de que no sea posible, desenganchar con un elemento aislante como por
ejemplo un liston, tabla, madera, etc.

h) En caso de averia, 0 cualquier otra anomalia es necesario avisar inmediatamente
al jefe inmediato o al departamento de mantenimiento. Dejar de utilizar los
aparatos e impedir que los demés también los utilicen.

Puertas
A menudo las puertas producen accidentes de gravedad. Diferentes tipos de puertas
pueden provocar distintos tipos de accidente.

a) Puertas de emergencia: no almacenar objetos delante de estas puertas y mantener
limpio y libre los accesos. Las puertas deben abrir hacia fuera y deben estar bien

sefalizadas.

Orden y Limpieza
El orden y la limpieza forman parte del trabajo diario, es importante cuidar que el lugar
de trabajo esté limpio, que no haya cosas innecesarias y que todas las necesarias estén en
su sitio.

Colocar todos los utensilios, herramientas y productos en armarios y estantes
adecuados.

a) Dejar los pasillos libres de obstaculos facilitando el paso de las personas y

evitando las caidas por tropiezos.
b) No sobrecargar las estanterias, armarios, pisos, ni obstruir las zonas de paso,

delimitando, para ello, las zonas de almacenamiento. Los materiales mas pesados
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se colocaran en zonas més accesibles.

c) Colocar el material en desuso, roto, basura, desperdicios, etc. en lugares
adecuados.

d) Utilizar la papelera para depositar papeles. Nunca tirar cristales rotos o elementos
cortantes en el basurero.

e) Los productos quimicos deben guardarse en sus recipientes originales, claramente
sefializados, y nunca en otros recipientes que puedan provocar confusion.

f) Evitar que se produzcan derrames.

La Ergonomiay el trabajo en oficinas
La ergonomia, entendida como el conjunto de disciplinas cuyo objetivo es adecuar o
acomodar el puesto de trabajo a las caracteristicas de la persona que en él desempefia su
actividad, tiene por finalidad determinar y adecuar los factores de influencia para
desarrollar el trabajo de la forma mas segura, eficiente y confortable posible.

Dada la imposibilidad de que todas las personas que ocupan el mismo puesto de
trabajo poseen las mismas medidas, se utilizan criterios de disefios genéricos, validos para
la mayor parte de los usuarios. Para el disefio ergondmico de los puestos de trabajo en la

oficina se debe considerar:

El espacio de trabajo
Se debe considerar el nimero de personas que van a trabajar en la oficina, asi como el

maximo numero de visitantes que puedan estar presentes.
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El mobiliario de trabajo

a)

b)

Mesa de trabajo: se debe tener en cuenta el trabajo que va a realizar en ellas. Si la
altura es muy alta obligara al usuario a levantar los hombros con el consecuente
dolor en la zona dorsal cervical. Si por el contrario es demasiado baja provocara
que la espalda se doble mas de lo normal lo que podra también causar dolor e
incomodidad. Es necesario que el plano de trabajo esté situado a la misma altura
de los codos, por lo que la mesa de trabajo debera ser un poco mas baja que éstos.

La altura de la mesa de oficina debera ser fija con un espacio inferior para la

cavidad de las piernas de modo que permita el confort postural del empleado. La

superficie sera mate y de color claro suave.

Silla de trabajo: varia de acuerdo a las distintas dimensiones corporales de cada

persona, sin embargo, en los trabajos de oficina, se podria generalizar en base a

los requisitos siguientes:

e Asiento regulable en altura comprendida entre 380 y 450 mm, anchura entre
400 y 450 mm y profundidad entre 380 y 420 mm. Acolchado recubierto con
tela flexible y transpirable y borde anterior inclinado.

e Respaldo del mismo material que el asiento. Si es alto debe tener apoyo lumbar
y una inclinacion, hacia atras, de unos 15°. Si el respaldo es bajo debe permitir
su regulacion en altura e inclinacion para conseguir el correcto apoyo de la
zona lumbar.

e El apoyabrazos es indicado para aquellos trabajos en los que se exige una gran
estabilidad de la mano y que, por el contrario, no se precise de una gran libertad

de movimientos.
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c)

d)

f)

9)

e La base de apoyo de 5 brazos con ruedas permite una total libertad de
movimientos y evita el vuelco accidental de la silla.
Reposapiés: es adecuado en aquellos puestos en que la altura de la mesa es fija 'y
la persona que lo ocupa es de baja estatura y no alcanza a apoyar los pies en el
suelo estando correctamente sentada, lo que provoca una presion molesta en los
muslos.
Ambiente Luminoso: aproximadamente el 85% de la informacion se recibe a
través del sentido visual. Un nivel de iluminacion insuficiente, unos contrastes y
brillos excesivos, o los deslumbramientos pueden ser causa de irritacion de ojos,
dolores de cabeza y errores en la ejecucion de tareas. La falta de luz natural y la
frecuencia de parpadeo en montajes simples de fluorescentes puede también
causar molestias.
Ambiente Acustico: tiene que permitir el desarrollo normal de las tareas propias
que son distintas de las que se llevan a cabo en una fabrica. Las interferencias en
la conversacion oral, las dificultades para interpretar claramente los mensajes
telefonicos o la imposibilidad de concentrarse en tareas que exigen un esfuerzo
mental importante son factores sonoros criticos en las oficinas.
Confort Térmico: varios estudios han demostrado que, en todo grupo de personas,
existe al menos un 5% que muestran estar disconformes con las condiciones de
confort preestablecidas.
Calidad del aire: la empresa debe contar con los caudales adecuados de aire limpio
y filtrado, bien distribuido y convenientemente climatizado, debe proporcionar una

calidad del aire adecuada y un ambiente confortable para el desarrollo de las
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actividades diarias. Algunos de los contaminantes pueden ser:

e Contaminantes en interiores: la calidad del aire dependera de la renovaciéon del
mismo Yy de los posibles contaminantes presentes.

e Los propios ocupantes del edificio (dioxido de carbono por la respiracion,
particulas y aerosoles bioldgicos como pelo, escamas, etc.)

e Contaminantes interiores: producidos por materiales de construccion,
mobiliario, procedentes de combustiones, productos de limpieza, pinturas,
barnices, cosméticos, etc.

e Contaminantes exteriores: procedentes del exterior del edificio como
productos de combustidn, polvo, etc.

Normalmente una baja calidad del aire estd asociada también a temperaturas,

humedades relativas y ventilacion inadecuadas.

Factores de riesgos Psicosociales
De las relaciones que se establecen entre el entorno organizacional y las caracteristicas
individuales de los trabajadores es de donde se derivan los factores de riesgo psicosocial.
En los puestos de trabajo los factores psicosociales pueden provocar
alteraciones en el comportamiento de las personas gue se traducen en la deficiencia
del rendimiento laboral, conductas inseguras y alteraciones en la salud. Estas
alteraciones pueden ser provocadas por algunos de los siguientes factores:
a) Motivacion: este factor se caracteriza por el nivel de interés que genera el
trabajo en el individuo. La posibilidad de aportar ideas y que éstas sean
escuchadas por los superiores, mejora la predisposicion individual al

trabajo y las conductas, asi como las relaciones entre los jefes y los
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trabajadores.

b) Comunicacion: en numerosas ocasiones los errores se producen por la falta
de informacion sobre los riesgos asociados al trabajo, por la ambiguedad
de la informacion que se transmite, o por el exceso de informacion.

c) Actitudes: persistiran las actitudes positivas mientras se refuercen las
conductas seguras y se eliminen, por medio de la formacion e informacion,
las inseguras.

d) Tarea: un mal disefio de las tareas se debe a que no se contemplan las
limitaciones humanas y las demandas son superiores a las capacidades del
trabajador. Si no se tienen en cuenta las capacidades y habilidades del que
debe realizarlas, se pueden desencadenar estados de fatiga que tienen
efectos sobre la realizacion de las tareas y sobre la atencion necesaria para
evitar los comportamientos inseguros.

e) Tiempo de trabajo: una mala distribucion de la jornada (excesivo nimero
de horas, falta de pausas, acelerado ritmo de trabajo, etc.) aumenta
considerablemente el nivel de fatiga, y éste aumento de fatiga lleva a un
descenso en el nivel de atencion, un aumento del tiempo de reaccion frente
aun estimulo y por tanto una menor capacidad de alerta frente a los peligros
del puesto de trabajo. En concreto en el trabajo de oficinas cabe destacar la
importancia de la introduccién de pausas durante la jornada para el
personal que trabaje permanentemente con pantallas de visualizacion de
datos.

f) Pantallas de visualizacion de datos: el uso de pantallas de visualizacion de datos
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es una realidad patente y en constante aumento en las oficinas. Los trabajos
prolongados con pantallas pueden provocar una serie de trastornos fisicos,
basicamente problemas e irritaciones de la vista, malestares fisicos posturales o un

exceso de carga mental.

Posturas adecuadas en el trabajo
Posturas prolongadas, ya sea sentado o parado, pueden resultar fatigantes si no se relajan
los musculos posturales afectados que pueden ocasionar problemas circulatorios o de

columna.

Manipulacién manual de cargas
Una manipulacion inadecuada de las cargas puede ocasionar numerosas lesiones que
afectan, fundamentalmente, a la columna vertebral y a los mdsculos préximos.

a) Utilizar los medios mecanicos disponibles en la oficina.

b) Inspeccionar la carga antes de su manipulacion, determinar el peso y forma del
objeto, o si presenta dificultades de agarre, para poder adoptar asi las medidas
oportunas.

c) Acercarse a la carga de modo que el centro de gravedad de ésta quede lo méas
préximo a centro de gravedad del cuerpo. De esta manera se conseguira una
adecuada posicion de equilibrio.

d) Agarrar fuertemente la carga utilizando las palmas de las manos y los dedos. Es
importante mantener los brazos pegados al cuerpo para que sea éste el que soporte
el peso.

e) Mantener la espalda recta. Adoptando esta postura la presién ejercida sobre la

columna se reparte en toda la superficie de los discos vertebrales, reduciendo asi
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la posibilidad de lesiones.
f) Para el levantamiento de la carga es importante utilizar las piernas.

g) Evitar torcer el cuerpo con la carga suspendida.

Principios basicos de seguridad contra incendios

En la oficina existe también el riesgo de incendio debido a la presencia de materiales
combustibles (papeles, muebles de oficina, cortinas) y a las posibles conductas peligrosas
de las personas que en ella laboran.

Apagar un cigarrillo en un basurero, fumar en locales en los que esta prohibido,
sobrecargar la instalacion eléctrica enchufando demasiados aparatos en una misma
toma son ejemplos de conductas imprudentes que pueden ocasionar un incendio.

Ademas de las medidas preventivas anteriores, es necesario disponer de los medios
de proteccion suficientes para la lucha contra el fuego, asi como la preparacion adecuada

de las personas que estén a cargo de la seguridad contra incendios.

Organizacion de la Seguridad Contra Incendios

Se concreta en el plan de emergencia que se define como la secuencia de actuacién de las
personas presentes en el lugar cuando se declara algin incendio o emergencia. Todo plan
debe garantizar el funcionamiento de las funciones de proteccion: deteccion, alarma,

evacuacion y extincion del incendio.
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A continuacion, se muestran los indicadores de administracion de sueldos y planes de

beneficios sociales que serviran para evaluar dicha funcion.

Tabla 2.7.

Indicadores de desemperio de higiene y seguridad en el trabajo

Indicador Métrica Referencia

(N° dias-hombre perdidos por ausentismo / N° de (Leonett & Méndez,

Alsentismo empleados * dias laborables) * 100 2005, p.17)

Tasa de accidentes por

. NUmero de dias perdidos / Total de trabajadores
trabajador

(Pinilla, 2008, p.18)
NUmero de accidentes con tiempo perdido x

Indicador de frecuencia 1.000.000 / Horas trabajadas efectivamente

Fuente: Elaboracion propia

Ley Federal del Trabajo

Segun la (Ley Fedaral del trabajo, 2015, pp. 98, 99), la higiene y seguridad en el

trabajo:

Articulo 473

Riesgos de trabajos son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en
ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 474

Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el
lugar y el tiempo en que se preste.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el
trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

Articulo 475
Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accién continuada de una causa que

tenga su origen o0 motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a prestar sus
servicios.
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Articulo 477
Cuando los riesgos se realizan pueden producir:
I.  Incapacidad temporal
I. Incapacidad permanente parcial
I11. Incapacidad permanente total
IV. La muerte

Articulo 478
Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita parcial o totalmente a
una persona para desempefiar su trabajo por algin tiempo.

Articulo 479
Incapacidad permanente parcial es la disminucién de las facultades o aptitudes de una persona para
trabajar.

Articulo 480
Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes de una persona que la imposibilita
para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

2.2.12. Sistemas de informacién de Recursos Humanos

Objetivo

Segin Marques (2001), el objetivo de un sistema de informacién es proveer a la

organizacion de la informacidn necesaria para apoyar las operaciones, la administracién

y la toma de decisiones.

Ventajas

Segun Gan & Berbel (2007), la principal ventaja es el optimizar el factor humano de la

organizacion

a) Optimizar el funcionamiento del departamento de recursos humanos para evitar
pérdidas de tiempo buscando informacién; la base de datos con campos bien
definidos e interactivos permiten acceder con rapidez a consultar cualquiera de las
variables que integran el programa.

b) Permite realizar distintas actividades, entre ellas, previsiones de movilidad

funcional, disefio de carreras, potencial, capacidades, competencias, etc.
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¢) Permite un mejor analisis de la estructura de la empresa: por areas funcionales, por
estado civil, por edades, por género, por antigliedad, por niveles jerarquicos, por
categorias profesionales, por especialidades profesionales, por niveles de
formacion, por niveles de formacion versus niveles jerarquicos, por indices de
rotacion interna, por movilidad, por masa salarial, etc.

d) Ayuda a la gestion del recurso humano, permite realizar previsiones de jubilacion
movimientos de la plantilla, inventario de puestos de trabajo, valoraciones sobre
la disponibilidad del personal, estudio de los niveles retributivos, analisis del
personal por unidades organizativas o por puestos de trabajo, analisis del costo de
la masa salarial por unidades de trabajo, analisis del personal con potencial
identificado, estudios sobre la formacion académica mas la formacion especifica,
clasificaciones del personal por resultados de desempefio en sus puestos de trabajo,
etc.

e) Permite proyectar o disefiar de la forma mas efectiva posible politicas de

responsabilidad social, sobre la perspectiva de los trabajadores.

Beneficios
Segun Waterfield & Ramsing (1998), la informacion es la base del funcionamiento de
toda organizacion. Mientras mejor sea la informacion en una organizacion, podra
administrar mejor sus recursos.

a) Lainformacion es ventaja competitiva

b) Permite tomar decisiones respecto al devenir de la organizacion

c) Permite a los supervisores tener un mejor control del trabajo de sus subordinados

d) Permite la implementacion de los indicadores de gestion
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Banco de datos de Recursos Humanos

Segun Chiavenato (2007), en todo momento los altos mandos toman decisiones respecto
a los subordinados, al tiempo que los empleados reciben informacion respecto a ellos, y
los especialistas de Recursos Humanos analizan e investigan la informacion sobre la
fuerza laboral, sus caracteristicas y necesidades.

El banco de datos es un sistema que sirve para almacenar y acumular datos
debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencion de
informacion.

En el area de recursos humanos, los diversos bancos de datos vinculados unos con
otros permiten obtener y almacenar datos respecto a los diferentes rubros:
a) Registro de personal: datos personales sobre cada uno de los empleados.
b) Registro de cargos: datos sobre los ocupantes de cada uno de los cargos.
c) Registro de areas: datos sobre empleados de cada seccion, departamento o
division.
d) Registro de remuneracion: datos sobre los salarios e incentivos salariales.
e) Registro de beneficios: datos sobre los beneficios y seguridad social.
f) Registro de entrenamiento: datos sobre programas de entrenamiento.
g) Registro de candidatos: datos sobre los candidatos al cargo.
El mantenimiento y la actualizacion de los bancos de datos son responsabilidad de
los usuarios, es decir, los especialistas de Recursos Humanos, los gerentes de linea y los

propios empleados.
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Procesamiento de datos
El procesamiento de datos consiste en acumular, agrupar y cruzar datos para
transformarlos en informacion, con la finalidad de obtener otra informacion, o la misma,
pero de otra forma.

El procesamiento de datos puede ser:

a) Manual: se efectla mediante fichas, talonarios, tarjetas, etc. con ayuda de maquina
de escribir o de calcular.

b) Semi-automaético: se utilizan maquinas de contabilidad. EI operador introduce
fichas o tarjetas y después la maquina realiza numerosas operaciones consecutivas
ya programadas sin la intervencion del operador.

c) Automatico: es realizado mediante computadoras.

El procesamiento de datos en si incluye clasificacion, almacenamiento, recuperacion
y tratamiento de los datos para ponerla a disposicion de quienes la necesitan en el
momento adecuado (diaria, semanal, mensual, trimestral o anualmente).
La informacion puede provenir del exterior de la empresa (competidores, proveedores,
organizaciones gubernamentales, otras organizaciones, etc.) o del interior (organigrama y
salarios, personas que trabajan en ella, horas’/hombre trabajadas, volumen de produccién

y de ventas, productividad alcanzada, etc.).

Sistema de informacion de Recursos Humanos
Es un conjunto de elementos interdependientes, ligados de forma ldgica, de modo que su
interaccidn genera la informacion necesaria para la toma de decisiones.

El objetivo es abastecer a los gerentes con informacién sobre su personal. El

sistema de informacidn es la base del proceso de decision de la organizacion.
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Planeacion de un sistema de informacion de Recursos Humanos
Un sistema de informacion de Recursos Humanos utiliza como fuentes de datos elementos
suministrados por:
a) Bases de datos
b) Reclutamiento y seleccion de personal
c) Entrenamiento y desarrollo de personal
d) Evaluacion del desempefio
e) Administracion de salarios
f) Registro y control de personal (ausencias, retrasos, disciplina, etc.)
g) Estadisticas de personal
h) Higiene y seguridad

i) Jefaturas respectivas, etc.

Reglamento de la ley federal de proteccion de datos personales en posesion de los
particulares
Segun el (Reglamento de la ley federal de proteccion de dato, 2011, pp. 2, 3, 4, 10),

el sistema de informacion de Recursos Humanos.

Articulo 3

El presente Reglamento sera de aplicacion al tratamiento de datos personales que obren en soportes
fisicos o electrénicos, que hagan posible el acceso a los datos personales con arreglo a criterios
determinados, con independencia de la forma o modalidad de su creacion, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento y organizacion. No se aplicaran las disposiciones del presente
Reglamento cuando para acceder a los datos personales, se requieran plazos o actividades
desproporcionadas. En términos del articulo 3, fraccién V de la Ley, los datos personales podran estar
expresados en forma numérica, alfabética, grafica, fotografica, aclstica o de cualquier otro tipo,
concerniente a una persona fisica identificada o persona fisica identificable

Articulo 7
Para los efectos del articulo 3, fraccion X de la Ley, se consideran fuentes de acceso publico:

I.  Los medios remotos o locales de comunicacidn electronica, 6ptica y de otra tecnologia,
siempre que el sitio donde se encuentren los datos personales esté concebido para facilitar
informacion al piblico y esté abierto a la consulta general.

I. Los directorios telefénicos en términos de la normativa especifican
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I11. Los diarios, gacetas o boletines oficiales, de acuerdo con su normativa
IV. Los medios de comunicacion social

Para que los supuestos enumerados en el presente articulo sean considerados fuentes de acceso
publico sera necesario que su consulta pueda ser realizada por cualquier persona no impedida por una
norma limitativa, o sin mas exigencia que, en su caso, el pago de una contraprestacion, derecho o
tarifa.

No se considerara una fuente de acceso publico cuando la informacién contenida en la misma sea
o0 tenga una procedencia ilicita.

El tratamiento de datos personales obtenidos a través de fuentes de acceso publico, respetara la
expectativa razonable de privacidad, a que se refiere el tercer parrafo del articulo 7 de la Ley.

Articulo 8

Las personas integrantes de un grupo que actue sin personalidad juridica y que trate datos personales
para finalidades especificas o propias del grupo se consideraran también responsables o encargados,
segun sea el caso.

Articulo 11

El responsable debera obtener el consentimiento para el tratamiento de los datos personales, a menos
que no sea exigible con arreglo a lo previsto en el articulo 10 de la Ley. La solicitud del consentimiento
deberd ir referida a una finalidad o finalidades determinadas, previstas en el aviso de privacidad.

Cuando los datos personales se obtengan personalmente o de manera directa de su titular, el
consentimiento deberd ser previo al tratamiento.

Articulo 14

Cuando el responsable pretenda recabar los datos personales directa o personalmente de su titular,
debera previamente poner a disposicion de éste el aviso de privacidad, el cual debe contener un
mecanismo para que, en su caso, el titular pueda manifestar su negativa al tratamiento de sus datos
personales para las finalidades que sean distintas a aquéllas que son necesarias y den origen a la
relacion juridica entre el responsable y el titular.

En los casos en que los datos personales se obtengan de manera indirecta del titular y tenga lugar
un cambio de las finalidades que fueron consentidas en la transferencia, el responsable debera poner
a disposicion del titular el aviso de privacidad previo al aprovechamiento de los datos personales.
Cuando el aviso de privacidad no se haga del conocimiento del titular de manera directa o personal, el
titular tendra un plazo de cinco dias para que, de ser el caso, manifieste su negativa para el tratamiento
de sus datos personales para las finalidades que sean distintas a aquéllas que son necesarias y den
origen a la relacion juridica entre el responsable y el titular. Si el titular no manifiesta su negativa para
el tratamiento de sus datos de conformidad con lo anterior, se entendera que ha otorgado su
consentimiento para el tratamiento de los mismos, salvo prueba en contrario.

Cuando el responsable utilice mecanismos en medios remotos o locales de comunicacién
electronica, Optica u otra tecnologia, que le permitan recabar datos personales de manera automatica
y simultanea al tiempo que el titular hace contacto con los mismos, en ese momento se deberd informar
al titular sobre el uso de esas tecnologias, que a través de las mismas se obtienen datos personales y la
forma en que se podran deshabilitar.

Articulo 45
Sélo podran ser objeto de tratamiento los datos personales que resulten necesarios, adecuados y
relevantes en relacion con las finalidades para las que se hayan obtenido.
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3. GENERALIDADES DE IM
IM es una empresa lider de tecnologias de disefio, medicion y visualizacidén que permiten
a los clientes disefiar, medir y posicionar objetos, asi como procesar y presentar datos. Los
sistemas de medicion miden con extremada precision y proporcionan rapidamente acceso
a grandes cantidades de datos complejos que se visualizan a traves de un software de
ingenieria y geoespacial.
Su objetivo es ser lider en el mercado, el nimero uno o nimero dos, en cado negocio

estratégico con el fin de generar crecimiento y valor para los accionistas.

3.1. Mision
Ofrecer informacion procesable a través de tecnologias de disefio, medicion y
visualizacion que permitan a los usuarios crear y compartir datos multidimensionales que

se puedan gestionar.

3.2. Visién
IM aspira a representar el rol de lider en el esfuerzo por resolver retos que nuestro mundo
esta enfrentando, a través de proveer tecnologias innovadoras de metrologia que resulten

en un impacto duradero y positivo.

3.3. Estrategia
La estrategia de IM es convertirse en el proveedor mas eficaz e innovador, tener las

mejores habilidades de gestion en el sector y procesos de medicidn cortos y rapidos.
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3.4. Valores

a)

b)

d)

f)

Ambiciosos: valoramos méas los resultados que los procedimientos, fijamos
objetivos cuantificables y trabajamos conjuntamente para conseguir los resultados
previstos.

Profesionales: somos profesionales honestos conscientes de la importancia de
conocer nuestro negocio, de superar las expectativas y de evitar entrar en juegos
politicos.

Centrados en el cliente: sabemos que el éxito de nuestros clientes es primordial
para el nuestro y consiste en nuestra capacidad para hablar con franqueza y definir
objetivos claros para satisfacer sus necesidades.

Innovadores: somos conscientes de la importancia que la innovacién tiene para
satisfacer las necesidades cambiantes de nuestros clientes y de que es importante
aprovechar las oportunidades y darles una respuesta rapida.

Emprendedores: no dudamos a la hora de probar cosas nuevas y hacemos uso de
nuestra estructura descentralizada para tomar decisiones con rapidez, asumir
riesgos calculados y buscar nuevas oportunidades.

Compromiso: nuestra inquebrantable energia e implicacion es evidente en el
compromiso con nuestro trabajo, en la pasion con la que lo hacemos y en la rapidez

con la que lo conseguimos.
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3.5. Unidades de Negocio

IM se compone de 3 unidades de negocio principales:

a)

b)

Geosystemas: las tecnologias de IM permiten la captura, referencia, analisis,
procesamiento y almacenamiento de informacion geogréfica valiosa, lo cual
permite, en muchos casos, presentar los datos como imagenes 3D. Las soluciones
de Geosystemas son utilizadas por usuarios relacionados con industrias como la
topografia, sector publico, construccion, ingenieria civil, mineria, energia,
agricultura y defensa.

Metrologia: los usuarios emplean los sistemas de IM para la evaluacion de la
manufactura, la calificacion del proceso y la inspeccion de las piezas finales. A
través del uso de los sistemas de Metrologia, los clientes en industrias tales como
automocién, aeroespacial y la energia pueden aumentar considerablemente la
productividad y mejorar la eficiencia al medir cada paso en el proceso de
manufactura para reducir o eliminar defectos.

Tecnologia: IM Technology ofrece software avanzado para las empresas de
ingenieria, asi como poderosas soluciones geoespaciales. Resulta adecuado para
industrias como la del petréleo y gas, nuclear y generacion de energia, seguridad
publica e infraestructura y comunicaciones. También ofrece la linea mas completa

de productos de sistemas GNSS.
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3.6. Tecnologias de medicion

El mercado de las tecnologias de medicidn se divide en tres segmentos diferentes: macro,
micro y nano. Los limites entre los tres segmentos son los requerimientos de los clientes
en cuanto a la precision de la medicion de las aplicaciones.

En el segmento macro se miden elementos de gran tamafio como montarias, ciudades,
carreteras, puentes, taneles, diques, edificios y otros proyectos de construccion. Estas
mediciones requieren una precision que va de los 10 metros a 100 micras.

En el segmento micro, se miden componentes industriales que abarcan desde
componentes aeronauticos de gran tamafio a microcomponentes en aplicaciones
electronicas y médicas. Para estas aplicaciones se requieren precisiones de 100 a 0,3
micras. Los clientes en este segmento son principalmente las industrias de la automocién,
aeroespacial, ingenieria, medicina y energia.

En el segmento nano, se miden objetos como microchips para las industrias
electronicas, aplicaciones médicas y materiales con nuevas caracteristicas.

IM global fue fundada en 1819 en Suiza, actualmente cuenta con méas de 5,100
empleados en los 5 continentes y ha adquirido poco mas de 18 compafiias desde 2001. Se
encuentra comercialmente activo en mas de 80 paises y cuenta con una red de mas de 100
socios de distribucion en los cinco continentes.

Los principales clientes de IM desempefian actividades en las industrias
automovilistica, aeroespacial, electrodomésticos, tecnologia médica, fundiciones,
industria pesada, moldes y matrices, generacion de energia, industria de precision, pasta

y papel, industria ferroviaria, educacion e investigacion, construccién naval, entre otros.
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IM México comenzo6 operaciones en el afio 1996 con el corporativo ubicado en la
ciudad de Monterrey, en el afio 2012 comienzan operaciones en una oficina ubicada en la
Ciudad de Querétaro y debido al acelerado crecimiento de la empresa se encuentran
préximos a abrir otra oficina en la ciudad de Puebla.

IM Meéxico es una empresa pequefia con 39 empleados dedicada
principalmente a la venta de maquinas, servicio, calibracion, venta de refacciones,
actualizaciones de licencias, retrofits, contratos de inspeccion y capacitacion de equipos
como CMMs de puente, CMMs de portico, CMMs de puente horizontal, CMMs de
precision ultra elevada, Escaner de luz blanca, Laser tracker y estaciones, Sistemas de
multi sensores y Opticos y brazos de medicion portatil.

Esto se logra a partir de los distintos departamentos de la empresa, entre ellos el de
Servicio, Soporte Técnico, Aplicaciones, Cuentas Especiales, Ventas, Trafico y Finanzas,

actualmente la gmpresa no cuenta con un departamento de Recursos Humanos.
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A continuacion, se presenta el organigrama actual de la empresa “IM”.

Figura 3.1. Organigrama
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3.7. Recursos Humanos en IM
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Como se observa en el organigrama, IM no cuenta con un departamento de Recursos

Humanos, hoy en dia todas las funciones que le corresponden a este departamento son

Ilevadas por el Director de Finanzas y los Gerentes departamentales.

Los Gerentes departamentales estdn encargados de realizar varias actividades

correspondientes al area de Recursos Humanos, entre ellas la descripcion de puesto, el

reclutamiento y la seleccion del personal. Esta seleccion de personal se realiza Gnicamente

a través del curriculo, no existen instrumentos adicionales que garanticen la buena
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contratacion del personal. También son los encargados de realizar los contratos y de
recabar toda la informacion necesaria para el ingreso de los mismos.

De igual manera dichos Gerentes también se encargan de la capacitacion de sus
subordinados, como tal no existe un programa ni plan de desarrollo para los empleados,
estos se van dando conforme a las necesidades de cada departamento.

En cuanto al Gerente de Finanzas, él es el encargado de la administracion de los
sueldos, planes de beneficios sociales y de todo lo relacionado a las relaciones laborales.
Actualmente no se tiene una base de datos con la informacién de los empleados ni de los
clientes que faciliten la toma de decisiones.

Por otra parte, también existen ciertas actividades del departamento de Recursos
Humanos que no se llevan a cabo ni por la Gerencia de Finanzas ni por los Gerentes
departamentales. No existe como tal un proceso de induccion, por lo que en muchas
ocasiones los empleados comienzan a laborar en la organizacion sin conocer el
organigrama, las politicas, su historia, objetivos, valores, etc. Tampoco existe un plan de

evaluacion del desempefio humano ni de higiene y seguridad.
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4. MARCO METODOLOGICO
Para alcanzar el objetivo propuesto, se establecio el seguimiento de un proceso de
investigacion con enfoque cualitativo. Por tanto, la metodologia consistio en el
planteamiento general de entender un problema, después de un estudio bibliografico
exhaustivo recolectando informacién con el proposito de analizarlos de manera reflexiva,

sin medicion numérica, afinando la concepcion del problema y su interpretacion inductiva.

4.1. Tipo de Investigacion

Las investigaciones cualitativas se fundamentan mas en un proceso inductivo, al explorar y describir, y
luego generar perspectivas tedricas. Van de lo particular a lo general. El enfoque cualitativo puede
definirse como un conjunto de practicas interpretativas que hacen al mundo, visible, lo transforman y
convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones, anotaciones, grabaciones y
documentos. Es naturalista (porque estudia a los objetos y seres vivos en sus contextos o ambientes
naturales) e interpretativo (pues intenta encontrar sentido a los fenémenos en términos de los
significados que las personas les otorguen). El investigador cualitativo utiliza técnicas para recolectar
datos como la observacion no estructurada, entrevistas abiertas, revision de documentos, discusion en
grupo, evaluacion de experiencias personales, registro de historias de vida, interaccion e introspeccion

con grupos o comunidades (Sampieri, Collado, & Lucio, 2006, p. 8).

La investigacion realizada se fundamenté en un enfoque cualitativo, con recoleccion
de informacion documental y de campo. La informacion de referencia se obtuvo de
diversas fuentes, incluyendo leyes y reglamentos que regulan el cumplimiento de las
distintas funciones del departamento de Recursos Humanos. La informacion principal de
analisis tiene su origen en entrevistas que fueron realizadas a dos tipos de personas:

Ingenieros del departamento de Aplicaciones y expertos en el tema de Recursos Humanos.

4.2. Poblacion del estudio
Segun Collado, Lucio, & Hernandez (2006), en los estudios cualitativos el tamafio de la
muestra no es importante desde una perspectiva probabilistica, esto debido a que el interés

del investigador no es generalizar los resultados de su estudio a una poblacion méas amplia.
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La muestra en el proceso cualitativo, es un grupo de personas, eventos, hechos, sucesos,
comunidades, etc., sobre el cual se han de recolectar los datos, sin que necesariamente sea
representativo del universo o poblacidn que se estudia.

Para el presente estudio la muestra para recolectar datos no fue necesariamente
representativa del universo de la poblacién de IM. Se determind una poblacion de 6
integrantes del departamento de Aplicaciones debido a que Unicamente se autorizd
aplicarla a este nimero de Ingenieros.

Para llevar a cabo la determinacién de la poblacion de la segunda entrevista, se estimo
incluir Gnicamente a 3 personas especialistas en el tema de Recursos Humanos debido a
que fue la cantidad de especialistas que se pudo conseguir. La seleccion de los expertos
en Recursos Humanos fue debido a la experiencia y expertis que tienen en el tema.

El primer entrevistado laboré durante 9 afios en el departamento de Recursos Humanos
en una empresa privada y durante 4 afios en el mismo departamento en una empresa
publica.

El segundo entrevistado cuenta con una maestria en Administracion de Negocios (MBA)
en el Instituto Panamericano de Alta Direccion de Empresas, trabajo durante 3 afios como
Gerente de Recursos Humanos en una empresa de la industria quimica de la construccion,
actualmente es el Director de Operaciones y Finanzas de esta empresa. Actualmente el
Gerente de Recursos Humanos le reporta directamente a él.

El tercer entrevistado cuenta con una maestria en Administracion de Empresas en el
Instituto Tecnoldgico Autdbnomo de México, trabajé durante 5 afios como Gerente de

Recursos Humanos en una empresa del sector automotriz y posteriormente trabajé como
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Director General en la misma empresa por mas de 10 afios. Actualmente cuenta con un

negocio propio.

4.3. Método de recoleccion de datos
Como instrumento de la recoleccion de datos en campo, se llevo a cabo el modo de
entrevistas semiestructuradas sobre el tema de investigacion.

Segun Collado, Lucio, & Hernandez (2006), la entrevista cualitativa es mas intima,
flexible y abierta. Esta se define como una reunion para intercambiar informacion entre el
entrevistador y el entrevistado. Las entrevistas semiestructuradas, se basan en una guia de
preguntas y el entrevistador tiene la libertad de introducir preguntas adicionales para
precisar conceptos u obtener mayor informacion sobre los temas deseados (es decir, no
todas las preguntas estan predeterminadas).

Con esta técnica, se pretendid realizar una evaluacién mas objetiva. La duracion de
cada entrevista fue aproximadamente de 45 minutos, de manera personal y con

consentimiento de los entrevistados.

4.4. Estructura de las entrevistas

Identificados los temas de interés que pudieran tratarse en las entrevistas, se formulé una
guia general a manera de preguntas que facilitaron el seguimiento y brindaron la
informacion buscada. Como premisa para las entrevistas se establecid no hacer del
conocimiento del entrevistado las preguntas guias. Estas fueron ideadas Unicamente para

dirigir al entrevistado sobre el tema central.
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Los pasos que se siguieron para la aplicacion de las entrevistas se basaron en Collado,
Lucio, & Hernandez (2006):

a) Introduccion: descripcion general del proyecto (proposito, participantes elegidos,
motivo por el cual fueron seleccionados, utilizacion de los datos).

b) Caracteristicas de la entrevista: confidencialidad y duracion aproximada

c) Desarrollo de las preguntas: la entrevista esta divida en 6 secciones, cada una
corresponde a cada una de las funciones del departamento de Recursos Humanos
a estudiar.

d) Agradecimiento: Agradecimiento e insistir en la confidencialidad y la posibilidad

de participaciones futuras.
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A continuacion, se muestran las variables e indicadores que se definieron para la
investigacion.
Tabla 4.1.

Variables e indicadores a investigar

Funcién

Variables

Variables Especificas

Indicadores

Descripcion y
analisis de
Cargos

Informacién que
debe contener el
analisis de puestos

1. Identificacion del puesto
2. Posicion en la estructura
de la empresa

3. Propdsito general

4. Dimensiones

5. Finalidades basicas

6. Descripcion especifica
7. Requisitos

8. Autoridad

1. Total descripciones y analisis de cargos: Nimero
de descripciones de cargos / Nimero total de cargos

2. Total de descripciones y andlisis de cargos
revisados y actualizados al afio: Nimero de
descripciones de cargos revisadas y actualizadas /
NUmero total de descripciones y analisis de cargos

Reclutamiento

Medios de
Reclutamiento

[

. Reclutamiento interno
2. Reclutamiento externo
3. Reclutamiento mixto

1. ;De qué medio de reclutamiento provienen los
candidatos mejor cualificados?

Técnicas para el

1. Investigacion de
informacion biogréfica
2. Entrevista de seleccion
3. Pruebas técnicas de

1. Costo por contratacién: (Costo por publicaciones
+ Salarios del personal de seleccion + Reproduccion
de formas o documentos para seleccion +
Transporte, pasajes, viaticos y hospedaje + Tarifa
por examen médico) * Nimero de contratados del
periodo

2. Rotacion de personal: (No. de trabajadores que

2. Orientacion especifica

Seleccion proceso de . ingresaron - No. de trabajadores separados /
. seleccion . . -
seleccion L NUmero promedio de trabajadores) * 100
4. Investigacion de
antecedentes o referencias . .
- 3. Vacantes abastecidas: NUmero de vacantes
5. Examen Médico . |
abastecidas / Nimero de vacantes
4. Tasa de seleccion: Nimero de vacantes de un
periodo / Nimero de candidatos idoneos del
periodo
1. Costo de induccién: Costo total del proceso de
induccion / costo presupuestado
2. Tiempo del proceso de induccion: Tiempo en el
. . ue se realiza la induccién / tiempo programado
i e 1. Orientacion general g po prog
Induccion Clasificacion

3. Inducciones regsitradas: (Total inducciones
impartidas / total inducciones registradas)*100

4. Inducciones totales: (Total de inducciones
impartidas / total de empleados)*100
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Funcion

Variables

Variables Especificas

Indicadores

Capacitacion

Medios para la
deteccion de
necesidades de
entrenamiento

1. Evaluacion de desempefio
2. Observacion

3. Cuestionarios

4. Solicitud de supervisores y
gerentes

5. Entrevistas con
supervisores y gerentes

6. Reuniones
interdepartamentales

7. Exdmen de empleados

8. Modificacion del trabajo

9. Entrevista de salida

10. Analisis de cargos

11. Informes periddicos de la
empresa o del area de
produccion

1. Cumplimiento de la programacion: Nimero de
cursos realizados/ nimero de cursos programados

2. Tiempo promedio de duracion de los cursos:
Total de horas de capacitacion de los cursos del
periodo / Total de cursos del periodo

3. Capacitacion promedio impartida: Horas de
capacitacion por persona /No. de empleados

4. Porcentaje de cursos internos: Total de cursos
internos del periodo / Total del cursos del periodo

5. Costo promedio de capacitacion por persona:
(Costos directos de la capacitacion + costos
indirectos de la capacitacion) / Total de personal
capacitado

6. Cumplimiento del presupuesto: Total gastado al
finalizar el periodo del presupuesto / Total
persupuestado.

Evaluacion del
Desempefio
Humano

Métodos de
evaluacion del
desempefio
Humano

1. Método de autoevaluacion
2. Métodos mixtos

3. Evaluacién por objetivos
4. Evaluacion del desempefio
basada en gestion por
competencias

1. Productividad: Actividades logradas / Actividades
programadas

2. NUmero de personas evaluadas / Total de
personas

3. Nivel de desempefio: NUmero de personas con
perfil adecuado / Nimero de personas con perfil
inferior

4. Nivel de desempefio 2: Nimero de evaluaciones
deficientes / Total de personas evaluadas

5. Nivel de desempefio 3: Nimero de empleados
con desempefio 6ptimo / Total de personas
evaluadas
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Tabla 4.1. (continuacion...)

Funcion Variables Variables Especificas Indicadores

1. Ausentismo: (N° dias-hombre perdidos por
ausentismo / N° de empleados * dias laborables) *
100

ngl_eney Factores de riesgo 1. Materiales
seguridad en

. 2. Tasa de enfermedad por trabajador: NUmero de
en el trabajo

el trabajo 2. Personales dias perdidos / Total de trabajadores
3. Tasa de accidentes por trabajador: Nimero de
dias perdidos / Total de trabajadores
1. ;Cada cuando se actualiza el inventario de
Recursos Humanos?
. 1. Datos generales
Sistemas de . . .
. ., . 2. Aspecto curricular 2. ¢Dentro del inventario de Recursos Humanos, se
informacion Inventario de - . . ., .
3. Desempefio laboral tiene la informacion necesaria para una buena toma
de Recursos | Recursos Humanos S -
HUMANos 4. Carrera administrativa de decisiones?

5. Evaluacién psicotécnica
3. ¢Quiénes pueden ver el inventario de Recursos
Humanos?

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion, se muestra un resumen de los resultados obtenidos de las entrevistas que

se le realizaron al

Tabla 4.2.

personal “IM”.

Resumen de los resultados de las entrevistas realizadas al personal de “IM”

Conclusiones IM

Descripcion y analisis
de puestos

La mitad del personal comenta que, si tiene pleno conocimiento

contar con una descripcion de puestos por escrito, algunas de las

sobre las actividades que debe desempefiar, la otra mitad no
tiene pleno conocimiento. Solamente 1 persona conoce el

objetivo organizacional. Todos consideran que se requieren de
ciertas aptitudes y experiencia para desempefiar el puesto de

trabajo. En ocasiones si realizan tareas que no estan dentro de
las funciones de sus puestos. Todos consideran importante

ventajas que mencionan son: delimita funciones,
responsabilidades y actividades, muestra el alcance del puesto,
permite justificar acciones y se vuelve mas objetivo. Las
principales desventajas de no contar con una descripcion de
cargos es la duplicidad de actividades u omitir o descuidar
actividades que les corresponden.

una descripcion de cargos y tienen

actividades que deben desempefiar

3 de 6 entrevistados cuentan con
pleno concocimiento sobre las

en su puesto de trabajo.

Reclutamiento

Todos se incorporaron al puesto de trabajo directamente. La
mayoria ingresaron a través de recomendaciones, Unicamente 1
persona entro a través de una agencia.

5 de 6 entrevistados ingresaron a
la empresa por recomendacion. El
sexto ingreso a través de una
agencia.

Seleccion de Personal

Ninguno de ellos conoce de la existencia de un proceso de
seleccion. Las técnicas de seleccion que utilizaron en todos los
entrevistados fue una entrevista general y entrega de
documentacion. A la mitad de ellos les hicieron exdmenes de
conocimientos y pruebas psicométricas. La mayoria comenta
que las contrataciones se basan Unicamente en competencias
técnicas, pero consideran que también deben de hacerlas
enfocandose en competencias genéricas. Algunas de las
competencias técnicas que se requieren para el puesto de trabajo
son: metrologia, entendimiento de manejo de softwares y
equipos de medicién. Algunas de las competencias genéricas
requeridas para el puesto de trabajo son: trabajo en equipo,

comunicacion y responsabilidad.

Ninguno de los entrevistados
conoce el proceso de seleccion de
la empresa. Técnicas de seleccion:

- 6 de 6 fueron entrevistados
- 3de 6 les aplicaron un exdmen

de conocimientos
- 6 de 6 entrevistados tuvieron que
entregar documentacion.

- 3 de 6 les aplicaron pruebas

psicométricas
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Conclusiones IM

Induccién

Todos comentan que no existe en la empresa un proceso de
induccion. A nadie se le entreg6 una guia con la informacion
especifica de la empresa, a la mayoria no le proporcionaron la
informacion general de la empresa. En la mayoria el jefe
inmediato si los present6 con algunos de los compafieros. Todos
consideran que les hubiera sido mas facil la integracion a la
empresa con un proceso de induccion ya que hasta la fecha no
saben con quién tratar ciertos temas. La mayoria hasta la fecha
no conoce ni los objetivos ni las politicas de la empresa.

Ninguno de los entrevistados tuvo
un proceso de induccion al
momento de ingresar a la
compaifiia.

Evaluacion de
desempefio

Maés de la mitad de los entrevistados comentan que si existe un
método de evaluacion de desempefio en la organizacion. La
evaluacion se les hace aproximadamente cada afio sin embargo
consideran que debe realizarse cada 6 meses. Consideran que el
objetivo de la evaluacién de desempefio es para retroalimentar,
asegurar calidad y retribuir de acuerdo a los resultados de los
objetivos propuestos. El jefe inmediato es quien aplica la
evaluacion. La mayoria comenta que, si reciben
retroalimentacién siempre y cuando la soliciten, como tal no se
les da un plan de mejora. Es un beneficio para el empleado
contar con una evaluacion de desempefio ya que le permite
conocer su desempefio, para la empresa también es benéfico ya
que, si el empleado mejora, los resultados de la empresa
también.

4 de 6 entrevistados conocen sobre
la existencia de la evaluacion de
desempefio en la empresa. Esta
evaluacion se les aplica 1 vez al

afno.

Capacitacion y
desarrollo

No existe como tal un método para detectar las necesidades de
capacitacion. Reciben capacitacion cada vez que surge una
necesidad del cliente y que no es posible cumplirla. No cuentan
con un plan/programa de capacitacion. Las capacitaciones
contemplan Unicamente las competencias técnicas. Las
capacitaciones son algo espontaneo y varian de persona a
persona, hay quienes reciben 1 o 2 capacitaciones por afio o hay
quienes no reciben en todo el afio. Algunos de ellos se auto
capacitan cuando tienen tiempo. Debido al constante cambio del
sector, si consideran que deberian de tener un programa de
capacitacion de primera fuente para evitar la distorsion de la
informacion. La mayoria considera que le hace falta capacitacion
para poder desempefiarse al 100% cuando esta frente al cliente.

6 de 6 entrevistados comentan que
no tienen un programa de
capacitacion. Los cursos de
capacitacion que han recibido han
sido por necesidades inmediatas
de los clientes.
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Conclusiones IM

Higiene y Seguridad

No existen en la empresa medidas de seguridad e higiene. La
mayoria de los entrevistados considera que su trabajo posee
muchos riesgos debido a 2 razones principales: viajan mucho y
continuamente estan en plantas de clientes, en donde los
procesos son riesgosos. No existen en las oficinas
sefialamientos, ni botiquin ni extintor sin embargo la empresa si
les provee equipo de seguridad personal. Todos consideran que
es importante contar con una politica de seguridad e higiene
para evitar accidentes, enfermedades, problemas legales y
financieros ademas de que permite cumplir con las normas y
certificaciones y mejora la imagen frente al cliente. La mayoria
reconoce que ha tenido pequefios incidentes como machucones,
pero nada grave. Uno de ellos comenta que a uno de sus
comparieros le robaron el auto de camino a un servicio.

Todos los entrevistados comentan
que no existen en la empresa
medidas de seguridad e higiene. 4
personas de 6 consideran que su
trabajo posee muchos riesgos.

Sistema de
informacion de
Recursos Humanos

No conocen en la empresa ningun sistema de informacion de
Recursos Humanos sin embargo todos lo consideran importante.
Todos piensan que este sistema de informacion ayudaria mucho
a la toma de decisiones en los distintos niveles de la
organizacion. La informacidn que les seria util ver es:
informacion personal, puesto de trabajo, objetivos,
competencias, experiencia, salario, politicas, capacitaciones,
evaluaciones, vacaciones, cumplimiento de objetivos, horas
trabajadas, logros, etc. La ventaja es que se puede llevar un
mejor control de los empleados y las decisiones se vuelven mas
objetivas. Consideran que una desventaja puede ser el mal
manejo de la informacién, ya que es informacion sensible.

6 de 6 entrevsitados comentan que
no conocen sobre la existencia de
un sistema de informacion de
Recursos Humanos en IM.

Comentarios o
vivencias

Algunos comentan sobre los problemas que han tenido con
clientes por la falta de capacitacion, otros sobre los problemas
que tienen por no haber tenido un proceso de induccion y por
Gltimo por la falta de informacién sobre a quien acudir en las

distintas situaciones que se van presentando, especialmente

aquellas ligadas a Recursos Humanos.

6 de 6 entrevistados han tenido al
menos 1 experiencia negativa por
la falta de alguna de las funciones
del departamento de Recursos
Humanos en IM.
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Tabla 4.2. (continuacion...)

¢Existe un departamento de Recursos Humanos en IM?

No hay un departamento de Recursos Humanos como tal. El departamento de finanzas es
quien lleva en estos momentos todo lo relacionado al personal, sin embargo, hay muchos

EO1 L. L .
problemas que entorpecen las actividades diarias por la falta de dicho departamento. Es
indispensable para poder administrar de una mejor manera al personal.
No propiamente, si es necesario porque al menos tienes a una persona a quien acudir
E02 cuando tienes un problema relacionado con este tema.

No hay un departamento de Recursos Humanos como tal, si hay muchas areas de

oportunidad en la empresa. Se podrian ahorrar muchos problemas teniendo un
EO03 departamento de Recursos Humanos. Ni siquiera conozco bien las politicas de gastos
para los viajes de la empresa, y viajo casi cada semana.

Se supone que hay un departamento de Recursos Humanos, pero no estoy seguro. Todo
E04 es un desorden.

No hay un departamento de Recursos Humanos. No lo considero indispensable sin

EO05 embargo si considero que deberia de haber una mejora en la administracion de los

recursos y mejor conocimiento de las distintas areas hacia el personal. Un sistema de
gestion de calidad exige llevar la administracion del recurso humano.

No hay un departamento de Recursos Humanos como tal, ahorita quien lleva las
funciones de dicho departamento es el gerente de finanzas. La gente esta desmotivada
debido a la falta de una buena administracion del Recurso Humano. El personal
desconoce totalmente el rumbo de la empresa.

E06

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion, se muestra un resumen de los resultados obtenidos de las entrevistas que

se le realizaron a los expertos en Recursos Humanos.

Tabla 4.3.

Resumen de los resultados de las entrevistas realizadas a experto en RH

Conclusiones expertos RH

Descripcidn y anélisis
de puestos

Todos consideran indispensable que cada empleado cuente con
una descripcidn de puestos por escrito. Algunos de los
problemas que se pueden presentar por no contar con una
descripcion de cargos es la duplicidad u omisién de funciones o
que la gente no sepa exactamente qué es lo que tiene que hacer.
En la descripcién de cargos deben especificarse las actividades
que tienen que desempefiar y el organigrama. Todos opinan que
las actividades deben estar alineadas con los objetivos
organizacionales. Todos los puestos requieren de ciertos
requisitos sin embargo varian dependiendo del tipo de trabajo
que se va a desempefiar.

3 de 3 entrevistados comentan que
es indispensable contar con una
descripcion de puestos por escrito.

Reclutamiento

Todos coinciden en que el mejor medio de reclutamiento es el
mixto, de principio desarrollar y seleccionar a las personas
dentro de la organizacion, si no hay quien pueda cubrir el

puesto, entonces contratar a alguien externo, sin embargo todo

depende del puesto. Todos consideran que la mejor técnica de
reclutamiento externo es a través de head-hunters.

3 de 3 entrevistados consideran
que el mejor medio de
reclutamiento es el mixto y la
mejor técnica de reclutamiento
externo es a través de head-
hunters.

Seleccion de Personal

Todos consideran que es necesario un proceso de seleccion de
personal. Los 3 opinan que la entrevista, los exdmenes de
conocimientos y psicométricos son indispensables para el

proceso de seleccién de personal. Unicamente 1 entrevistado
opind que se le debe de hacer un examen socioeconémico al
empleado. Coinciden en que el problema de no contar con un

proceso de seleccion es el riesgo que se corre de no contratar a

la persona idonea. Se debe de contratar en base a competencias

técnicas y genéricas.

3 de 3 entrevistados consideran
necesario un proceso de seleccion
de personal. Las técnicas de
seleccion de personal
indispensables son: la entrevista,
examenes psicométricos y
exédmenes de conocimiento.
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Conclusiones expertos RH

Induccién

Todos consideran importante contar con un proceso de
induccion en el que el empleado pueda conocer sus
responsabilidades, a sus compafieros, organigrama, objetivos,
necesidades y generalidades de la empresa, etc. La mayoria
coincide en que la empresa debe entregar una guia con la
informacion general y especifica de la empresa. Todos
coinciden en que debe haber una presentacion formal por parte
del jefe con sus compafieros de trabajo. El proceso de induccién
si puede llegar a facilitar la integracion del personal a la
organizacion. Algunos de los problemas que consideran que
puede haber por la falta de un proceso de induccién son: que el
empleado puede ser manipulado por sus compafieros, falta de
integracion y el que no desempefie sus actividades de manera
adecuada.

3 de 3 entrevistados consideran
necesario contar con un proceso
de induccion.

Evaluacion de
desempefio

Todos consideran importante contar con un método de
evaluacion y desempefio. Entre los métodos mas adecuados que
comentan esté el 360° en donde el empleado es evaluado por
todas las personas con las que interact(ia y evaluacién por
objetivos. En esta evaluacion deben medirse principalmente los
resultados de su trabajo y actitud hacia clientes internos y
externos. La mayoria comenta que la evaluacion debe hacerse 1
vez cada 6 meses y debe ser aplicada por el jefe inmediato. El
objetivo principal de una evaluacion del desempefio es
retroalimentar a la persona tanto en sus errores como en sus
aciertos con miras a otorgarle bonos o incrementar su sueldo.
Todos coinciden en que la evaluacion es de beneficio tanto para
la organizacién como para el empleado, si no mejora el
empleado tampoco la empresa.

3 de 3 entrevistados consideran
necesario un método de
evaluacion de desempefio en
donde se pueda retroalimentar al
empleado con miras a otorgarle
bonos o incrementos de sueldo.

Capacitacion y
desarrollo

Comentan que las formas ideales para identificar las necesidades
de capacitacion son a través de examenes, cuestionarios,
entrevistas y con el trabajo diario. Todos consideran muy
importante contar con un programa de capacitacion. Un

entrevistado comenta que el tiempo en que se debe de recibir la

capacitacion varia dependiendo del puesto, otro entrevistado
dice que cada 6 meses y el tercer entrevistado minimo de 2 a 4
horas por semana. Coinciden en que las capacitaciones se deben
basar en competencias técnicas y genéricas.

3 de 3 entrevistados consideran
indispensable contar con un
programa de capacitacion que
contemple competencias genéricas
y técnicas.
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Conclusiones expertos RH

Higiene y Seguridad

Todos los entrevistados consideran indispensable contar con
accidentes y porque la ley lo obliga. Estas medidas se pueden

dedicados a la seguridad e higiene de acuerdo al giro de la
empresa. Coinciden en que es muy importante que la empresa

es de beneficio para el empleado ya que se pueden evitar
accidentes. EL no contar con dichas medidas puede traer
algunos problemas para la empresa, entre ellos, afectacion a la
marca, problemas econdmicos, paros y problemas con el
personal y clientes.

medidas de seguridad e higiene dentro de la empresa para evitar

dar a conocer a través de capacitaciones y programas especificos

provea equipo de seguridad personal. Contar con estas medidas

3 de 3 entrevistados consideran
indispensable tener en la empresa
medidas de seguridad e higiene.
Con esto la empresa puede evitar
accidentes, problemas
econdmicos, paros, problemas con
el personal y clientes y afectacion
a la marca.

Sistema de
informacion de
Recursos Humanos

Todos consideran que es importante contar con un sistema de
informacién de Recursos Humanos ya que éste permite
administrar de una mejor manera al personal. Coinciden que es
una ventaja competitiva ya que el conocer mejor al personal
puede llevar a la empresa a tomar mejores decisiones. Este
sistema puede ayudar a los gerentes y a los empleados a tomar
mejores decisiones sobre el devenir de la empresa. La
informacién que debe especificarse son los datos generales del
personal, experiencia, documentacion, sueldo, capacitaciones,
incrementos, bonos, actas, faltas, evaluaciones,
responsabilidades, etc. La Gnica desventaja es el mal manejo de
la informacion.

3 de 3 consideran importante
contar con un sistema de
informacion de Recursos

Humanos ya que puede ayudar a
tomar mejores decisiones sobre el
devenir de la empresa.

Comentarios o
vivencias

Algunos de los comentarios por parte de los entrevistados con

referencia a experiencias o vivencias: El primer entrevistado

lleg6 a tener problemas por no tener a gente calificada para
despedir al personal. El segundo entrevistado comenta que la
distorsién de informacion en las empresas se debe muchas veces
a la falta de este departamento. El tercer entrevistado comenta
que el haber tenido todas estas funciones en las empresas donde
ha laborado le han evitado muchos problemas.

3 de 3 entrevistados han tenido al
menos 1 experiencia por tener o
no tener alguna de las funciones
del departamento de Recursos
Humanos.
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Tabla 4.3. (continuacion...)

¢Es necesario contar con un departamento de Recursos Humanos?

EXP01

Indispensable contar con un departamento de Recursos Humanos. No es correcto tener a
un director funcional haciendo las labores de Recursos Humanos ya que no es lo mismo,
no saben los mismo, no van a escoger igual de bien. Probablemente se fije Gnicamente
en cosas que son operativas, que operativamente van a funcionar, pero no ve las
motivaciones de las personas, crecimiento de las personas, hacia donde van, como van,
etc

EXP02

Si es una empresa que tiende a crecer o es grande si necesita un departamento de
Recursos Humanos. En una empresa pequefia no es indispensable. Un departamento de
Recursos Humanos te va a proporcionar los lineamientos que necesitas en las distintas

funciones, evita que cada quien vaya por su rumbo. El departamento de Recursos

Humanos puede ir creciendo, no es necesario tener a una persona por cada una de las
funciones. Lo que definitivamente si es grave, es que la persona que trabaja en finanzas
se dedique a Recursos Humanos, es una aberracion porque ni hace una cosa ni otra,
ademas de que probablemente ni siquiera sabe de Recursos Humanos.

EXPO03

Definitivamente, todas las empresas deben tener un departamento de Recursos Humanos
ya que desempefian funciones vitales para la empresa.

Tabla: Elaboracion propia
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CONCLUSIONES
1. A lo largo de la presente investigacion se logro demostrar la necesidad de un
departamento de Recursos Humanos en la empresa IM. Se observaron los problemas
que tienen actualmente los ingenieros que laboran en la empresa y se atribuyen a la
falta de dicho departamento. Por otro lado, los expertos confirman la importancia y
necesidad de un departamento debido a la actual situacion de la empresa en donde el
gerente de finanzas es quien lleva todo lo relacionado a Recursos Humanos. Se logro
comprobar que la falta de administracion del recurso humano ha provocado un gran
descontento y desmotivacion entre los integrantes de la misma debido al descontrol en
las distintas funciones de las cuales se encarga dicho departamento, como comenta
Chiavenato (2007), las empresas que tienen éexito se estan transformando en
organizaciones educadoras y en organizaciones del conocimiento, en las que el
aprendizaje organizacional se incrementa y se desarrolla mediante procesos
inteligentes de administracién del conocimiento. En estas empresas, la ARH se
encuentra cada vez mas comprometida con el aumento del capital intelectual y una

mayor aplicacion de éste.

2. Dentro de las funciones mas importantes que se requieren para implementar el
departamento de Recursos Humando se encuentran el reclutamiento y seleccion de
personal, induccion, capacitacion y desarrollo, evaluacion del desempefio humano y
base de informacion de Recursos Humanos. En cuanto al reclutamiento y seleccion,
se concluyé que la mayoria de los entrevistados ingresaron a la empresa por
recomendacion y sin un proceso de seleccion establecido. Actualmente la empresa no

cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccion que le ayude a elegir al candidato
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adecuado para cubrir una vacante. La falta de planeacién y control en dicho proceso
ha ocasionado la contratacion de mas personal del que actualmente necesita el
departamento de Aplicaciones creciendo en un 120% desde 2012, esto ha ocasionado
que gran parte del personal pase semanas enteras sin trabajo siendo un gasto para la
empresa, ademas de contar con personal que no ha logrado cumplir con las
expectativas del puesto. De acuerdo a las entrevistas realizadas a los expertos de
Recursos Humanos el mejor medio de reclutamiento varia dependiendo del puesto, sin
embargo, si el puesto lo permite primero debe ser a través del medio interno y despueés
externo. Como comenta Chiavenato (2007), el objetivo especifico de la seleccion de
personal es escoger y clasificar a los candidatos mas adecuados para satisfacer las
necesidades de la organizacion. La seleccion del personal es contemplada como una
de las funciones mas importantes dentro del departamento de Recursos Humanos, ya
que tiene como finalidad encontrar a la persona idonea para la vacante, con el objetivo
de adaptar lo més posible las caracteristicas de la persona a dicho puesto de trabajo,

con la finalidad de obtener mejores resultados para la empresa.

En cuanto a la induccion, no existe en la empresa un proceso de induccion y la
informacidn que se les proporciona en un principio es deficiente, presenta grandes vacios
en el proceso de integracién de los nuevos colaboradores tales como el desconocimiento
de la misidn, vision, objetivos, organigrama etc.., el proceso de induccion se lleva a cabo
con cierto grado de informalidad y carece de personas responsables en la empresa para
ejecutar dicho proceso y transmitir la informacion correspondiente. Gran parte de los
entrevistados consideran que la integracion a la compaiiia hubiera sido mas facil con un

proceso de induccion en donde les dieran a conocer las actividades del puesto. La
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induccion es una forma de socializacion del nuevo empleado con la empresa, un proceso
que permite a los nuevos integrantes conocer los criterios de la organizacion en las
distintas areas. El incluir un manual de induccién con informacién general y especifica de
la empresa traerd consigo el beneficio de guiar e informar oportunamente a la persona
contratada, antes de iniciar sus labores en el puesto. Varios entrevistados estan totalmente
de acuerdo con Jimenez (2013), que indica que el objetivo principal del proceso de
induccion es el facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la organizacion

y a su puesto de trabajo.

En la presente investigacion se logré comprobar que la capacitacion es un factor
importante para el desempefio del personal. Considerando que el recurso humano juega
un papel muy importante en la competitividad de las empresas es necesario realizar
algunos cambios que permitan incrementar el desempefio del personal en el mundo tan
globalizado en el que vivimos. Como menciona Carrillo (2009), la capacitacion tiene por
objeto incrementar la productividad, promover un ambiente de alta seguridad en el empleo
y facilitar la supervision del personal. Actualmente no existe en la organizacion un método
para detectar las necesidades de capacitacién ni un programa de capacitacion, ésta se da
unicamente cuando existe una necesidad de un cliente en los productos o servicios que no
conocemos. La empresa debe entender que la capacitacién no es un gasto, sino una
inversion que produce en la organizacion un rendimiento favorable. La falta de programas
de capacitacion se ha visto reflejado en el aumento significativo de quejas por parte de los
clientes debido a que los cursos y servicios no estdn cumpliendo satisfactoriamente sus
necesidades. Debido a que la tecnologia de los equipos y softwares avanza

significativamente afio con afio, es necesario contar con capacitacion constante y de
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primera fuente, esto con la finalidad de poder ensefiar y aprovechar de una mejor manera

las bondades de los productos/softwares.

Se evidencid la importancia de la evaluacion del desempefio, segun los expertos y de
acuerdo a Bohlander & Sherman (2001), las ventajas son mejorar el desempefio a traves
de la retroalimentacion y tener adecuadas politicas de compensacion, por tanto, es
indispensable contar con un programa de evaluacion del desempefio en donde se evalle
su trabajo, actitud y trato con clientes internos y externos.

Si existe un programa de evaluacion de desempefio en la empresa, aunque no muy bien
definido ni estructurado y no se le da seguimiento. Segun las entrevistas, no existen planes
de carrera, el personal desconoce totalmente como ha sido su desempefio a lo largo del
afio y no conocen los objetivos personales ni departamentales. Aunado a esto, no se
realizan ajustes de sueldo en funcion de los resultados. Como comenta Chiavenato (2007),
la evaluacion del desempefio no es un fin en si, sino una herramienta, un medio, para
mejorar los resultados de los recursos humanos de la organizacion. El personal se siente
desconcertado y desmotivado debido a la incertidumbre sobre su futuro en la empresa.
Constantemente se reciben quejas por parte del personal por nunca haber conocido sus

objetivos del afio 2016.

Se concluyd que no existe en la empresa un sistema de informacion de Recursos
Humanos. Los entrevistados consideran importante tener un sistema de informacion de
Recursos Humanos, en donde se puedan documentar las aptitudes, logros, trabajo, etc. y
con ellos justificar el trabajo de forma objetiva ya que como comenta Waterfield &

Ramsing (1998), la informacion es la base del funcionamiento de toda organizacion.
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Mientras mejor sea la informacion en una organizacion, podra administrar mejor sus
recursos. El sistema de informacion de Recursos Humanos me parece una herramienta
indispensable, como lider del departamento me permitiria conocer mejor a mis empleados,
entender un poco mejor la manera en como acttan. En mi opinion, el manejo de personal
es la parte mas complicada de mi trabajo, poco a poco he llegado a conocerlos mas sin
embargo me gustaria conocer un poco mas acerca de su trayectoria, sus logros, su familia,
etc. Considero que esta herramienta permite tomar decisiones mas objetivas en todos los

sentidos.

3. Como sabemos, hoy en dia el factor humano es la base de las organizaciones,
especialmente en empresas tan especializadas como “IM”. Como comenta Chiavenato
(2007), vivimos en un mundo en el que los factores tradicionales de produccion (tierra,
capital y trabajo) ya no son la parte fundamental en las organizaciones, las empresas
han empezado a invertir fuertemente en capital intelectual con el objeto de mejorar su
ventaja competitiva, creatividad e innovaciéon por medio de ideas. La empresa tiene
una ventaja competitiva, y esa es su personal, cuenta con personal altamente
calificado. Una buena administracion del personal va a ayudar a la retencién de dicho
personal, sin embargo, la falta de ésta fomentara la rotacién. El no darle la importancia
correspondiente a la administracion del recurso humano puede traer consecuencias
negativas. La empresa esta creciendo exponencialmente, es una empresa consolidada
monetariamente hablando sin embargo por la parte del personal no lo esta. Este
proyecto de investigacion me ha ayudado a darme cuenta de las oportunidades de

mejora dentro de la empresa.
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CONSIDERACIONES

Los costos de implementacion del departamento de Recursos Humanos se

especificaran en un segundo proyecto de investigacion.

Una vez implementado el departamento de Recursos Humanos, se debe considerar
implementar los indicadores de desempefio, éstos nos van a permitir medir los
resultados de cada una de las funciones del departamento con la finalidad de disminuir
o eliminar tareas innecesarias, hacer uso ineficiente de los recursos, disminuir las
demoras, aumentar eficiencia, etc. implementando planes de mejora. Lo que no se

mide no se puede mejorar.
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APENDICE A

A.1. Guia entrevista- Expertos de Recursos Humanos
Descripcidn y andlisis de cargos

a) ¢Considera importante y necesario que cada empleado cuente con una descripcién
y analisis de cargos? ¢Este debe ser por escrito?

b) En caso de ser afirmativo ¢Cuéles son algunos de los problemas que se podrian
presentar por no contar con una descripcion y andlisis de cargos?

c) ¢Qué informacion considera que es relevante y necesaria en una descripcion y
analisis de cargos?

d) ¢Conoce usted y sus empleados los objetivos organizacionales? ¢Considera que
las actividades que desempefia cada empleado deben estar alineadas con los
objetivos organizacionales?

e) ¢Qué tanto afecta a laempresa o al empleado el que se realicen tareas que no estan
dentro de la descripcién de puestos?

f) ¢Es indispensable contar con ciertos requisitos intelectuales como la instruccion
basica, experiencia basica, aptitudes, adaptabilidad al puesto e iniciativa para
cubrir algin puesto de trabajo dentro de la organizacion?

Reclutamiento

a) ¢Cual considera que es el mejor medio de reclutamiento? ;Por qué?

e Reclutamiento interno (ascendidos de forma vertical, transferidos e forma
horizontal o transferidos con promocion.

e Reclutamiento externo
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e Reclutamiento mixto

b) ¢En qué casos es conveniente hacer reclutamiento interno, externo o mixto?

c) ¢Cual considera que es la mejor técnica de reclutamiento externo? ;Por qué?
e Recomendacion
o Carteles
e Anuncios
e Conferencias
e Agencias de reclutamiento
e Bolsas de trabajo
e Oftro

Seleccion

a) ¢Considera necesaria la existencia de un proceso de seleccion de personal en la
empresa? ¢Para qué sirve o cual es el objetivo?

b) ¢Qué técnicas de seleccion considera que funcionan mejor? ;Por qué?
e Investigacion de informacién biogréfica (solicitud de empleo y curriculo vitae)
e Entrevista de seleccion
e Pruebas de personalidad, psicométricas y de conocimientos
e Investigacion de antecedentes y referencias
e Examen médico
e ;Alguna otra que usted sugiera?

c) ¢Cudles son algunos de los problemas que se podrian presentar por no contar con
un proceso de seleccion?

d) Considera que la contratacion debe hacerse basandose en competencias:



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 138

e Técnicas (conocimientos)
e Genéricas (trabajo en equipo, innovador, compromiso, solucion de problemas,
toma de decisiones, etc.)

e Competencias técnicas y genéricas

e) ¢Cuando es necesario contratar en base a competencias técnicas y cuando en base

a competencias genéricas?
Induccion

a) ¢Considera necesario que la empresa cuente con un proceso de induccion para el
personal de recién ingreso? ¢Por qué?

b) ¢Considera necesario suministrarle al personal de nuevo ingreso alguna guia,
instructivo o documento con la orientacién general de la empresa (historia,
mision, visién, valores, objetivos, productos y servicios, entre otros)?

c) ¢Considera necesario suministrarle al personal de nuevo ingreso alguna guia,
instructivo o documento con la orientacion especifica de la empresa
(organigrama, manual de funciones, flujograma de procedimientos, normas de
seguridad entre otros)?

d) ¢Considera importante una presentacion formal por parte del jefe inmediato con
el resto de los comparieros?

e) ¢Considera que el proceso de induccion facilita al personal de nuevo ingreso la
integracion a la compafiia?

f) ¢Cudles podrian ser algunas de las consecuencias negativas de no contar con un

proceso de induccion?
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Evaluacion de desempefio

a)

b)

f)

9)

De acuerdo al giro de la empresa (departamento de aplicaciones) ¢Cual considera
debe ser el método de evaluacion mas apropiado?

¢Considera importante tener en la empresa un sistema de evaluacion del
desempefio? ¢Porque?

¢ Qué considera que debe medirse en la evaluacion del desempefio?

¢Cada cuando considera que debe realizarse la evaluacion de desempefio?

¢ Cual considera es el principal objetivo de la evaluacidn de desempefio?

¢Quién considera que debe ser el encargado de aplicar la evaluacion de desempefio
dentro de la organizacién?

¢Considera que la evaluacion del desempefio es de beneficio para la formacion y

crecimiento de la empresa y del empleado?

Capacitacion y desarrollo

a)

¢Qué método considera como el mejor para identificar las necesidades de
capacitacion?

e Evaluacion del desempefio

e Observacion

e Cuestionarios

e Solicitud de supervisores y gerentes

e Entrevistas con supervisores y gerentes

¢ Reuniones interdepartamentales

e Examenes
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f)

e Informes periddicos de la empresa (muestran las deficiencias observadas y que
surgen como consecuencia de la falta de entrenamiento)

e No existe ningn medio

¢Algin método que usted conozca o haya aplicado?

¢Considera importante contar con un programa de capacitacion?

¢Cada cuénto tiempo considera que el empleado debe recibir capacitacion?

¢ Considera que las capacitaciones deben contemplar competencias tanto genéricas

como técnicas?

¢Alguna otra competencia de otro tipo (administrativas, de cultura, trato al cliente,

etc.)?

Higiene y seguridad

a)

b)

¢Considera importante contar con medidas documentadas de seguridad e higiene
laboral dentro de las oficinas? ¢Por qué?

En caso de ser afirmativo, ¢ Qué instrumentos debe utilizar la empresa para mostrar
las medidas de seguridad e higiene?

e Manual

e Reglamento

e Folletos
e Avisos
e Otro

¢Qué problemas traeria el no tener un extintor, botiquin de primeros auxilios,

alarmas contra incendios, detectores de humo, etc.?
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d)

f)

¢Considera importante que la empresa provea equipo de proteccién individual (cascos,
zapatos de seguridad, lentes, etc.) acorde a sus labores?

¢ En qué considera que se beneficia la empresa/empleado al contar con medidas de
seguridad e higiene laboral?

e Reduccién del tiempo perdido por interrupcion

e Evitar la repeticion de accidentes

e Reducir los costos relacionados a lesiones

e Reducir los costos relacionados a dafios a la propiedad

e Ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad
¢Cuales cree que son algunos de los efectos negativos que se tienen al no contar

con medidas de seguridad e higiene dentro de la empresa?

Sistema de informacién de Recursos Humanos

a)

b)

d)

¢Considera importante que la empresa cuente con un sistema de informacion de
Recursos Humano? ¢Por qué?

¢Considera que un buen sistema de informacién de Recursos Humanos permite
administrar de una mejor manera el recurso humano dentro de la organizacion?
¢Considera que la informacion es una ventaja competitiva? ¢Por qué?

¢Considera que un sistema de informacion de Recursos Humanos puede ayudar a
los gerentes y a los empleados a tomar decisiones efectivas respecto al devenir de
la empresa? ¢Por qué?

¢ Qué beneficios considera que puede tener un sistema de informacion de Recursos

Humanos? (ascensos, justificar necesidades de capacitacion, prestaciones, etc.)
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f) ¢Qué informacion considera debe especificarse en un sistema de informacion de
Recursos Humanos?

g) ¢Que desventajas puede traer el tener un sistema de informacion de Recursos
Humanos?

h) ¢Tiene algin comentario o vivencia que haya tenido por tener 0 no tener en cierta

medida alguno de los instrumentos antes mencionados?

A.2. Guia entrevista- IM
Descripcidn y andlisis de cargos
a) ¢Tiene pleno conocimiento sobre las actividades que debe desempefiar en su
puesto de trabajo?
b) ¢Tiene por escrito la descripcion de las actividades de su puesto de trabajo?
c) ¢Tiene conocimiento sobre lo que es un objetivo organizacional? ;Considera que
las actividades que desempefia estan alineadas con los objetivos organizacionales?
d) ¢Considera indispensable contar con ciertos requisitos intelectuales como la
instruccion bésica, experiencia basica, aptitudes, adaptabilidad al puesto e
iniciativa para cubrir su puesto de trabajo?
e) ¢Realiza tareas o actividades que no tienen relacion con su puesto de trabajo?
f) ¢Considera que el tener una descripcion de las actividades de su puesto puede traer
ventajas 0 desventajas?
Reclutamiento
a) ¢Cdmo fue la incorporacién a su cargo actual?
e Incorporacion directa al cargo

e Transferencia
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e Ascensos

b) ¢Cual fue la técnica de reclutamiento utilizado para atraerlo a la empresa?
e Recomendacion
e Carteles
e Anuncios
e Conferencias
e Agencias de reclutamiento
e Bolsas de trabajo
e Oftro

Seleccion

a) ¢Conoce usted de la existencia de un proceso de seleccion de personal en la
empresa?

b) ¢Cudles fueron las técnicas que utilizaron en su proceso de seleccion?
e Investigacion de informacién biogréfica (solicitud de empleo y curriculo vitae)
e Entrevista de seleccion
e Pruebas de personalidad, psicométricas y de conocimientos
e Investigacion de antecedentes y referencias

Examen médico

c) ¢La seleccion de personal esta enfocada a la contratacion de personal con las
competencias técnicas y genéricas requeridas por el puesto?
d) Considera que la mejor contratacion debe hacerse en base a:

e Competencias técnicas (conocimientos)
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e Competencias genéricas (Trabajo en equipo, innovador, compromiso, solucion
de problemas, toma de decisiones, etc.)
e Competencias técnicas y competencias genericas

e) ¢Cudles son las competencias técnicas o genéricas que considera deben tomarse

en cuenta al momento de la seleccion?
Induccidén

a) ¢Cuentan en su empresa con un proceso de induccién para el personal de recién
ingreso?

b) ¢Se le suministrd alguna guia, instructivo o documento con la orientacion general
de la empresa (historia, mision, vision, valores, objetivos, productos y servicios,
entre otros)?

c) ¢Se le suministrd alguna guia, instructivo o documento con la orientacion
especifica de la empresa (organigrama, manual de funciones, flujograma de
procedimientos, normas de seguridad, entre otros)?

d) ¢Eljefe inmediato le hizo una presentacion formal con el resto de los compafieros?

e) ¢Consideraque su integracién a la compafiia hubiera sido mas facil con un proceso
de induccion?

f) ¢Para qué considera que le sirvio el proceso de induccién?

Evaluacién de desempefio
a) ¢En la empresa donde labora existe algin método o sistema para evaluar su
desempefio o el de su personal?

b) En caso afirmativo. ;Cada cuando se realiza la evaluacion de desempefio?
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c) ¢Cudl considera es el objetivo de la evaluacion de desempefio dentro de su

organizacion?

Mejoramiento del desempefio

Compensaciones (aumento de sueldo y/o bonos)

Decisiones de ubicacion (transferencias, ascensos o despidos)
Necesidades de capacitacion y desarrollo

Planificacion de carrera

Reconocer errores en el disefio de puesto

Reconocimientos

Retroalimentacion

Otros

d) ¢Quién es el encargado de aplicar la evaluacion de desempefio dentro de la

organizacion?

Recursos Humanos

Jefe inmediato

El mismo trabajador (autoevaluacién)
Sus subordinados

Comité de evaluacion

Comparieros de trabajo

Todos conjuntamente (360°)

e) ¢Recibe retroalimentacion sobre su evaluacidn de desempefio?

f) ¢Durante el proceso de comunicacion de resultados le dan a conocer planes de

mejora?
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g) En caso de ser afirmativo ¢Se le da seguimiento a estos planes de mejora?

h) ¢Cada cuando considera se debe realizar la evaluacion de desempefio?

i) ¢Considera que la evaluacion del desempefio es de beneficio para su formacion y
crecimiento?

Capacitacion y desarrollo

a) ¢Qué medios utiliza la organizacion para identificar las necesidades de
capacitacion?
e Evaluacion del desempefio
e Observacion
e Cuestionarios
e Solicitud de supervisores y gerentes
e Entrevistas con supervisores y gerentes
e Reuniones interdepartamentales
e Examenes
e Informes periddicos de la empresa (muestran las deficiencias observadas y que

surgen como consecuencia de la falta de entrenamiento)

e No existe ningin medio

b) ¢Cuenta con un programa de capacitacion?

c) ¢La capacitacién contempla las competencias técnicas y genéricas que se
requieren en el puesto de trabajo?

d) ¢Cada cuanto tiempo recibe una capacitacion?

e) ¢Considera importante tener un programa de capacitacion?
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f) ¢Considera que le hace falta capacitacion para poder desempefar su trabajo de

una mejor manera?

g) ¢Nota alguna diferencia entre tener o no capacitacion? ¢Cual?

Higiene y seguridad

b) ¢Conoce medidas documentadas de seguridad e higiene laboral dentro de las oficinas?

c) En caso de ser afirmativo, ¢Qué instrumentos utiliza la empresa para mostrar las

medidas de seguridad e higiene?

Manual
Reglamento
Folletos
Avisos

Otro

d) ¢Considera que el trabajo que realiza posee muchos riesgos?

e) ¢Le han comunicado alguna vez las medidas de seguridad e higiene que debe seguir

durante la realizacion de su trabajo?

f) ¢Cuenta con el equipo de seguridad correspondiente dentro de las instalaciones de la

empresa (extintor, botiquin de primeros auxilios, alarmas contra incendios, detectores

de humo, etc.)?

g) ¢Le provee la empresa equipo de proteccion individual (cascos, zapatos de seguridad,

lentes, etc.) acorde a sus labores?

h) ¢En qué considera que se beneficia la empresa al contar con medidas de seguridad e

higiene laboral?

Reduccion del tiempo perdido por interrupcion



Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos... 148

f)

9)

e Evitar la repeticion de accidentes

e Reducir los costos relacionados a lesiones

e Reducir los costos relacionados a dafios a la propiedad

e Ambiente laboral con las condiciones adecuadas para la productividad
¢Considera importante tener una politica de higiene y seguridad en la empresa?
¢Por qué?

¢Alguna vez ha tenido/conocido de algun incidente o accidente debido a la falta

de medidas de higiene y seguridad dentro de la empresa?

Sistema de informacién de Recursos Humanos

a)
b)

d)

f)

9)

¢Sabe que es un sistema de informacion de Recursos Humanos?

¢Considera importante que la empresa cuente con un sistema de informacion de
Recursos Humano?

¢ Existe en la organizacion donde labora algun sistema de informacion de Recursos
Humanos?

¢Considera que un sistema de informacion de Recursos Humanos puede ayudar a
los gerentes y a los empleados a tomar decisiones efectivas respecto al devenir de
la empresa?

¢Qué informacion le seria atil poder ver en el sistema de informacion de Recursos
Humanos de la empresa donde labora?

¢Conoce algun beneficio que pueda traer el tener un sistema de informacion de
Recursos Humanos? (ascensos, justificar necesidades de capacitacion,
prestaciones, etc.)

Desventaja de tener un sistema de informacion de Recursos Humanos.
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h) ¢Tiene algin comentario o vivencia que haya tenido por tener 0 no tener en cierta

medida alguno de los instrumentos antes mencionados?
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A continuacion, se muestran los resultados de las entrevistas realizadas al personal de

“IM”, estos resultados se muestran por cada una de las funciones del departamento de RH

y por entrevistado.

Tabla B.1.

Resultados de las entrevistas realizadas al personal de “IM”

Entrevistado

Descripcion y andlisis de puestos

EO1

Si tiene pleno conocimiento sobre las actividades que debe desempefiar, estas actividades las tiene por escrito
sin embargo en ocasiones si realiza tareas que no le corresponden. Las actividades que desempefia si estan
alineados con los objetivos organizacionales. Se requieren ciertas aptitudes para desempefiar su puesto de

trabajo. Considera como ventaja el tener una descripcion de puestos ya que permite delimitar lo que le
corresponde hacer.

EO2

No tiene pleno conocimiento sobre las actividades que debe desempefiar en su puesto de trabajo, sin embargo
considera muy importante contar con una descripcién de cargos por escrito. Algunos de los problemas que
considera que puede llegar a tener son las actividades repetidas o que la persona deje de hacer cosas importantes
y le dedique tiempo a otras cosas que no son tan importantes. Debe especificarse el alcance y las prioridades del
puesto. No tiene conocimiento sobre los objetivos organizacionales. Comenta que si se necesitan algunos
requisitos para el puesto de trabajo que actualmente ocupa.

EO3

No tiene total conocimiento de las actividades que debe desempefiar en su puesto de trabajo, en el contrato
vienen algunas de las actividades, pero como tal no es una descripcion de puestos. No conoce el objetivo
organizacional. Considera que es indispensable contar con algunos requisitos para desempefiar su puesto de
trabajo. No sabe si desempefia actividades fuera de las asignadas ya que no cuenta con una descripcion de
puestos. Es una desventaja no contar con esta descripcion ya que puede estar realizando actividades que no le
corresponden y puede llegar a descuidar actividades que le pertenecen. Si considera importante tener un esquema
organizacional donde se muestren las funciones, responsabilidades y derechos de cada empleado para evitar
saltar jerarquias y saber con quién dirigirse.

EO4

Si hay una descripcion de puestos, en el contrato viene especificado. Si lo tiene por escrito. No conoce los
objetivos organizacionales por lo que no sabe si sus actividades estan alineadas con dichos objetivos. Uno de los
principales requisitos es la carrera ya que deben de tener conocimientos de geometria, matematicas, etc. en
cuanto a aptitudes, el manejo con las personas, autocontrol, ingenio y proactividad. No realiza tareas que no estan
dentro de la descripcién de puestos. Considera que es una ventaja tener la descripcion de puestos ya que sirve
como respaldo para justificar que estas cumpliendo las actividades asignadas.

EO05

Si tiene conocimiento sobre las actividades que debe desempefiar en su puesto de trabajo, las tiene por escrito.
No conoce el objetivo organizacional por lo que no sabe si sus actividades estan alienadas con los objetivos.
Considera que se necesitan de ciertas habilidades y capacidades para llevar a cabo el puesto en el que se
encuentra. En ocasiones si realiza actividades que no se encuentran en su descripcion de puestos. La ventaja de
tener una descripcion de puestos es que todo es mas objetivo, una desventaja es que puede haber gente que no
hace ciertas cosas porque no estan indicadas y entonces se vuelve una limitante.

EO06

Tiene una pequefia descripcion de su cargo en la que menciona de forma muy general las actividades que debe
desempefiar. No tiene conocimiento sobre el objetivo organizacional de la empresa por lo que desconoce si las
actividades que desempefia estan alineadas con dichos objetivos. Si considera que se necesitan ciertos requisitos
y aptitudes para cubrir su puesto de trabajo. En ocasiones si realiza tareas que no tienen relacién con su puesto de
trabajo. El tener una descripcion de actividades puede traer ventajas ya que permite al empleado conocer surol y
actividades dentro de la organizacién, evita duplicar u omitir tareas.
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Entrevistado

Reclutamiento

EO1 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingreso a través de recomendacion.
E02 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingreso a través de una agencia.

E03 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingreso a través de recomendacion.
E04 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingres6 a través de recomendacion.
E05 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingresé a través de recomendacion.
E06 Se incorpor6 directamente al puesto de trabajo e ingresé a través de recomendacion.
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado

Seleccion de Personal

EO1

No existe en la empresa un proceso de seleccion establecido. Su proceso de seleccion fue a través de una
entrevista, un examen de conocimientos y entrega de documentacién. Considera que la seleccion de personal en la
empresa se basa en competencias genéricas y técnicas, entre ellas trabajo en equipo, responsabilidad,
conocimientos en metrologia y entendimiento de manejo de software.

E02

No conoce la existencia de un proceso de seleccion de personal. Para ingresar a la compafifa le hicieron una
entrevista, pruebas psicométricas y entrega de papeleria. Comenta que la seleccion de personal en la empresa se
basa Unicamente en competencias técnicas, considera que las genéricas también son importantes sin embargo le
dan més valor a las técnicas. Para el puesto que actualmente ocupa se necesitan conocimientos acerca de
metrologia y de equipos de medicion.

EO3

Tiene una vaga idea sobre el proceso de seleccion. Para ingresar le realizaron una entrevista, examenes
psicométricos, entrega de documentacién y examen de conocimientos. La seleccion de personal dentro de la
empresa se realiza Gnicamente con base en competencias técnicas. Considera que la seleccion debe hacerse con
base en competencias técnicas y genéricas, entre ellas trabajo en equipo, comunicacion y proactividad.

EO4

No conoce el proceso de seleccion. En cuanto a las técnicas de seleccion, le hicieron una entrevista en inglés y
espafiol, examen de conocimientos, examenes psicométricos y entrega de documentacion. La seleccion de
personal se basa Ginicamente en competencias técnicas sin embargo considera que debe hacerse también
considerando las competencias genéricas. Considera que se deberian de dar 6 meses de prueba a cada persona
que entre a la compafiia para evaluar si cumple con las competencias genéricas que la empresa requiere.

E05

No conoce la existencia de un proceso de seleccion de personal. Al contratarlo le pidieron el curriculum, le
hicieron una entrevista y entreg6 papeleria. La seleccion de personal en la empresa se basa en competencias
técnicas Unicamente. El considera que es correcto hacer la contratacion Unicamente basandose en competencias
técnicas ya que las genéricas se pueden adquirir mas facilmente. Para desempefiar el puesto de trabajo es
importante el manejo de softwares, metrologia avanzada y principio de funcionamiento de los equipos.

E06

No conoce sobre la existencia de un proceso de seleccién dentro de la empresa. Las técnicas que utilizaron fue
Unicamente una entrevista y entrega de documentacion. La seleccion de personal en la compafiia se enfoca
Gnicamente en las competencias técnicas sin embargo considera que se deberia de contratar también con base en
competencias genéricas ya que hoy en dia es lo que hacen las grandes empresas. Algunas de las competencias
genéricas que se deben considerar son: trabajo en equipo, responsabilidad, tolerancia, proactividad y
organizacion.
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado Induccién

No existe en la empresa un proceso de induccién definido. Si se le suministré la informacién general de la
EO1 empresa, sin embargo, no se le suministré informacion especifica de su puesto de trabajo. Al principio le fue un
tanto complicada la integracién a la empresa por lo que considera indispensable un proceso de induccién.

En la empresa no existe un proceso de induccién, no se le suministré ninguna guia especifica ni general de la
empresa. El jefe inmediato si lo presenté con sus compafieros. Considera que la integracién a la compafiia
hubiera sido més facil con un proceso de induccién en donde le dieran a conocer las actividades del puesto

E02

No existe un proceso de induccion. Considera muy importante un proceso de induccion en donde se muestren las
distintas areas, politicas, normas, vision, mision, metas, puestos, jerarquias, descripcion de puestos, este proceso
deberia de durar aproximadamente 1 semana. Una vez que se termina el proceso de induccion, la empresa
EO3 empieza a trabajar en tu plan de trabajo. No se le proporciond la informacion general ni especifica de la empresa.
Le fue complicado ya que hasta la fecha no sabe con quién dirigirse para ciertos temas. Si tuvo una presentacion
formal con los compafieros de trabajo, pero falta por conocer a muchos. Algo que si hace la empresa es que al
momento en que va a ingresar una nueva persona, se envia un correo con las funciones a desempefiar.

No tuvo un proceso de induccién como tal. No se le suministré ninguna guia con la informacion general y
especifica de la empresa. Considera que si le hubiera sido funcional tener claro la estructura y los objetivos de la
empresa. Comenta que le hace falta cierto orden a la empresa. No existe un sistema de gestion en la compafiia, no
E04 hay procedimientos, politicas, ni documentacion de cdmo manejar los proyectos, esto ha traido muchos conflictos
de intereses ya que no estan definidas muchas cosas. El jefe inmediato le hizo una presentacion con sus
compafieros locales. Un proceso de induccidn le hubiera ayudado bastante ya que después de afio y medio de
trabajar en la empresa cree apenas conocer las actividades que desempefia cada persona en la organizacion.

Desconoce el proceso de induccién dentro de la empresa. No se le proporciond una guia con la informacién

bésica de la empresa Unicamente con la informacion general. Le es muy importante tener una directriz para poder

05 alinearlo con los objetivos. Comenta que muchas veces uno cree que se festé desempeﬁando de una byena forma,

pero la empresa quiere que te desempefies de otra forma. El jefe inmediato no le hizo una presentacion con los

demas compafieros. No le parece indispensable la induccion en el sentido de las actividades sin embargo si le
hubiera facilitado el trabajo si le hubieran dado a conocer las politicas y los objetivos.

No existe un proceso de induccién en la empresa. No se le suministré ningtin documento con la informacion
general ni con la informacion especifica de la empresa. Hasta la fecha no conoce las politicas de la empresa. El
jefe inmediato lo presenté con algunos de los compafieros. Si considera que le hubiera sido mas facil la
integracién a la empresa con un proceso de induccion ya que hasta la fecha muchas veces no sabe con quién tratar
algunos temas.

E06
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado Evaluacion de desempefio

Si cuenta con una evaluacién de desempefio cada afio sin embargo por el giro de la empresa considera que debe

hacerse cada 6 meses. Considera que la finalidad de la evaluacion de desempefio es Unicamente para asegurar la

EO1 calidad frente al cliente. La encuesta es aplicada por su jefe inmediato y solo hay retroalimentacién si la solicita

sin embargo no le dan planes de mejora. La evaluacion de desempefio es benéfica tanto para la organizacion
como para el empleado.

No existe un método de evaluacion de desempefio en la empresa. Considera que es importante porque se tiene
E02 que evaluar si uno esta haciendo bien las cosas o de qué manera estd progresando. Se debe hacer cada 3 meses,
pero si fuera mensual estaria excelente. Es de beneficio para el empleado y para la empresa.

Si existe un método de evaluacién de desempefio, un poco deficiente, pero si lo hay. Este se realiza cada afio sin
embargo considera que debe realizarse cada 6 meses, en enero la implementacién de las metas, a medio afio
hacer un feedback para revisar que metas alcanzaste y cuales no y al final del afio otro feedback acompafiado de
una calificacion para conocer si eres acreedor a un aumento. El objetivo de la evaluacion en la empresa es la
retroalimentacién acompafiado de un aumento de sueldo, ademas de que es el momento de expresar las
necesidades de cada quien. Su jefe es quien realiza la evaluacion. Si recibe retroalimentacion sobre sus
debilidades y fortalezas sin embargo no se le da un plan de mejora. Considera que es de beneficio para la
empresa y la organizacion.

EO3

Si existe un método de evaluacion de desempefio, en teoria debe hacerse cada 6 meses sin embargo se la han
hecho una vez en el afio y medio que lleva laborando en la empresa. El objetivo de la evaluacion es para conocer
donde esta la persona en cuanto a conocimientos y que tanto le falta por saber, al jefe inmediato le ayuda a
conocer que tanto se han cumplido los objetivos del personal y en base a eso tomar decisiones sobre aumentos de
sueldo. No se tiene un plan de carrera como tal. La evaluacion la aplica la coordinadora y el gerente de
E04 aplicaciones. Si hay retroalimentacién siempre y cuando la pida, tuvo un aumento de sueldo y adn esta pendiente
una retroalimentacion sobre el porcentaje que se le aument6. Mas que un plan de mejora se le dio un plan de
trabajo para alcanzar los objetivos. Considera que la evaluacion debe hacerse cada 6 meses. Es de beneficio
tanto para la organizacion como para la persona, ya que muestra que la empresa si esta interesado en el personal,
al empleado le ayuda para mejorar en los distintos &mbitos. Mientras mejor realice el trabajo la empresa va a
lograr sus objetivos més facilmente.

Si existe un método para evaluar el desempefio, en la evaluacion que hacen no le es posible ver numéricamente el
avance de sus objetivos. Considera que debe realizarse un gantt en el que se puedan ver los avances de los
EO5 objetivos propuestos cada medio afio. El objetivo de la evaluacion de desempefio es encontrar las areas de
mejora. El encargado de aplicar la evaluacion es el jefe y por el momento no ha recibido retroalimentacion. El
contar con una evaluacion de desempefio es de beneficio para la empresa y para el personal

No conoce de la existencia de un método de evaluacion de desempefio en la empresa, nunca le han aplicado una
E06 evaluacion sin embargo si lo considera indispensable ya que es la forma de saber si el empleado esta haciendo
bien las cosas o no.
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado

Capacitacion y desarrollo

EO1

Recibe capacitacion cada vez que un cliente pide algo que ningln ingeniero sabe. No existe un programa de
capacitacion. Las capacitaciones se enfocan Gnicamente en competencias técnicas sin embargo le interesa recibir
capacitacion sobre las competencias genéricas. Este afio inicamente ha recibido una capacitacion, es algo
espontaneo. Considera que le hace falta capacitacion para poder desempefiar su trabajo de una mejor manera y
evitar afectar al cliente.

E02

No hay un método para detectar las necesidades de capacitacion. Hay una matriz en donde se registran los cursos
que cada quien ha recibido sin embargo no especifica el nivel de cada persona. No cuenta con un programa de
capacitacion. Las capacitaciones que ha recibido contemplan Unicamente las competencias técnicas. Las
capacitaciones que ha tomado dependen de las necesidades de los clientes. Considera muy importante tener un
programa de capacitacion. El no tener capacitacion afecta su desempefio frente al cliente.

EO3

No hay un método para detectar las necesidades de capacitacion y esto ha causado muchos problemas con los
clientes ya que se dan cuenta del dominio del instructor. No hay un programa de capacitacion, la herramienta mas
fuerte en la empresa es la auto capacitacion, es una buena herramienta si eres proactivo, pero es una pérdida de
tiempo porque ya muchos lo saben y hay que investigarlo nuevamente, muchas veces no sabe quién es el experto o
donde encontrar la informacion. La capacitacion que le da la empresa abarca Ginicamente competencias técnicas,
no hay cursos conductuales. No hay un plan de cada cuando debe recibir capacitacion sin embargo considera
importante tener un estimado de las capacitaciones que va a recibir en el afio. Si le hace falta capacitacion para
desempefiar de una mejor manera el trabajo, ya que el cliente sabe cuando el instructor domina o no el tema.

E04

Las necesidades de capacitacion las detecta la empresa de acuerdo a las necesidades del mercado. Cuando hay

algo que el cliente necesita y no se conoce aqui es cuando se piensa en una capacitacion, considera que deberia

de ser mas constante ya que todo cambia constantemente y tienen que estarse actualizando para ofrecer lo mejor

al cliente. La capacitacion deberia de ser de primera fuente y no entre los mismos ingenieros ya que la
informacion se va distorsionando poco a poco. No existe un programa de capacitacion. Las capacitaciones que ha
recibido contemplan Gnicamente competencias técnicas. En 6 meses ha recibido dos capacitaciones. El es
proactivo y se auto capacita constantemente por lo que hasta este momento lo que le ha tocado lo ha podido
resolver con la capacitacion que ha tenido.

EO5

No cuenta con un programa de capacitacion. Las necesidades de capacitacion se detectan por los requerimientos
del cliente. Las capacitaciones abarcan Unicamente competencias técnicas. Aun no recibe capacitacion, él se auto
capacita, le dan las herramientas para estudiarlas 1 vez cada dos meses aproximadamente. Si considera
importante tener un programa de capacitacion. Comenta que, si le hace falta capacitacion en algunos temas,
cuando el cliente tiene pocas dudas quiere decir que el ingeniero domina el tema. El cliente en ocasiones se ve
afectado por la falta de conocimiento.

E06

Las necesidades de capacitacion las detectan una vez que el cliente pide algin curso o servicio que nadie sabe
dar. No cuenta con un plan de capacitacion, en afio y medio que ha estado en la empresa Unicamente ha recibido
1 curso. Esta capacitacioén contemplé Unicamente competencias técnicas. Considera muy importante contar con un
plan de capacitacion. Por el momento si considera que le hace falta capacitacion en algunos temas, en ocasiones

esa falta de capacitacion se ve reflejada con los clientes.
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado Higiene y Seguridad

No existen medidas de seguridad e higiene en la empresa. Su trabajo posee muchos riesgos (carretera, exposicion
01 de quimicos, accidentes en la planta). La empresa le proporciona el equipo de seguridad necesario sin embargo
en la empresa no hay extintor ni botiquin. Es importante tener una politica de seguridad e higiene para evitar

accidentes o enfermedades. Si ha habido incidentes, el peor ha sido el robo de un auto.

No hay medidas documentadas de seguridad e higiene. Su trabajo no posee alto riego. No hay indicaciones,
E02 botiquin ni extintor en la empresa. La empresa si le provee el equipo de seguridad necesario. Uno de los

beneficios de contar con las medidas de seguridad e higiene es el cumplir con los requisitos del cliente y con las

normas y certificaciones. No ha tenido nunca ningin accidente.

No existen medidas documentadas de higiene y seguridad en la empresa. Su trabajo si posee muchos riesgos
debido a que van a distintas plantas en donde puede haber radioactividad y algunos otros riesgos. Comenta que es
importante siempre identificar en las plantas las salidas de emergencia, extintor, etc. En la empresa no hay
extintor ni botiquin sin embargo la empresa si le provee equipo de seguridad. Uno de los beneficios es que
disminuye el riesgo de los accidentes y los problemas legales y de seguros. Si es muy importante contar con una
politica de seguridad e higiene. Hasta este momento no ha tenido ni conocido ninglin accidente sin embargo en
cualquier momento puede ocurrir.

EO3

No existen medidas de seguridad e higiene documentadas en la empresa. Si considera que su trabajo posee
muchos riesgos ya que viaja mucho, hay algunos procesos en las plantas de los clientes que pueden ser riesgosos.
Los horarios de comida y de dormir se vuelven mas cortos 0 mas extensos y es un potencial riesgo de salud. La
empresa si le provee el equipo de seguridad necesario. Nunca ha visto un botiquin o un extintor en la oficina, no
hay un procedimiento sobre qué hacer en caso de haber algin percance, tampoco existen sefialamientos para

alguna emergencia. Es de beneficio para la empresa contar con medidas de seguridad e higiene ya que una
perdida humana les repercute demasiado, les es mejor prevenir accidentes y mantener a sus empleados seguros.
Nunca ha tenido ningun accidente fuerte, Unicamente machucones o pequefios cortes. Si seria conveniente contar
con una politica de higiene y seguridad ya que en cualquier momento puede pasar un accidente.

EO04

No conoce medidas de seguridad e higiene en la empresa. Comenta que en las oficinas no hay un extintor ni
botiquin. Su trabajo posee ciertos riesgos debido a que viaja mucho. La empresa si le provee equipo de
seguridad personal. El beneficio de tener medidas de seguridad e higiene es el prevenir accidentes. Considera
importante tener una politica de higiene y seguridad. Unicamente ha tenido pequefios accidentes como
machucones, nada grave.

E05

No existen medidas de seguridad e higiene dentro de la empresa. Su trabajo no posee muchos riesgos sin embargo
considera importante contar con una politica. Comenta que en la oficina no hay ni un extintor ni sefialamientos, en
caso de algun incidente no sabrian que hacer. La empresa si le provee equipo de seguridad personal. El beneficio
de contar con estas medidas de seguridad es que se pueden evitar accidentes y por consiguiente problemas
legales y financieros. Nunca ha tenido un incidente.

E06
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado Sistema de informacién de Recursos Humanos

No existe en la empresa un sistema de informacién sin embargo considera importante el contar con una base de
datos en donde se vea reflejada toda la informacion acerca de cada uno de los empleados, puesto de trabajo,
salario, politicas, capacitacion, etc. Ayudaria mucho a tomar decisiones. La Unica desventaja que le ve es que
otras personas tengan acceso a informacion sensible.

EO1

Si es importante tener un sistema de informacién de recursos humanos, desconoce si existe en la organizacion.

Con este sistema se le puede dar seguimiento a las capacidades, historial y potenciales de cada uno. Si puede

E02 ayudar a tomar decisiones gerenciales y de otros niveles. La informacién Util que le gustaria ver es: experiencia,

competencia, campos donde tiene mas potencial o se desempefia de la mejor manera. El principal beneficio es
para cuando surja la necesidad de cubrir algun puesto.

Considera importante contar con un sistema de informacion de Recursos Humanos, en él se pueden controlar las
rotaciones, vacaciones, prestaciones, etc. Considera importante que en la base de datos se encuentre una foto,
E03 datos personales, familia, habilidades, vacaciones, curriculum, experiencia, capacitaciones, etc. No conoce en la
organizacion algo asi. Una de las ventajas es que puede saber con quién recurrir en caso de necesitar ayuda. Una
desventaja es que puede haber fraude da datos.

Si considera importante tener un sistema de informacién de Recursos Humanos, en donde se puedan documentar
las aptitudes, logros, trabajo, etc. y con ellos justificar el trabajo. Al empleado le sirve para control y
evaluacidn, es mas objetivo. No conoce en la empresa un sistema de informacion. Si considera que puede ayudar

E04 a todos a tomar decisiones acerca de la empresa. Le gustaria poder ver la informacién de las horas trabajadas,
logros, entrenamientos, practicas, porcentaje de cumplimiento de objetivos, fortalezas y debilidades, etc. Puede
ser una desventaja para alguien que tiene un mal desempefio ya que no habria forma de que creciera debido a que
en la base de datos se veria su mal desempefio.

No conoce en la empresa ningln sistema de informacién de Recursos Humanos. Si lo considera importante sin
embargo considera que las personas de RH no tienen idea de las competencias técnicas del personal por lo que
ese control lo deberia de llevar el supervisor o el gerente. Puede ayudar a los gerentes y empleados a tomar
EO5 decisiones. La informacion que le seria Gtil es la matriz de habilidades, experiencia, capacitacion, etc. La ventaja
de un sistema de informacion es que puedes conocer el proceso y las personas involucradas en el proceso, la
desventaja es que se puede llegar a mecanizar tanto el trabajo y dejar de lado el hecho de estar trabajando con
personas.

Considera importante que una empresa cuente con un sistema de informacion de Recursos Humanos ya que puede
ayudar a tomar mejores decisiones en los distintos niveles de la organizacion. No conoce en la empresa ningun
sistema de informacion de RH. Le seria Gtil ver en el sistema la informacion personal, capacitacion, experiencia,
evaluacion de desempefio, objetivos, politicas, informacion de la empresa, etc. Es una gran ventaja ya que
permite llevar un control de cada uno de los empleados de la empresa y las decisiones pueden volverse mas
objetivas. La Unica desventaja que le ve es que se haga mal uso del sistema de informacion.

E06
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Tabla B.1. (continuacion...)

Entrevistado

Comentario o vivencia

EO1

La falta de capacitacion en algunas ocasiones le ha hecho quedar mal con algunos clientes.

E02

Si hubiera tenido un proceso de induccion desde el principio, hubiera sabido las actividades que tenia que hacer.
Muchas veces no sabe con quién acudir para temas relacionados a RH.

EO3

En la empresa anterior habia problemas con auditoria si no se Ilegaba a completar el proceso de induccion.
También si habia algin accidente por falta de informacién o de algun proceso se tenia problemas con el
sindicato.

EO4

De repente ya no sabe a quién recurrir para ciertas situaciones. No hay nada establecido, por ejemplo, no hay
una politica de gastos o no sabe con quién pedir autorizacién para tomar vacaciones. Hay un desorden
organizacional. Sus actividades semanales se cambian constantemente y eso no le permite hacer sus arreglos de
viaje con tiempo.

EO5

Cuando aprendi6 un nuevo software que nadie sabia en México no tenia a quien consultar las dudas que le iban
surgiendo, no tenia quien le transmitiera la informacidn, sin embargo considera que la auto capacitacion es una
buena herramienta. Antes de salir a dar el curso al cliente es necesario dar un curso a los compafieros de trabajo
con el mismo contenido, ellos sabran hacer las preguntas correctas.

E06

Actualmente en muchas ocasiones no sabe con quién recurrir para temas especificos de Recursos Humanos.

Fuente: Elaboracién propia
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A continuacion, se muestran los resultados de las entrevistas realizadas a los expertos en
Recursos Humanos, estos resultados se muestran por cada una de las funciones del

departamento de RH y por entrevistado.

Tabla B.2.

Resultados de las entrevistas realizadas a expertos en Recursos Humanos

Entrevistado Descripcion y analisis de puestos

Considera indispensable tener una descripcion de puestos para conocer las funciones que debe desempefiar cada
una de las personas de la empresa, ya que de lo contrario las personas hacen lo que creen correcto ademas de que
es complicado exigir o dar retroalimentacion. La descripcion de cargos debe estar por escrito. Con esta
EXPO1 descripcion de cargos se puede evitar la duplicidad de funciones o el que falte por hacer alguna actividad. Las

funciones definitivamente deben estar alineadas con los objetivos organizacionales, no se puede llegar a un
objetivo si no tienes a la gente correcta. Debe venir bien especifico cuales son los requisitos para que una
persona pueda ocupar el cargo.

Considera que, si es necesario que cada empleado cuente con una descripcion de cargos, es indispensable para el
mismo empleado ya que le da cierto rumbo. La descripcion debe estar por escrito, en los puestos bajos ésta debe
describir cuales son sus funciones y como debe Ilevarlas a cabo, permite tanto al empleado cumplir con sus
EXP02 actividades y al jefe le es mas facil ver si esta o no realizando su trabajo. En puestos medios y altos se debe dejar
que la persona decida en conjunto con su jefe como hacer su trabajo. El realizar actividades que estén fuera de la
descripcion de puestos puede afectar si es algo seguido sin embargo es importante tener un poco de diversidad en
las tareas. Las actividades indudablemente deben estar alineadas con los objetivos organizacionales.

Considera indispensable que cada empleado cuente con una descripcion de cargos por escrito. Uno de los
mayores problemas de no contar con una descripcion de cargos es que la gente no sabe qué hacer. Debe

especificarse el cargo, cada una de las actividades que tiene que llevar a cabo, sus responsabilidades, a quien
EXPO3 reporFa y quienes le repgrtan aél. Las activida.dfas deben estar alineadas con los objetivos grganizaciona!es. El

realizar tareas que estan fuera de su descripcion de puestos afecta ya que puede estar haciendo el trabajo de
alguien mas, puede dejar de hacer actividades que le corresponden o estar involucrado en temas que no deberia.
Todos los puestos requieren de ciertos requisitos sin embargo varian dependiendo del tipo de trabajo que se va a
desempeniar.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado Reclutamiento

El mejor medio de reclutamiento depende de lo que esta buscando la empresa, lo mejor seria desarrollar a la
gente que tienes en la organizacion sin embargo no siempre es la mejor opcién para ocupar el puesto, todo
depende del puesto, area o departamento. Considera que la mejor técnica de reclutamiento externo es a través de
head-hunters, bolsas de trabajo, entrevistas y recomendaciones. La experiencia y las aptitudes dependen del
puesto que se quiera ocupar. Es importante saber si se quiere desarrollar a la persona para el puesto de trabajo o
si se quiere contratar a alguien con experiencia, Io mejor es una combinacion de ambas.

EXPO1

Considera que el mejor medio de reclutamiento es el mixto, ya que el jefe conoce bien a sus empleados y puede
seleccionar de entre ellos al que mejor cubra con los requisitos sin embargo también es recomendable asesorarse
EXP02 con un coach externo que conozca sobre el giro para contratar a alguien externo a la organizacion. Por el tipo de
personal y la especializacion de la empresa, la mejor técnica de reclutamiento externo es a traveés de una agencia

0 alguna compafiia externa.

Considera que el medio de reclutamiento depende del puesto, en ocasiones es conveniente desarrollar a los
mismos empleados, si no hay nadie interno que pueda cubrir la vacante la mejor opcion es el reclutamiento
externo. Considera que la mejor técnica de reclutamiento es a través de head-hunters sin embargo depende mucho
del puesto.

EXP03
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado

Seleccion de Personal

EXPO1

Si es necesario un proceso de seleccion de personal. En la empresa donde labora se fundé un comité de seleccion
para puestos medios y altos, pasan por 2 o hasta 3 entrevistas dependiendo del puesto. Primero se realiza la
entrevista con el analista de RH, luego con el gerente de RH, luego con el Director de Finanzas y en ocasiones
con el Director General. Depende del puesto es la técnica de seleccién de personal. Siempre se hacen examenes
psicométricos y de conocimientos para puestos medios y altos, a todos se les hace examen socioeconémico y
entrevista. Algunos de los problemas de no contar con un proceso de seleccion es que te puedes llegar a
conformar con el primero que llegue o aceptar a amigos o conocidos que no cumplen con los requisitos.
Dependiendo del puesto la contratacion debe hacerse en base en competencias técnicas, genéricas 0 combinados.

EXP02

Si es necesario contar con un proceso de seleccién de personal. En cuanto a las técnicas de seleccion se debe de

hacer un poquito de todo, examenes de conocimientos, la entrevista es indispensable, el curriculum te da una idea

de que ha hecho, como escribe, etc. Las pruebas psicométricas deben estar muy bien medidas para que funcionen.

Uno de los problemas que se pueden presentar por no contar con un proceso de seleccion es que se corre el grave

peligro de no seleccionar a la persona idénea. Se debe contratar con base en competencias genéricas y técnicas,
en estos momentos muchas empresas le estan dando mayor peso a las genéricas.

EXP03

Es indispensable contar con un proceso de seleccién de personal. En cuanto a las técnicas de seleccion de
personal, considera que lo mas importante primero que nada es conocer su experiencia, segundo, entrevistar a las
personas con las que trabaj6 para conocer su forma de actuar, tercero, examenes psicométricos y por Gltimo
algunos examenes de conocimientos relacionados directamente con las actividades a desempefiar. El problema de
no contar con un proceso de seleccién de personal es que puedes contratar a la persona errénea, alguien que no
sepa trabajar en equipo o que no esté calificado para la posicion. Se debe de contratar basandose en
competencias genéricas y técnicas.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado

Induccién

EXPO1

Si tiene que haber un proceso de induccion que introduzca al personal a la cultura organizacional de la empresa y
que se le entregue el puesto con sus responsabilidades, el qué, como, cuando y qué necesita la empresa. Debe
entregarseles una guia general y especifica de la empresa. Debe haber una presentacién formal por parte del jefe
con toda la organizacion. La induccion no necesariamente facilita la integracion del empleado a la empresa, pero
le da un panorama de la organizacion. Un proceso de integracion es distinto a un proceso de induccion. El
problema de que no haya un proceso de induccién es que el empleado puede ser manipulado por sus nuevos
compafieros.

EXP02

Si considera necesario un proceso de induccién, pero no tan técnico ni metédico sino un poco mas flexible ya que
a veces invaden de mucha informacion. En este proceso se deben dar a conocer las actividades, el jefe, los
objetivos, horarios, como se paga, etc., la mision, vision, etc. se van conociendo con el tiempo. Una de las
consecuencias negativas de no contar con un proceso de induccion es para la persona que va a ingresar a la
empresa, siempre es bueno darle a conocer a una persona el medio, la persona se va a sentir mucho mas
integrado, aunque si no se le da la induccién no pasa nada.

EXP03

Considera necesario un proceso de induccion en el que el empleado pueda conocer a la empresa, a sus
compafieros, a quien le va a reportar, ubicacion de las cosas dentro de la empresa (Ej. salas de juntas, bafios,
etc.). Es muy importante y deberia de ser obligatorio entregarle al empleado una guia con la informacion
especifica y general de la empresa. Indispensable la presentacion formal por parte del jefe inmediato al
empleado. Considera que el proceso de induccién facilita la integracién del empleado a la compafiia. Una de las
consecuencias negativas de no contar con un proceso de induccion, de no conocer a los comparieros, a los jefes,
el organigrama, a quien le reporta, etc., es que puede no hacer su trabajo adecuadamente.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado Evaluacion de desempefio

El método de evaluacién debe ser un 360 en donde el empleado es evaluado por todas las personas con las que

interactUa. Si es importante un sistema de evaluacion de desempefio para poder ser objetivo al momento de dar

EXPOL bon.ols o recompensas. En la evaluacion se tiene que medir' el esfuerzo, capacidadi czjlpacitacic')n, gtc. Esta

evaluacion debe hacerse 1 vez al afio al menos y de preferencia 2 veces al afio. El objetivo es retroalimentar a la

persona de las cosas tanto buenas como malas. Si es de beneficio para la organizacion y para el empleado ya que
si la persona no sabe en que esta mal no mejora y si no mejora la empresa tampoco.

El método de evaluacion més apropiado para los mandos medios y los de arriba es su propio trabajo, el tiempo
en que tarda en terminar sus actividades u objetivos. Es realmente importante tener una evaluacién de desempefio,
en ésta debe medirse su trabajo, su actitud y su conducta, y mas si es una persona que trata directamente con el
cliente. El tiempo que debe transcurrir entre una evaluacion y otra depende totalmente de los objetivos y los
EXP02 plazos que se le hayan definido. El jefe debe hacer la evaluacion sin embargo es importante que esta persona esté
preparada y conozca sobre el tema para saber aplicarla. La evaluacion es de beneficio para el empleado y la
empresa, es muy importante darle retroalimentacion al empleado, de lo contrario no sirve absolutamente de nada.
El principal objetivo es el darle un seguimiento puntual a la persona, darle a conocer sus errores y aciertos para
que la empresa pueda cumplir sus objetivos.

Considera importante la evaluacion de desempefio. La evaluacion debe ser realizada por el jefe superior ya que
es la persona que tiene mas contacto con el empleado, sabe cémo trabaja y que problemas tiene. En dicha
EXPO3 evaluacion debe medirse el cgmplimien_to del trabajo, puntualida_ld,_trato _con_ las personas ?nternas, con clientes,
proveedores, etc. Debe realizarse minimo cada 6 meses. El objetivo principal es retroalimentar a la persona
sobre lo que esté haciendo bien o mal, para otorgarle bonos, incrementar su sueldo o poder tener miras en otros
puestos de la empresa. Definitivamente es de beneficio para el empleado y la empresa.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado

Capacitacion y desarrollo

EXPO1

Considera que se pueden identificar las necesidades de capacitacion a través de examenes, pruebas y entrevistas
pero que la mejor opcion es con el trabajo diario, conforme se va laborando, ya que, si el trabajo es deficiente,
quiere decir que se necesita capacitacion. Considera muy importante contar con un programa de capacitacion. Es
muy subjetivo cada cuando se debe recibir la capacitacion, todo depende del puesto. La capacitacion debe
contemplar competencias técnicas y genéricas.

EXP02

El método para identificar las necesidades de capacitacion es conociendo a la competencia, el conocer sobre sus
servicios y productos te permite estar un paso adelante de ellos. Mas que fijarse en el precio y en la duracion de
una capacitacion, lo mas importante es estar seguros de que le va a servir y le va a interesar al personal. Si es
importante un programa de capacitacion, para adelantarse al cliente y al mercado tan cambiante. Considera que
debe recibirse cada 6 meses. Es importante capacitar tanto en competencias técnicas y genéricas. En cuanto a las
competencias genéricas, la persona tiene que estar muy convencida de que eso le va a servir, si cambia su
conducta y sus valores va a cambiar su forma de trabajo. Es muy importante tener una base muy sélida para que la
persona permanezca en la empresa después de capacitarse. Es muy sabio capacitar en temas ajenos a la empresa,
ya que el personal se siente integrado a la compafiia, ademéas de que los relaja.

EXP03

Los métodos méas adecuados para identificar las necesidades de capacitacion son a través de cuestionarios y
platicas con el empleado para conocer sus debilidades. Hay dos tipos de capacitacion, la primera va
directamente relacionada con su trabajo, el segundo tipo de capacitacion no esta relacionada directamente con su
trabajo, sino mas bien es para el crecimiento personal de los empleados, desarrollo organizacional, idiomas,
actitudes, etc. La capacitacion debe ser de minimo de 2 a 4 horas a la semana (incluyendo ambos tipos de
capacitacion). Es importante contar con un programa de capacitacion y debe contemplar competencias técnicas y
genéricas.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado

Higiene y Seguridad

EXP01

Es muy importante contar con medidas de seguridad e higiene ya que esto puede evitar accidentes, ademas de que
la ley te lo obliga. Estas medidas se pueden dar a conocer a través de capacitaciones, brigadas, programas de
proteccion civil, trabajando con la autoridad, siendo capacitados por especialistas, etc... Es muy importante que
la empresa provea equipo de proteccion individual ya que es mas caro un accidente que un casco. Es de beneficio
para el empleado ya que le puede llegar a salvar la vida y para la empresa porque es mas econémico que un
accidente.

EXP02

Es importante tener una medida de seguridad debido al equipo que se maneja en la empresa. Considera una buena
idea el hacer una revision 1 vez a la semana para verificar que todo esté limpio, que los aparatos estén bien
conectados, etc. El no tener un extintor o un botiquin en las oficinas puede ser muy grave tanto para la persona
como para la empresa. Es indispensable que la empresa proporcione equipo de seguridad como lentes, casco,
etc. pero también debe asegurarse de que sus empleados los utilicen. Para la empresa un accidente representa
mucho dinero y trabajo ademas de muchos problemas de calidad y afectacién a la marca.

EXP03

Es muy importante contar con medidas de seguridad e higiene dentro de la empresa ya que va directamente
relacionado con la seguridad de los trabajadores y de la empresa. Existen cursos de capacitacion y programas
que se dedican a transmitir las medidas de seguridad e higiene que necesita cada una de las empresas de acuerdo
al giro. Puede traer grandes problemas el no contar con dichas medidas. Algunos de los beneficios pueden ser el
evitar accidentes, evitar paros, problemas con el personal y clientes.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado

Sistema de informacién de Recursos Humanos

EXP01

Es importante tener un expediente por empleado que contenga desde la primera entrevista, estudios realizados,
pruebas al momento de contratacion y desempefio a lo largo de la organizacion, que ha hecho, actas, sanciones,
bonos, sueldos, etc. Un sistema de informacion definitivamente ayuda a administrar a las personas. Es una
ventaja competitiva ya que entre mejor conozcas a tus empleados mejores decisiones puedes tomar, mejor los
puedes desarrollar y puedes funcionar mejor como organizacion. La informacion que debe especificarse es: datos
generales de la persona, experiencia, titulo, cédula, preparacion, carta recomendacion, sueldo, capacitaciones,
incrementos, bonos, etc. La Gnica desventaja pudiera ser que te roben la informacién, seria muy grave.

EXP02

Es muy necesario un sistema de informacidn de Recursos Humanos ya que permite administrar de una mejor
manera a las personas. Debe de venir todo el expediente del empleado, que hace, cuantas veces ha faltado,
porqgue ha faltado, evaluaciones, capacitaciones, etc. En cuanto a quien ve la informacion, lo més facil es poner
derechos de vista para que cada quien vea la informacion que le corresponde. Indudablemente un sistema de
informacion de RH ayuda a tomar decisiones. La Unica desventaja puede ser el mal manejo de la informacion.

EXP03

Es necesario contar con un sistema de informacién de Recursos Humanos ya que ahi tienen toda la informacion
de cada uno de los empleados. Permite administrar de una mejor manera el Recurso Humano. Es una ventaja
competitiva ya que el conocer la informacion de los empleados puede llevar a tomar mejores decisiones.
Algunos beneficios pueden ser la deteccion de las necesidades de los empleados dentro y fuera de la empresa y
capacitacion. Es importante que el sistema contenga informacion personal, de la familia, de los hijos, donde
vive, que hace, como lo hace, a quien reporta, responsabilidades, etc. No existe ninguna desventaja.
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Tabla B.2. (continuacion...)

Entrevistado Comentario o vivencia

Lleg6 a tener problemas por no tener a gente calificada para despedir al personal, en su momento le ocasiond

EXP0O1 . .
muchas demandas en su contra. Es muy importante que esto lo realice un experto de Recursos Humanos.

EXP02 La informacidn en empresas pUblicas se da de muy mala manera, esta muy distorsionada.

En las empresas donde ha laborado siempre han tenido proceso de induccion. Si la empresa no cuenta con
medidas de seguridad puede Ilegar a ser muy tardado y costoso responder ante un accidente. Si la empresa no
EXP03 cuenta con la informacién del empleado, sera complicado localizar a la familia en caso de algin accidente.
Definitivamente el haber tenido todas estas funciones en las empresas donde ha laborado le han ayudado a

resolver muchos problemas.

Fuente: Elaboracién propia
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APENDICE C
DIAGRAMAS DE FLUJO
De acuerdo al trabajo de investigacion y a las entrevistas realizadas se comprueba la
necesidad de un departamento de Recursos Humanos dentro de la empresa. Debido a estos
resultados y con la finalidad de implementar dicho departamento se incluyen en este
proyecto de investigacion los diagramas de flujo de cada uno de las funciones del
departamento como el principio de un manual para desarrollar el departamento. Estos
diagramas sirven con una guia para identificar los procesos que se deben llevar a cabo en

cada una de las funciones.
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Tabla C.1.

Diagrama de flujo analisis y disefio de cargos

Andlisis y Disefio de cargos
Jefe de drea Recursos Humanos Direccion

Elabora formato con
la propuesta de perfil
de puesto

|

Envia propuesta a

“erifica que el puesto
cuente con renglén

¥

Recursos Humanos “| presupuestal para la
plaza

A

;Se autoriza

“H' —‘

Analiza la propuests
de perfil de puestos

sAutoriza?

Acuerda fecha para
validacion del perfil| |
de puestos

|

Revisa la propuesta
de perfil de puestos

Modifica la JHay
propuesta de perfil |« S Lnar
de puestos odificaciones

Mo
A

Acepta y recaba
firmas

|

Integra el nuevo
perfil de puestos en
el manual de
perfiles

Fuente: Velasquez (2011) y elaboracion propia
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Tabla C.2.

Diagrama de flujo reclutamiento

Reclutamiento

Jefe de drea

Recursos Humanos

Detecta la vacante

|

Elabora
requisicion de
personal

Revisa reguisicién
- q

de personal

;52 acepta?

Si

b

Define fuente de
reclutamiento

Selecciona técnica
No—» de reclutamiento
A externo

S} l

Elabora técnica de
reclutamiento (carteles,
revistas, etc)

Revisa inventario
de Recursos
Humanos

|

Difunde publicidad

Elige medio de
reclutamiento

Da a conocer &l L

Fuente: Vazquez (2014) y elaboracion propia
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Tabla C.3.

Diagrama de flujo seleccion de personal

Seleccion de Personal

Recursos Humanos Jefe de area

Recibe
documentacion

Revisa solicitud

Rechazo

-
o

Si

v

Realiza entrevista

—No=h

o
=l

v

Verifica referencias
personales

Realiza pruebas de
seleccion

l

Elabora concentrado de
los resultados de las
prushas

Entrevista con jefe
inmediato

Realiza eleccion final

A

|
No
¥

Fuente: Vazquez (2014) y elaboracién propia




Evaluacion para la implementacion del departamento de Recursos Humanos. ..

Tabla C.4.

Diagrama de flujo induccién

Induccion

Recursos Humanos

Jefe de area

Notifica la
incarparacion del
nuevo integrante

|

Integra el paguete
informacién para el
nuevo integrante

|

Comunica la fecha
propuesta para la
induccion

!

Entrega y explica el
manual de induccian
de personal

!

Presenta al nuevo integrante
los productos y servicios de
la empresa

|

Realiza recorrido por

v

las instalaciones

Solicita al nuevo

Indica sus
responsabilidades

|

A

integrante sus
comentarios y su firma

Recibe el registro de la
induccion y lo integra al
expediente

Presenta al nuevo
integrante con el resto
del personal

Fuente: (Arvizu & Arreola, 2006; Calidad, 2012) y elaboracion propia
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Tabla C.5.

Diagrama de flujo capacitacién y desarrollo

Capacitacion y Desarrollo

Recursos Humanos

Jefe de area

Direccion

<

Disefia el diagnostico
de necesidades de

Contesta el DNC de

capacitacion (DNC)

Analiza la informacion
recopilada y establece

A

acuerdo a las
necesidades del depto.

las necesidades de
capacitacion

|

Elabora programa de

capacitacion

Da a conocer el programa|
de capacitacion

Y

.| Revisa programa de

capacitacion

autorizado

Si

Realiza inscripcion a P
los cursos de il

Y

Elabora cronograma dej
capacitacion

capacitacion

l

Se imparten los cursos
de acuerdo al
calendario

l

Elabora y entrega
constancias por
asistencia al curso de
capacitacion

Archiva el informe
sobre |a capacitacion

JAutoriza?

Fuente: (Gonzélez J. L., 2006; Ubidia, 2008; Finanzas, 2008) y elaboracion propia
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Tabla C.6.

Diagrama de flujo evaluacion del desempefio humano

Evaluacidn del Desempefio

Recursos Humanos Jefe de drea Empleado
Define la politica de . |ldentifica los criterios de
evaluacion - evaluacion
h 4

Define los indicadores
de gestion

Selecciona el método
de evaluacion

Y

Aplica la evaluacion

h 4

Elabora concentrado de

los resultados de la
evaluacion

¥

Analiza los resultados

A J

Registra
recomendaciones de
seguimiento para el

evaluado
h 4
Comunica los | Firma evaluacion

resultados al evaluado

Recibe documentacion

correspondiente a la
evaluaci

Fuente: (Castellanos & Garcia, 2011; A., s.f) y elaboracion propia
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Tabla C.7.

Diagrama de flujo higiene y seguridad en el trabajo

Higiene y Seguridad laboral
Recursos Humanos

Elabora la descripcion
técnica y organizativa del
establecimiento

|

Identifica peligros

Determina causas

Determina efectos

Y

h 4

Estimacion/ Calculo de

Estimacion/ Calculo de
las probabilidades

las consecuencias

Estimacion / Calculo

del riesgo

Valoracion y
consideracion del
riesgo

MNo—®| Acepta el riesgo

Adopta medidas
técnicas y
organizativas

|

Evalla el riesgo
periodicaments

Fuente: Arguelles (2003) y elaboracion propia
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